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e Puesto de trabajo con cajoneros colgantes atiborrado de elementos que
contaminan el ambiente visual de las oficinas y pasillos, pudiendo ademas
generar posibles accidentes por demasiado peso.
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e [otos y arbol genealdgico pegado sobre y en los puestos de trabajo
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¢ Cajas estandarizadas para archivo sin la debida identificacion de su
contenido en el FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
(FUID) MAGT04.03.18.P01.F02.
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e Documentocs que son patrimonio al igual que un bien mueble
deteriorandose por su mal uso ¥y almacenamiento. —~

ALCALDIA DE
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Recomendaciones:

=  Blantener el puestio de trabajo limpio, ordenado vy solo conlo necesario para
su diaria labor.

= FEliminar las &7, solo debe organizar sus documentos en las carpetas
establecidas para tal fin v archivandolos conforme el deber ser.

» Solicitar que le den debaja a los elementos danados que reposan en suUs
puestos de trabajo.

s Retirartodos los elementos quetenga sobresu cajonera colgante, con el fin
alivianarlo evitando posibles accidentes, mejorando con &llo el ambiente
visual de las oficinas v pasillos. Ilgualmentse mantenerlo organizado
intermamente.

o Retirar almanaques de pared, fotos, afiches, notas etc

. En su espacio laboral solo deben existir las cajas estandarizadas para
archivo con la debida identificacion de su contenido en el FORMATO
UMICO DE INWENTARID DOCUMENTAL (FUID) MASTOS 03 18 P01 .FO2.

= Aplicar las plantillas ¥y formatos disefados v estandarizados, incluyenda
margenes, logos, tamano, tipo de letra.

= S tiene archivo de gestion de poca consulta v de mas de dos anos,
organizarla conforme el deber ser ¥ despacharla para €l archivo inactivo d«
barric el piloato.

s Aplicacion de la Tabla de Retenciaon Documental- TRDO-

» [Dar cumplimiento al PGIRS (Programa de gestion Integral de Residuos
Solidos) utilizando debidamente los recipientes
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EJECUCION Y SEGUIMIENTO 5Ss
(Personal comprometido con 5Ss)




EJECUCION Y SEGUIMIENTO 5Ss
(Personal depurando y descartando)




EJECUCION Y SEGUIMIENTO 5Ss

(Espacios pendiente de aplicar las 5Ss en su momento, hoy superado)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES

ALC.&_LDJA SANTIAGO DE CALI
SECRETARIA DE EDUCACION MUMNICIPAL

RETENCIGN . DISPOSICION FINAL
lcODIGD SERIE / SUBSERIE / TIPO DOCUMENTAL lArchive Gestidn fArchive Central E PROCEDIMIEMTO
4143, A IACTAS 1
4143, A5 __ lactas de jo Directivia - o 3 20 X ;
4143, 16 |Actas de Consejo Acsdimica ~ 5 10 o SELECCIONAR EL 1% DEL TOTAL, N
143, 17 Actes de Conseio de padres farmilia E - X } '
4143, 1B Aiias ge Conselp Estudiantd 2 - X
4143, 1.9 Actas de Comité Diractivo SR 4 - L .
4143, 100 de Comite de Convivencia . 5 __ SELECCIONAR EL 1% DEL TOTAL,
4133, 111 ctas de Comite de Apoyo al Pres 5 SELECCIONAR EL 1% DEL TOTAL, ]
4143, .3 [ACUERDOS B
4143, 312 __|acuerdos de Consejn Directive 5 16 X
4143, 22 [CIRCULARES ] B -
4143, 224 [Circulares Mormativas. 4 4 lSELEEGIDN-ﬁR EL 1% DEL TOTAL |
4143, 222 |Circulares Informativas [ 1 LS i i
133, 28 COMPROBANTES 5 16 SELECCIONAR EL 1% DEL TOTAL, i

143, 291 (Comprobantes de Ingreso. ' |
! ICensignaciones |
| Recibos de Caja |
| IExtracios banCarios |
l4143, 202 Comprobanies de Egreso .
! Faclura i
| Cerificado de recibido !
| Crgen da Fago

Liquidacion da ratenciones

Formutarios de impuestos

Resmbolsoliquidaciin de caja menor ;
4143, 293 |Comprobantes de Motss de Contabiidad
| - |auxiiar contable R . _ — — S - -

CONTRATOS 5 186 SELECCIONAR EL 1% DEL TOTAL. —

4143 26

[Ficha estadistica basica de inversidn Municipal
inilisis de conveniencia y justificacion
fnvitacidn publica Plieges o términos de referencia
clin de oferta

Repislre de prapanentes

Edicto y publicaciones

Eoletin de prensa

landlisis econdmico

Liciacion

Evaluacion de propusstas

[Cuadro eamparativo

Cerificado de disponibilidad presupuesial
Aoha de adjudicacion

IConstancia de pubbcacida

Registro de oferentes

|donaidad para contratar

Publicacion

Minula de confrata

Regisire presupussial de compromisa
Designacidn del Intensentor o supervisor

|citud de pedida
ofstancia entrada de almacén
esolucion
de inlche modifizatoria o suspension
gndas

Se publica en el SECOP {documents electrdnica)




ALCALDIA SANTIAGO DE CALI
SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES

[ RETENGCION

DISPOSIGIGN FINAL

SERIE / SUBSERIE / TIPO DOCUMENTAL

rchive Gestion [Archiva Central

Ict

PROCEDIMIENTG

nfermes de Interventosia o suparvision

Liquidacidn del contrato

Copla del documents de identidad

Reguistro (Inico Tributaric

ICerFicacion de Representaciin Legal

ICertiicado de Camara de Comercio

Libreta Miiar

Constancia de pagos a seguridad social y parafiscales
Fermate dnkco de Heja de Vida persona natural / uridica
Declaracion de Bienes y Renlas

143, 27
14143, 274

143. 272

Propuesta
CONVEMIOS
Convanios Interadministratives
IFicha estadistica basica de Inversion Municipal
Disponibllidad presupuastal
Resarva presupuastal
Publicacidn
Fropuesta
Nodificasidn
Boletin de prensa
Listado de madias
Minuta del convanio
Resoluchin
Designacian del intervenlor
de ineie modificatona o suspension
rlenmea
Parmiso de evento
de intervantornia
Final
de liquidacldn del comvenhs
s Interinstiycionales
Ficha estadistica basica de inversion Municpal
Ivwitacian

isponibilidad presupuesial
serva presupuecsial

ptocopia cedula representante legal
erFicada cdmara ge comercio
Registro Unico Tributario

Publicacidn

Minuta de convenia

Péliza (garantia)

Resoluciin

Designacion del Intenentar

2 de Conmvenio

de inicio medificalona o suspenson
Farmiso de evenlos

SELECCIOMAR EL 1% DEL TOTAL.

o




ALCALDIA SANTIAGO DE GALI
SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL
TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES

RETENGION DISPOSICION FINAL
CODIGD SERIE / SUBSERIE / TIPO DDCUMENTAL larchive Gestidn l'umhhro Central (Gt E Iﬂ [B ' PROCEDIMIENTO
lancs
siadistica
Evaluacian
Aela Final
IConcepte de interventoria
L heis deliquidacin del convenio S I .
;-41#-3-. A3 DERECHOS DE PETICION 2 X
| Soliciud
i Respuesia
‘o [Traslada por competencia funcional I N
-':t_!g A2 |HISTORIAS I .

Una wez el esiudiante se retire se o devuehe la
4143, 1214 Historias Acadimi 3 X |documentacion (aplica pare los estdientes gque no
reclaman la docurmentacion).

Informe 0 Acta de Validacian

| Ficha da inscripeién

[ |Ficha de pre-matlricula

Ficha acemulativa de matricula

Folocopia def decumenta de identidad del estudiante

Fotocopia del documento de idgentidad de los padres facudiente
[Canificade de estudics (ibmo afo cursado

ICerificade de esludios grado 5° hasta el Glimo cursado

(Certificacion de afiliacion a sequndad socal (subsidiado o contributvo)
| Fatosopia del carnd de vacunas :
i Fatocopia de constancia de viclimas de conflicto |
' Otservador del estudiante '

ISELECCIONAR EL 1% DEL TOTAL  LOS INFORMES
a4y, 2 TNFUR“ES B X |[REPOSAN EM EL CONSOLIDADD ENVIADD A LA
SECRETERIA DE EDUCACION.

143, 23 informes Financiencs

|"Informe de Resteuramnte Escolar

“Inforrme de Balance de Comprobacion Conteduria General oe s Necidn [CGEN)
“Iriforme de Ejpcusidn Presupuestal

“Informe de Flujo de Caja |
“Informme de Estados Financiens |
“Irfarrme de Concilfaciones Bancanas

4143 210 Informes de Comité de Area
M8 BT Infoemes de Corniasdn da Evaluacidn |
Hi43, 22 Informes de Semana de Desanalo Inslitucional |
143, 243 Informes del Sistema Integrado de Gestion
w143, 294 Informes de Gestion Directiva
4143, L2495 Informes de Gestion Academaca
5143, 296 Infarmes de Gestidn de la Comunidad
|-H-l;!. 217 Informes de Gestidn Administratwa y Financlera
143, 218 linformes de Movedades de Mémina I
| “Auwsenbsmo laboral |
"Repaodte de incapacidades
“Horas axirag |
- “Novedades de plarta !
l4143. 218 jinformes de Cartera o L N

Pt INVENTARIOS



ALCALDIA SANTIAGO DE CALI
SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL
TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL INSTITUGIONES EDUCATIVAS OFICIALES

RETENGIGN : DISPOSICION FINAL
cODIGD SERIE / SUBSERIE /| TIPO DOCUMENTAL A rohive Geatlén Archive Central |Gt E Fl ks PROCEDIMIENTO
L% INFORMAGION REFDSA EN LA HISTORIA DE
BIENES DEVOLUTIVOS DE LA SUBLIREGCION DE
4943, 113 & X RECURSO FISICO ¥ BIENES INMUEBLES.
@143 34 -
4143, 344 Libro de regisiro de calificaciones 5 2§ X x
4143, 342 Libro registre de validaciones 5 28 % X
4143, .34.3 Libra reglstro de titulos 5 25 X X
4143, 344 Libro diario 5 16 % [SELECCIONAR EL 1% DEL TOTAL.
4143, 345 ibri mayar y belances B 16 % |SELECCIONAR EL 1% DEL TOTAL
41431, 346 ibre: de inventanss ¥ balances 5 16 X [SELECCIONAR EL 1% DEL TOTAL
4143, 1B UALES, PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS Y GUIAS L 5 15 X |SELECCIONAR EL 1% DEL TOTAL.
4143 .2 PLANES E X |SELECCIONAR EL 1% DEL TOTAL.
4143, .3.25 Pian de Area
4143, 328 Plan de Aula
143 3.2 Flan de Accian
4143, 329 Plan de Mejoramients [nstitecianal (PR
4143, 530 |Plan Anual de Adguisiciones (PAA) _ _
4143 .36 [PRESUPUESTO 5 % [SELECCIONAR EL 1% DEL TOTAL,
Plan Ciperative Anual de irversiones (POAIN}
Plan Anual mensuabzado de Cale (PAC)

_ fatas presupuestales R . R R - o B 1
4183 8 PROCESOS |
4143, 9.36  |Procesosde Gorvivencla e s ] % |SELECCIGNAR EL 1% DEL TOTAL. i
4143, .16 PROYECTOS 5 X [SELECCIONAR EL 1% DEL TOTAL. 1
4143, 164 Proyects Educative Instilucional {PEI, PIER, PEC, PE} !
4143, 155 Proyects de compatencia ciudadana |
3143, 5.6 Proyects del medin ambiente {PRAES)

143, ABT Droyecty de apravechamiento del tiempa ldre i

143. A58 Proyesto de educasion sexual y construccian ciudadana (PESC) :
4143, 59 Poyectn g8 prevencion y atencion de desasires |
4143, 1510  |Proyecios Institucionales i ) L ~ . L . .
B4, 21 RESOLUGIONES ] - & i a X Fal T -

gn. ha Microfilmacion. 5= Seleccion

Lovr o forviy (N s
MILEMA CERON DE VALENCILA

Secretario (e Efuca sigenia Comité Internc de Anchivo,

Comvencianes: Gi= Conserglcion Tatal. E= Elimin
DGAR]?E LARCD
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INFORAE Y OBSERVACIONES DERIVADO DEL EJERCICIO DE

ACOMPANANIENTO EN GESTION DOCUMENTAL ALAS LE. DE OCTUBRE A

DICIEMERE 21 DE 2014 |
PREPARO: OMAR ROMO AZA
COORDINADOR DE GESTION DOCUMENTAL SEM

En el 3fio 2014 en maeriade sstan documantal 52 2bordd por panie del coogiimadorda asta tama en 12 SENL
en compamiz dd faclliador Dr John Jeiro Marulandzy sulider zesfon documa] mz Rodeizo Fimperoz delz
Szoeztariz Gansezl 213 1E rezlizando sntes otras 2oty idzdes:

1-

2:

8-
0.

Once rzunionss conlos sesponsables de zzstondocumenz delas 1E parz revisarv acnizlizer 3 TRD

Un acta consclidada sobve 12 acmalizcion yajwedak TRD con sus r2spactivos resisros de

asistencia

UnzTRD sevisadzy sfmshﬁt.g.pdal s1E. oficiales, 1z cual suntid todo el prowcolo peniname, hasta

quedar zprobada pos &l Yacratario de Bducacion, Iz Yaceataria Genaral y comits de aschivo

}. }?a .ghjmw ¢ noomalizacion enel sistema de g2500n de calidad del instructive pasala TRD delas

QliC1alas

Un instructivo parala TRD delas [ E oficiales

Unz pre-socizlizazionde |2 TRD sevizada vacnelizads parz lasTE ofizizles enws losszsponsables de
=zstion domumem pas sscuchades en @y imeorzlided inquismdes v aporss fingles 2 lz mima 2n dos

:.:’0!19; 0 2upos

Unazsocizlizachonds 2 TRD revisada v yjwsnds fnzlmens paralaslE oficizles snve losrespons bl

dz zstion documental v en dos ssions0 Supas.

Un ze1z sobsz 12 s0ciakizecion d212 TRD OO U5 125 PCHT0 f2gistr0 de xisinci

Doce visitzs con2l finds brindecles acompanizmisniy enmatenia de z=stion docusmentzl in situ, 2las

siguientss [E

1E EUSTAQUIO PALACIOS

1Z SANTALIERADA

[ETIRAFAEL NAVIA VARON

1E REPUBLICA DE ISRAEL

1E RODRIGO LLOREDA CAICEDO

IE SANTO TOMAS

IE JUANA DE CAICEDO Y CUERQ

1E MULTIPROPOEITO

1Z MANUEL MARIA MALLARING

1E LIBARDO MADRID VALDERRAMA
IE LICEQO DEPARTAMENTAL

IE NORMAL SUPERIOR FARALLONES

L R

[y~
]

—
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10-Docs 301as de visims ds sromparamismo a0 masmeis de edondocumanal insfuconsus seapstivos

11-

seizten: deasintameis
Unabase de resisteo fo.owaﬁco dzlzs docs TE visitadas

pero que cada r2ctor, responsable ds z=stidn documenslo cudquizr oo servidor publico qualez sste
diamnostico pode idemificaes: con supeoblamancz v 1zs accionss de majora que dsberi shodar an 2
detomar los cosrctivos del caso

Situaciones encontradas en las visitas realizadas:

1 Varizsdalas [E seencuemran cenificadas en seevionde calidad Accionque nempsrssakiadoss un
a\ mze v quadebe sogdvnyy ambm s2:tidn dorumenzl, p-.m quedshe amisulyze 2l siztame
de gestion de calidady demas siwemas de conteol y SISTEDA de 1z zran emprasa: Municipio de
.fs.nnm de Cali estoen ars delprincipiods midadde empreas, 1..13.1 s2lss hacomunicado 2 los
Ractoez:, qua debendinisiess 2 12 SEAL 2] aquipode Ce;uonOfg.mze'md} Plznezcian Mumicipz]
pasa solicitar sz nuevo gjercicio v quienss tienen la competenciz sobrz el tama

2- ExistenmasIE. que tienen el espacio para 2] caniro inico de documantac zion,01r2s los riznen
disparsos 2n vanios 5itios, 0trzs 1o previnienon v otras o tisnan pravisto 2n os desarrollos de
construczion por sealizarse porparts dz 12 AL

3- Hay unas qua bajo <l enendimizmo de que 1os documantos 500 patrimozio dal sstade, tisnenua
sipacio centralizado que cumple an alzin 2rado las sspacificacionss tacnicas



to de compromiso con &l temz '} los mejoras
TRD, conlapanicipazion dzlas ssfioras v

y Rectoses que ensuprasupueso para &l 2015, estan comprometisndo recursos 251 se20 oMimo
uisicionds i:‘C:'n\?:de...‘.aa s0bre los cusles s2] i .do *—b“ dar :u:r.pl:mi

}'5
7
(%]
G
]
=]
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u2 zun o wilizan lzs czjas esmndarizadas por

9- Hay LE quz 30n utizan AZ, Cuya compra quado pronidida an 2 MUNICIPIO D SANTWAGO O

CALl

10-=3y I

qu2 30n no dEgancian Dian I35 Carpatss 2standanizadss por MUNICIPIO DE SANTAGO

OE CALL qua 3un utBzan ganchos MEt3BCos y 3J2mas ND B0 UDICan Dian, ya qua 282 va 92 arita

733 a3




11- Hay L.E. qua ampastan Jos Jdoumemos InCiusive 108 N0 Producidas por i, 3 raspaci) &2 orlama
qu2 105 2mp3asiadns 2sian prondidss an & MUNICIPIO OE SANTIAGO °E CALL por cuambd 2
Oixa & documanid y MO parmii2 sU JIQHIRZaCIon, igual SO €2 O2dan Consarvar IS
documamds qu2 NOSOYrcE Droducimas Y 5000 ariginaias

=

12- =3y |Z quz 20 2u3 rmaE0E U 23N U 230ud0 92 C3 QUE M0 28 2 30000330 rE00nda guE nay
un MANUAL DE IDENTICAD VISUAL CORPORATIVA ©0igado 20 13 invanzt qua onams 1
covamamE 3R Ema

13- 53y 1E que utizan n2grila y rayan ko dooUMamios pronididd 2n & MUNICIPIO DF SANTIAGO DE
CALly3 qus 251 02tendea 2 Jozuma

14 Hay LE qua n0 consarvan 05 margenas en I35 ComuNiCacion2: Ofcidas, eslabiacidos an o
MUNICIPI0 DZ SANTIAGO CECALI g2 25 por 1030 1ad0.

15- Hay LE qua no %anan jos pies .02 pagina d2 confarmidad con o estabiecidd an I3 narma
fundamamal 92 MUNICIPIO OE SANTIAGO DECALL Instrumamd C0gadn an i3 invanat.

13- =3y 1Z quz 300 MANE3T SOCUTENDE B203300 02 3% 22035 OOUMENIE COTO DO EETOD
202 £330 092 133 MEDNI3D 30305MIC3E, $272% QU2 2 02020 CONEIVE COMI UM 1030 ¥ 2 UN3 503
T3023 | Un3 oo EEdaETE

17- 5 gruzen 02 135 LE visRadas no anan archivadoras qua radnan 135 2epaciICacionas 1ACnicas qua
d2manda & ARCHIO GENERAL DELA NACION.

' LTLL

13- 5 grueen 42 I35 1LE. visiadas nd hacan impracidn 3 dodie cara. 52 iee racomianda imprimir an
p3p Carta y no Oficio, 3 =xCapcidn d2 135 rasoiucionss, iguaimania €2 i2 racomiands | Imprimir 3
dobi2 C¥3 1030 documamo 3 SxCaptidn d: I35 rasducionas

19- Hay LE qua 3un utiizan papad membratado pra Impras0 Con K0 CuF S8 Incurre an QUNOS Cosios
qua podrian ovilarse, utBZandd oS fomalds y plamiias ectabiacido en & MUNICIPIO DOE
SANTAGO 2EC

20- 5 grussd dalss LE aunjus no cumpilan con 10435 105 raquanimiams &xgid0s por 2 sistama 02
g2sron  documantd, Conocan, ubican y recupxan Con madana fCEdad y rapidez oS
3oCUmAmos.

21-=3) |Z qus 12N2 2 250300 033 2 CEMWD OOCUTEMI. 0200 £ 133 CONGTONEE 0N IE comome
jo 0aMada & FChNG ganeral O2 13 Nacn -AGN  £ra CONSENVE 105 JOCUMENos, Con prodiema
g2 gotras nUTEdEY vETandn, s

Recomendadones ateneren cuenta enlo sucesivo

1- Armicularel sistema de z2stion de calidad 2l sistema de z2svion de calidad v demas sistemas d2
control y SISTEDA dal \Iunmpu dz fantizzo de Cali 23t 0 aras del principio dzunidad dz
empresa y dar cumplimiento 2 la NTCGP-1000

L

Orznizar un sspacio parz 2l centro umico de documsntacion, tenizndo en cuantz las
2202000300028 1ONC3E G2MINISIIE 0 2 ICAVD 02N 0213 N340 -AGN = incluirdo an las
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RUTA PARA INGRESAR A

GESTION DOCUMENTAL-

SEM EN LA PAGINA DEL
ENTE TERRITORIAL.

DEBE INGRESAR A LA PAGINA:
www.cali.gov.co /educacion/gestion documental
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OMAR ROMO AZA |

Profesional Universitario
(Coordinador de Gestion Documental SEM)

Contador Publico
Especialista en Admon. Estratégica de Control interno
Auditor de Calidad
Certificado en Competencias Laborales de Archivo por el SENA

MIEMBRO DEL EQUIPO TECNICO DE ARCHIVO DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI

omar.romo@cali.gov.co
omromo@gmail.com

Cel. 3116219936

Gracias por su interés y compromiso en el hacer posible
todos estos avances, gestas que contribuiran a la historia de la SEM

Santiago de Cali y la Nacion. —
& CaliDA

ALCALDIA DE
SANTIAGO DE CALI



