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Asunto: Lineamientos Proceso de Ge tic

Con el animo de fortalecer el Proceso de Gest|on Documental en . Ia SeCretarla de
Gobierno y cumplir la finalidad de Ia'funcnon archivistica de d:sponer ia documentacnon
organlzada de forma tal que Ia mformacnon mstntucnonal sea recuperable para SU UsO en

Utlhzar adecuadamente la Tabia de Retenclon Documental TRD asxgnada a cada
reparticion administrativa. |
2. Las plantillas oficiales a utlhzarse deberan contener eI logo mstatucronai y estar
debidamente actuahzgadas las clales se podran descafgar del apllcatlvo DARUMA
: en el S|gu1ente enlace https://$ig.cali. govi bo/app php/sz:éfflportalliab/i T
L3 Eas margenes seranga 25 cn? tipo de leéltra arial tamano: 12, nD seﬁdebe utilizar
letra en negrita, cursiyas y su :rayados e!“'nterllneadof tre parrafos-Seré sencillo
i aunalinea.’ .. £ :
4 En el asunto no. debe;fan ir nu} eros de ré gados, contesndra una smtesqs'de texto
: pero en la redaccuonrdel texto "e citara: ei numero de radicado. f'
' 5. La transcripcion de texto en el documento es en letra ‘arial tamano 10 utlllzando
las comillas.
6. Todos los documentos se lmpnmen en hoja tamano carta y a doble cara, a
excepcion de los Decretos y Resolucuones que se impnmen en hOJa tamano oficio
~ yaunasolacara. Las copias e realizan por ambas caras de la ho;a) t8
. 7. El destinatario y ¢ el remltente sgon los umcas nombres q ejvan en letraf-mayuscula
. sostenida. ik ' ' T F i
. 8. Cuando en un docune 8()
' se podran reducur al tg‘po de Iet{a arial; NQ;,Q | e : -
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http://www.cali.qov.co
https://big.cali.qovibo/app.php/s%255effZportal/tab/tlB
https://Biq.cali.qovi6o/app.php/stWportal/tab/tt
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9. EI proyecto eta oro ‘reviso yé,‘coplas tan
aphquen Deberan contener éf nombre* O

_prestadores dé sérvicio se' ponidra la palat ré Contratlsta
10 El fink correspondtente a la encuesta de: éattsfaccmn solo aplica para respuestas
a: PQRSD lo que qwere decir que en las comumcacmnes internas no aplica.
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ElaboraC:on de Actas

::1 ;
en mﬁmtlvo ‘ ~
loglco y con los aspectos

1 4.5'~E‘E1 acta debe est ';,acompanad!a del ||stad¢ de asnstenma cuando part|C|pen hasta
i_cmc;o personas fio habra necesidad de édjuntar listado, pero cada uno de los
asistentes debera frrmar ef-acta.

- 5. La firma del acta: se realizara en manuscmta con Iaplcero de tinta negra seca
6. 'Rewsar_el mstruc:t;vo ,de actas =,_d‘,or)de se,Cetalla el dlllgenCIamlento de Ia misma.

.325

de expedlentés debe resallzarse §:onservando los pnnc:plos de
en ariginal; es. decir, qué al abrir a carpeta el primer documento
ta fecha més antlgua‘y el ultm‘fo e! que tenga la fecha 'mas
2. Cada carpeta debera tener 250 folios, sm,fragmentar los documentos Alinear los

documentos al borde supenor tomando como gu;a una ho;a de tamano OfICIO

"redlsenadaSay ganchosz plashcosh La rotuiacnon de Ias carpetas
,ep‘ lapicero de,tlpta negra, g
. 4. Lo documento. deben estar debldament= fohados se. reallza en la cara rect;a de

; '?»:locumentéI' cerresponda a una serie! compuesta y/o compleja, esto es que
fiene varios tipos. documentales mterrelaclonados por un asunto comun).
Indnce Documental (cuandg la produchon documental corresponde a una serie

; _ewdocumento .con um‘a misma estructura) f\B
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