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Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado No.: 262541370300008134

ac CALIHA DE Fecha: 26-09-2025

SANTIAGD DE CALL TRD: 4137.030.14.1.1013.000813

Lt 10 ADMISTRAIIVG Rad. Padre: 202541370300008134
LNETITULIDNAL

CIRCULAR 4137.030.14.1.1013.000813

Para: Administrativo, Secretarios de Despacho, Subsecretarios de Despacho,
Directores Técnicos, Jefes de Unidad de Apoyo a la Gestion de la
Administracién Distrital.

Asunto: Cronograma de visita seguimiento a inventarios documentales y formatos
que se aplican en el Programa de Gestion Documental correspondiente al
segundo semestre del 2025.

Cordial saludo,

Dando alcance a la circular 4137.030.22.2.1031.000804 de Septiembre 22 de 2025 se
indica que, La Subdireccion de Tramites, Servicios y Gestién Documental, en curnpli-
miento de la funcién establecida en el numeral 3 del articulo 62 del Decreto extraordi-
nario 0516 de 2016, elabora e imparte lineamientos en materia de gestion documental
y verifica su cumplimiento. En el desarrollo de la Ley 594 de 2000, Ley General de Ar-
chivos, establece en el literal A del articulo 4 respecto a los principios generales que ri-
gen la funcién Archivistica que:

"(...) a. Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de
la documentacion organizada, en tal forma que la informacién institucional sea recupe-
rable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la
historia; Por lo mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en
particular los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios, de-
rechos y deberes consagrados en la Constitucion y los de facilitar la participacion de
la comunidad y control del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los térmi-
nos previstos por la ley."

Para lievar a cabo lo anterior, y de acuerdo con el plan de trabajo del proceso de ges-
tion documental establecido para la vigencia 2025, se dara inicio a partir del veintinue-
ve (29) de septiembre, el segundo seguimiento a inventarios de archivo en los diferen-
tes organismos de la Alcaldia Distrital de Santiago de Cali, a través de la "Encuesta
para conocer la situacion archivistica actual de la entidad y los archivos de gestion"
MAGTO04.03. P003.F014.
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Las visitas a realizar son los siguientes Organismos y Reparticion Administrativo/Uni-
dad Adscrita:

1. Secretarias de Despacho
2. Departamentos Administrativos
3. Unidades Administrativas Especiales

En consecuencia, se divulga las fechas de visitas mediante el siguiente cronograma de
seguimiento a inventarios documentales y formatos que se aplican en el Programa de
Gestion Documental, correspondiente al segundo semestre del 2025, asi:

Organismos ubicados en la Torre Alcaldia

N° Organismo y Reparticiones Administrativas Fecha

1 | Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional 29 de sep.
2 | Secretaria de Bienestar Social 29 de sep.
3 | Departamento Administrativo de Hacienda Publica 30 de sep.
4 |Secretaria de Seguridad y Justicia 30 de sep.
5 | Departamento Administrativo de Planeacién Municipal 1- oct

6 | Unidad Administrativa Especial de Gestion de Bienes y Servicios 1- oct

7 | Departamento Administrativo de Contratacién Publica 2- oct

8 | Departamento Administrativo de Control Disciplinario Interno 2- oct

9 | Departamento Administrativo de Gestién Juridica Publica 6- oct

Departamento Administrativo de Tecnologias de la Informacion y las Comu- 6- oct

10 | nicaciones

11 | Secretaria de Gestién del Riesgo Emergencias y Desastres 7- oct

12 | Despacho aicalde 7- oct

13 | Secretaria de Gobierno 8- oct

14 | Secretaria de Infraestructura 8- oct

15 | Departamento Administrativo de Control Interno 9- oct

Organismos ubicados fuera de la Torre Alcaldia

No Organismo Fecha
1 | Secretaria de Turismo (Edificio Mansion del Rio) 9- oct
2 | Secretaria de Desarrollo Econémico (Edificio Centenario) 13- oct
3 | Secretaria de Cultura 13- oct
4 | Unidad Administrativa Especial Estudio de Grabacién Takeshima 14-oct
5 |Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos Municipales 14-oct
6 |Unidad Administrativa Especial Teatro Municipal 15-oct
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7 | Secretaria de Movilidad (Carrera 2 con Calle 14) 15-oct
8 |Secretaria de Desarrollo Territorial y Participacion Ciudadana (Hotel Aristi) 16-oct

Edificio Fuente Versalles

N° Organismo Fecha

1 | Departamento Administrativo de Gestion del Medio Ambiente (DAGMA) 16 octubre
2 | Secretaria de Bienestar Social 20 octubre
3 | Secretaria de Vivienda Social y Habitat 20 octubre
4 | Cali Rural 21 octubre
5 | Control Disciplinario Interno (Observatorio Piso 9) 21 octubre

Nota: En caso de que algin Organismo haya modificado su ubicacion, se solicita
cordialmente reportarlo al CoITeo: yenmy.arango@cali.cov.coy
jhon.qutierrez@cali.gov.co

Para este ejercicio los delegados del Equipo Técnico de Archivo - ETA o responsable
de la custodia de la informacidén, deberan reconocer aspectos relevantes como:
inventarios documentales de acuerdo a su tipologia (gestion, inactivos o fondos
acumulados) y metros lineales, tener identificado el acervo documental correspondiente
a derechos humanos y derecho internacional humanitario, referenciar los diferentes
depositos y areas de archivo, mobiliario, infraestructura, acciones en la implementacién
del Sistema Integrado de Conservacion — SIC, entre otras.

Se realizara el seguimiento a los siguientes formatos implementados:

. Formato Acta de Reunién
. Formato Listado de Asistencia
. Listado de Asistencia Virtual
. Formato Constancia de Entrega de Comunicaciones Oficiales
. Formato Control de Ingreso de Documentos al Expediente
. Formato Control de Préstamo de Documentos
. Formato de Consulta de Documentos
. Formato indice Documental Series Documentales Simples
. Formato Referencia Cruzada
10.Formato Testigo Documental
11.Formato Planilla de Aseo, Limpieza, Fumigacion y Desmfeccuon
12.Formato Unico de Inventario Documental (FUID)
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Se recuerda a los delegados ETA que el formato de control de ingreso de documentos,
se debe ubicar al final de cada carpeta (serie compleja); mientras que el indice
documental, se aplica para series simples y debe estar dispuesto al principio de cada
legajo. Lo anterior, esta establecido en los lineamientos del Proceso de Gestién
Documental él cual se encuentra vigente.

Dentro de las actividades a realizar por parte de los gestores documentales se
encuentra: venflcar los avances que se tengan frente a las debilidades reportadas en el
informe de seguimiento efectuado en la vigencia 2024 y procesar los datos
recolectados, el resultado permitira establecer los avances y el estado actual de Ila
funcién archivistica por los organismos, donde se entregara informe para que tomen las
medidas pertinentes.

Atentamente,

DIAI A MEZLO EZ

Subdirector de Departamerifo Administrativo
Subdireccién de Tramites, Servicios y Gestion Documental

Proyecté: Yenmi Arango Monsalve — Contratista ’:f’” / »
Elabord: Jhon camel Gutiérrez Fernandez-Auxijar Administrativo J Qo
Revis6: Isabel Cristina Lenis-Contratista

Oscar Alejandro Rincén Tibavizco-Profesoinal (e)
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