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AVANZAMOS SEGUROS
HACIA UNA CULTURA
DEL CUIDO DEL PATRIMONIO
CULTURAL DE LA NACION
SEM
En cumplimiento de la C.P.C. y la
ley 594 de 2.000

(ILUSTRACION FOTOGRAFICA DE LA LABOR ADELANTADA EN MATERIA DE
GESTION DOCUMENTAL EN LA SECRETARIA DE EDUCION MUNICIPAL
MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI)
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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
SANTIAGO DE CALI



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
(Espacios con aplicacidn 5Ss)




EJECUCION Y SEGUIMIENTO 5Ss
(Espacios con aplicacidn 5Ss)




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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