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excepcidn de los Decretos y Rjesoluciones que se imprimen en hoja tamano oficio 
y a una sola cara. Las copias se realizan por ambas cara&de lahojaLjC ..

. 7. El destinatario y el rejnitente adn los unicps ndmbres qte-van eh letr'a/mayuscula 
sostemda. J J: J i J

J 8. Cuando en un docunfento se rpquiera incluir cuadros otaptas, el'textq a su interio
' co nndran rodi irir ol iinn do lotra arial MnliQ
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‘Radicado- No.: 2024415120200002354
t 1 ’ Fechev 2024-03-11
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Para: Servidores Publicos 
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Asunto: Lineamientos Proceso de Gestibn Documental J 
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Con el animo de fortalecer el Proceso de Gestidn Documental en la Secretaria de 
Gobierno y cumplir la finalidad de lalfuncidn archivistica de.disponer la documentacidn 
organizada, de forma tai, quq la informacion institucional sea recuperable para su uso en 
la administracibn y el serLicio al ciudadano, me permito ^bcializar-los ‘-lineamientos 
impartidos desde la Subdifeccibn die Tramite$j Servicios Gestibn Dobumental en 

izacibri-y conforrhacibn documental, las. edaies son de 
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Utilizar adecuadamente la Tab a de Retencibn Documental - TRD asignada a cada 
- - - - I ' - 1 ;

debidamente actualizadas las puales se podran descargar del aplicativd DARUMA 
en ei siguiente enlace: https://big.cali.qovibo/app.php/s^ffZportal/tab/tlB • ’

3. Las margenes seranh 2,5 cn|,.tipo de l^tra ariahtam^o'Ll2, np sebdebe utilizar 
letra en negrita, cursiyas y sufyayados, e1;interlineado bntre parra.fosi;:serb sencillo

j ; a una llnea - aft J ?
4. En el asunto no.debefan ir numeros de rhSiqados, contdhdra una sintes^s de texto, 

pero en la redacoibnipel texto Be citara eLnumero de radicado. : h i*
5. La transcripcibn de texto en ei document^ es en letrabarial tamano 10 utilizando

las comillas. \ t <
6. Todos los documentos se imprimen en hoja tamano- carta y a doble cara, a 

excepcibn de los Decretos y Rjesoluciones que se imprimen en hoja tamano oficio 
y a una sola cara. Las copias se realizan por ambas caraede lajhojaM;. .
ESI t. z-. I r-zTvrv-i i + z"\ + A I’mtz'nz' n/^mkxrr.z' >-» .-a0 |*] let f'a^ tTl'a y U ^CU 13
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reparticibn administrativa.
Las plantillas oficiales a utilizarse deberan contener el logo institucional y estar

ei siguiente enlace: https://Biq.cali.qovi6o/app.php/stWportal/tab/tt :-
3 margenes seranta 2,5 cn|,.tipo de idtra ariahtam^oTl2, -L -- -,L- 

letra en negrita, cursjyas y 
a una linea. . .: .-L

http://www.cali.qov.co
https://big.cali.qovibo/app.php/s%255effZportal/tab/tlB
https://Biq.cali.qovi6o/app.php/stWportal/tab/tt


i

i

2
3

■ | ■

• •f

:• : ■

■ :<

it

rew

ti ■

■ ; 

t

■ i i;
■ On t

? I •

HI i

a lit 
t’O?’-. : 
> oit

I fill

Indice Documental.(cuando la produccidn documental corresponde a una serie 
seatun solo tipo d£:documen e,
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2. Cada carpeta depera tener 250 folios, simfragmentar los documentos. Alinear los 

ningun documento debera tener ganchos.-
3. i';; . ■’ ■ ;;

debe realizarse'ep lapicero deitinta negraoj :
4/ Los documentosideben estar debidamerjth foliado^ se realiza 

. la.hpjaibo pot pagina), en e* „
majierafconse^uijya yjsin’enmbndaduras.! f;

5j Dijigenqar losWbidos formatd$:de acuergo a la sepe documental:
i ©-;-Control de Ibgreso de dtcumentosRa Expecjiente (cuando la produccidn 

I ^documental corresponda a. una serieicompuesta y/o compleja, esto es que
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procedehcia yerden original, ^s.decir, que al abrir -carpeta el primer documento 
<2<Sr~> ol riiici ha forh’-a rrii^c antim in' v (=>1 i'iltir4fh pI mip fpnna la fpr.ha mas
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>mpleto,iel cargo del servidor publico 

i/.S --------- x --------------------------x__x_ -J-,

J', preOadbres de servicto se pondra Ja pala^ra Contrhtista.

a.PQRS.D, Io quequiere decir que en las comunicaciones internas no aplica. 
1 ‘ : ■ • it ’ ’

Elaboracidn de Aetas: Lt 

iOM in
ELobjetii/o de la teunidn deberb iniciar co
•r-J i •• ’■ •' _ ii_j______ I J.

relevantbs de ia. jbrna^a. ;
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ALCALOiA DE
SANTI'A^Q: DE dALI

’ SECRETAR'i.D^COBtERNO • ;

jlapli’pueri. Deberah edntener dl nombref(L . .. ~ .
• s^gbn si nombtamierito registrado en planta de cargo, cuando se trate de 

ptMstaddres de servtcip se poribra la palabra Contr^tista.
10. El Fink correspondiente a la encuesta deHatisfaccion solo aplica para respuestas

•J ' ?. iilh n iilfe li 1’ J :
. •• . : Of ■ ||l$ i 1.1

Cada acta tendra su numerb^pnsecutiyg 'corresp^ndiente a la serie y[ subserie 
' documental quersprresponda.qf i; ilpl |!ji

ELabjetfi/o de la Le.unidn debeif^ iniciar con On verb|i en infinitive.
JiRedactar en Jtie&lpol pasadof llevando Jun ordejrilogico y con los iaspdetos 

relpvantes de ja. Jornada. ; OHO
El acta debe estar acompanada del Jista.dp de asistencia, .cuando participen hasta 
cingo personas Jib habra necesidad de ddjuntar listado, pero cada uno de los 
asistentes debera firmar el acta.

5. La firma del acta be realizara en manuscrita con lapicero de tinta negra seca.,
6. Revlsar el instructivo de aCtasrdonde seidetalla el diligenciamiento de la misma.

Lji i kIO 1 ' 111 ILL | i
. Conformabion de Expedlentes: •!;; I < ■: f

J'J , ' u.: jp. < ■ n-
1. jLa bonformacibride expedients debe i^alizarsebonservando los principios de

procedehcia yttcien original, ^s.decir, qua al abrir fa -carpeta el primer documento 
sera el que tenet la Ifecha rrfas antigua'y el ultirftb el que tenga la fecha mas 
reciente’ 1.1 , ’ •’ - • -

2. Cada carpeta debera tener 250 folios, sin jfragmentar los documentos. Alinear los 
documentos al borde superior, tomando homo guia una hoja de tamano oficio,

Utilizar qarpetas^redisepadaqiy ganchosi plastico&i, Lajotulacion de las carpetas 
HaKp rpalizarRpjpwi laoicArn dftifihta nAtiraiin j 0 i : • i -

"'f ", i en la cara recta de
n el extremo supprior derebho, con numeros enteroS, de 
’enmbndaduras.fl lIlll-L ' i i '

de Ipgreso de ddcunientos J a Expecjiente (cuando la produccidn 
ital ebrresnonda a. una serielcomouesta v/o comoleia. esto es oue

:fiene varios tipos documentales interreiacionados por un asunto comun).

o, con uja misma estructura)J
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9. El proyeetd, elabord, revisd y' copias, iran en letjafarial tamano No. 8 cuando 
oAiiiLiiQn AAnfciriar ell nrvmhro 'Imnlatn 1 cil r*ornr> Hol eon/iHnr m'lhlirn
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Proyectb: Ana 
Reviso: Lqis Felipe"

ANDRES FELIPE SW 
Secretario de Despachc 
Secretaria de Gobjerno
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I ALtALDIA DE 
SANTIAGO DE CALI

SECRETAlilA DE GOBIERNO
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Per Io anterior, se le recueHda a los:jproductor©& y custodios'de 
area es respbnsable ;deJ^fganizarfadministraij p 
produzcan en ejercicio de $d|s funciones, perrpitibindo tenercoritroi total en laibrganizacidn 
de los archivos, con la dispqsicion coiqecta de laldocumentacibn para la consulta.

Agradezco acoger e implernentar estas directrices, las cuales-nos permitir&n avanzar en 
Io r'nneolirlor'iAn rial Drnr'ae A rJa /Fac-tlAn Rlar-i t man+o I hl-l
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la consolidacion del Proceso de Gestton Documental.
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