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'FECHA: 28/feb/2025
ACTA No. 4145.010.14.12.6 | e |
'HORA INICIAL: | 02:00 pm
' OBJETIVO: Realizar capacitacion en produccion HORA FINAL: |04:00 pm

documental teorico — practica a grupos funcionales [LUGAR: Auditorio principal

de la Secretaria de Salud Publica

ASISTENTES: Maria Cristina Valencia Lopez- Profesional Universitario, Milton Fabian
Zufiga Fernandez - Profesional Universitario, Nathalia Benitez Moreno — Contratista,
Astrid Vélez Torres — Contratista, Luis Gonzaga Carmona- Contratista (Ver listado de
asistencia)

AUSENTES: N/A
INVITADO: N/A
ORDEN DEL DIA:

1. 3aludo de bienvenida

2 Procesos de la gestion documental

2.1. Produccion de comunicaciones oficiales (internas y externas)
2.2 Elaboracion de circulares,

3. Politica de cero (0) papel

4. Elaboracion de actas de reunion

4.1 Listados de asistencia

5. Taller practico

1. Saludo de bienvenida

La profesional universitaria Maria Cristina Valencia Lépez dio un saludo de bienvenida a
los asistentes a la capacitacién y senald que en esta jornada se adoptara el proceso de
instruccién de teoria, complementada con practica sobre los temas tratados en el orden

del dia. Empezo con la socializacion del Acuerdo 001 de 2024 "Por el cual se establece &l
Acuerdo Unice de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su

Esle gocumento gs propiedad de la Administracion Central del Distrio de Santiago de Cali. Prohibida su copia. alieracicn o
madificacian por cualguier medio. sin previa aviorizacion cel Alcalde.
Pdagina | de &



""34) MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y | MAGT04 03.P003 FODB

GESTION
ALCALDIA PE (MIPG) S
SAMTIAGO DE CAL
GESTION TECNOLOSICA ¥ VERSION i ik}
DE LA INFORMACION ACTA DE REUNION |

GESTION DOCUMENTAL

implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”, de este acuerdo afiadio
que la capitacion hacia relacion al capitulo 1 planeaciéon y produccién documental,
recalcd gue los documentos se deben generar a partir de los formatos y diserios
establecidos por la Alcaldia y cumpliendo los procedimientos establecidos para tal fin

2. Procesos de la gestion documental.

Seguidamente socializd los 8 procesos de la gestion documental, planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacicn, trasferencia, organizacién, preservacion a
largo plazo y valoracien. Manifesto, que la gestion documental es trasversal a todos los
procesos que se adelantan en la Secretaria de Salud Publica y por ende, es
responsabilidad de todos y no solo del grupo de gestion documental Indicd, que todos
desde su rol aportan al cumplimiento de las politicas de gestion documental
establecidas desde la Subdireccion de Tramites, Servicios y Gestion Documental,
cumpliendo cen las directrices impartidas por el Archivo General de la Nacion como
ente rector de la Politica archivistica en el territoric Nacional. En términos generales
informé que los documentos se imprimen a doble cara y en tamano carta, a excepcion
de las resoluciones y documentos legales que deben ser impresos en tamario oficio, el
interlineado debe ser sencillo, la letra en Arial 12, la trascripcion de textos en Arial 10 y
entre comillas, los cuadros en Arial 9; igualmente, aclard que esta prohibido dentro de
las comunicaciones y produccion documental utilizar, negrilla, cursiva o subrayado y
gue no se deben utilizar términos que denoten jerarguia como doctor, doctora, sefor,
sefior entre otros, igualmente explico como y cuando utilizar el elabord, proyectd y
reviso.

2.1 Comunicaciones oficiales: Posteriormente Maria Cristina Valencia explicd que es
una comunicacion oficial y cual es el formato que se debe utilizar en la elaboracion de
comunicaciones internas, socializé las generalidades y particularidades que se deben
tener en cuenta en la produccion. Explicé, que en las comunicaciones internas no se
utiliza codigo QR, seguidamente explicd como elaborar las comunicaciones y por gue
en las comunicaciones externas se utiliza el cddigo QR, el cual se cred para medir |a
satisfaccion de los clientes y su opinién frente a los servicios que recibid en el gjercicio
de las solicitudes o servicios gue demando por parte del organismo.

Las especificaciones en detalle, sefialo, seran enviadas conjuntamente con el acta de la
reunion.

Este documenta es propiedad de la Administracion Central del Distrite de Ssnfiage da Call. Prohibida su copia. glteracion o
modficacion por cualguier madio, sin previa autorizacién del Alcalds.,
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2.2 Circulares: Maria Cristina Valencia prosiguio con la explicacién de la definicion de
las circulares, prosiguid con la explicacién de céme es el proceso de elaboracion de
circulares, explico que las circulares se usan como su nombre |o indica para circularizar
un tema entre varios interesados, explico como se relacionan los destinatarios cuando
es por grupos de personas, organismos o grupos de trabajo, seguidamente con un
ejemplo socializd la metodologia para su elaboracion.

Asi mismo, indicd que las especificaciones sobre la elaboracion de este tipo de
documentos, seran enviadas a través del correo electrénico, conjuntamente con el acta
de la reunion.

3.Politica de cero (0) papel: Se resaltd a todos los asistentes que en lo gue respecta a
los procesos de produccion documental del organismo, se debe adoptar estrategias que
permitan hacer un uso racional de recursos, entre ellos, el papel, para lo cual, se
recalcd, gue la revision de los textos o documentos proyectados, se adelante de manera
digital, que antes de imprimir el documento definitivo se hagan los ajustes a que haya
lugar en pantalla, con ello, se promueve una practica de hacer un uso eficiente y
racional de recursos.

4 Elaboracion de actas de reunion: Prosiguio con el tema de produccién documental, el
profesional Milton Fabian ZUfiga Fernandez explico el tema de elaboracion de actas de
reunion y listados de asistencia.

Explico a los asistentes el concepto de acta: "documento en ef cual se registran los temas
iratados vy los acuerdos adoptados en una determinada reunidn, con el fin de certificar lo acontecigo
hacer sequimiento a los compromisos y dar validez a lo acordado”,

Seguidamente, indico, el significado de la reparticipacion administrativa, item que se
registra en el campo "ACTA No.". A modo de ejemplo, se tomd el registro que
correspondia al acta de la presente reunidn, asi: ACTA No. 4145.010.14.12.6. Las
cuatro primeras cifras (4145) correspondian a la reparticién administrativa, Secretaria
de Salud Plblica, las tres cifras siguientes (010} identificaban la subsecretaria, reiterd
que, para efectos del ejercicio, el grupo de gestion documental esta circunscrito a la
Unidad de Apoyo a la Gestidn; por tanto, era la codificacion que le correspondia. Las
dos cifras siguientes (14) correspondian al programa, la cifra que proseguia (12)
correspondia a los programas de seguimiento a la gestion, el dltimo numero (6)
representaba el consecutivo de numeracion del acta. Para efectos de ilustracion, se
tomé como ejemplo la numeracién que correspondia a la proyeccion del acta de la
presente reunion.

Este documznto =5 propecad de la Administracion Central del Distrito de Santiago de Cali Prehizida su cogia, alteracion o
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Nota: Se enfalizd gque se debe tener presente la subsecretaria que produce el
documento, pues cada una de ellas estaba identificada con una numeracion asi: Unidad
de Apoyo a la Gestion (010), Subsecretaria de Promocion, Prevencién y Produccion
Social de la Salud (020), Subsecretaria de Proteccion de la Salud y Prestacion de
Servicios (030). Asimisme, manifestd, se debe tener en cuenta la numeracion que
correspondia al programa y la subserie, segun fuera el caso.

Sefalé que en el campo "Objetivo” debia iniciarse con un verbo en infinitivo; es decir,
aquellos terminados en (ar, er, ir). Ejemplo: realizar, informar, capacitar, proponer, etc.

Senalo que los datos del encabezamiento del acta deben ser iguales a los de los
encabezados del formato de asistencia a la reunion,

En el espacio "FECHA", se debia colocar el dia en gue se efectuaba la reunion,
utilizando la nomenclatura como se mostraba a continuacién: 28/feb/2025. La hora
debia escribirse en am/pm en minuscula; por ejemplo: 02:00 pm.

Lugar: Cuando la reunion se realiza de manera presencial, se debe registrar el nombre
del auditorio, salén, etc. A modo de ejemplo: LUGAR: Auditorio principal, Cuando la
reunién se realice de manera virtual, se debia registrar como se ilustra a continuacién:
LUGAR: Reunién virtual meet google.com/cxg-khff-pmt

Asistentes: Registrar un maximo de 5 personas, nombre y carge de guien presida Ia
reunién y los restantes de 6 asistentes en adelante, (ver listado de asistencia)

Nota 1: Los nombres y los cargos se deben escribir con mayuscula inicial, separados
por guion (-) y entre nombres separados por coma {,). Para el caso de particulares que
ejercian funciones publicas, se escribia seguido del nombre la palabra "Contratista”.
“Ejemplo: Ana Lourdes Restrepo Valencia — Profesional Especializado, Jose Matias
Almeida Rojo — Profesional Universitario, Maria Pia Osorio Garzon — Contratista.”

Nota 2: El cargo se refiere al existente en la planta de cargos de conformidad con el
manual de funciones de la entidad y no a la profesion, especializacion o area funcional

Este documento es propiedad de la Administracion Central dsl Distrite de Santiaga de Cali. Prohibica su copia, alteracén o
modificacion por cualguier medio. sin previa autorizacion del Alcalds.
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Ausentes: Se debe colocar nombre y cargo de las personas que no asistieron. Si no hay
ausentes, se debe colocar N/A. "Ejemplo: Manuel Rodriguez — Profesional
Universitario, Lorena Garcia Valencia — Confratista.”

Invitados: Nombres de las personas que hablan sido invitadas de manera expresa. Si
se tenia invitado, se dejaba constancia en el desarrollo del acta. "Ejemplo: INVITADO:
Jorge Garcia Mufioz. Si no se tenia invitado, se debia colocar la sigla N/A."

Orden del dia: En este punto se debe registrar el orden del dia, tal cual como se
describid en la convocatoria de la reunidon, un tema por renglén y numerados
secuencialmente. Ejemplo;

= Verificacidon de Qudrum

« Lectura y aprobacion del acta anterior
= Seguimiento de actividades y tareas

* Proposiciones y varios

Desarrollo: Recoge lo que se dijo y acordd en la reunién, en el orden en gue sucedio o
en un orden coherente, de conformidad con el orden del dia.

Nota: Es importante que se tenga en cuenta la verificacion del quorum, la lectura y
aprobacion del acta anterior, si la hay, asi como el seguimiento de actividades y tareas
cuando asi lo amerite. Sefiald que se debe ser conciso pero cuidadoso con los temas y
conceptos que se declaraban en la reunion. Senald, que hay casos gue reguieren una
redaccion exacta del tema tratado, y en otras oportunidades bastaba con definir la idea
central. A veces, ciertos aspectos que ocupaban una fraccion importante de la reunion
se registraban de modo muy resumido.

OBSERVACIONES GENERALES (Propuestas, Cambios y/o Adiciones); en este
espacio se registran los cambios al orden del dia y demas asuntos como sugerencias o
adiciones a los temas tratados dentro de la reunion. .

TAREAS ¥ COMPROMISOS ESTABLECIDOS EN ESTA REUNION: en este espacio
se registran |las tareas y compromisos que fueron establecidas dentro de la reunion.
Cada tarea o compromiso debe registrar un o unos responsables, los cuales deben
quedar registrados, tal y como se ilustra en el siguiente espacio. La fecha del
compromiso corresponde a la fecha en que se suscribe la (tarea, seguimiento o

actividades acordadas)

Fste documento es prapiedad de la Administracidn Central del Distrite de Santiaga de Cal. Pmohibida sd copia, alteracian a
rmodificacion por cualguier medio, sin previa autorizacian del Alcalde.
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& FECHA
QUE HACER RESPONSABLE COMBROMISO

Seguidamente, se cierra el acta con las firmas de guienes por responsabilidad directa
expresa en el acta, o dependiendo de la dinamica del comité o quien convoca a la
reunién y minimo dos asistentes a la misma.

Finalmente, se debe colocar el nombre complete y cargo de la persona que elaboro y
revisg, segun apliqgue, en Arial 8. Si la misma persona elabora y revisa, se registra
reviso,

41 Listados de asistencia: Se enfatizd dentro de la reunidn, que los datos de
encabezado del acta de reunidon, deben ser los mismos del listado de asistencia, no
cambian; esto es, |a codificacion, numero del acta, objetivo, fecha y harario,

La version del formato utilizado es la version 002, conforme el enlace de "documentos”
gue se encuentra en la plataforma DARUMA,

lgualmente, se indicé que en el campo que corresponde al registro de los asistentes,
registran los nombres guienes asisten a la reunién, colocando igualmente, los datos del
grupo a reparticipaciéon administrativa que representan o pertenezca. Respecto al correo
y teléfono de contacto, preferiblemente se debe registrar el correo institucional o en su
defecto, cerciorarse que el correo gue se registre, esté vigente, al igual que el nimero
telefanico.

El registro y firma de este formato al igual que el acta de reunion debe hacerse con
lapicero de tinta negra.

Para una mejor ilustracion de lo sefalado, se expuso la siguiente imagen con los datos
gue corresponden a la reunidn.

Este documento es propiedad de la Administracidn Central det Distrlo de Santiago de Gall. Prohigida su copia, alteracidn o
madificacion por cuglguigr medio, sin previa autorizaciaon del Alcaioe
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LISTALG DE ASISTENCIA i

FECHA: § | f=b | 28§

ACTE DE REURIOY AS444E 09004128 HORA IRICIAL: D30 py
HORA FRAL: 04:00 pm

BEITTINE: Realizar capacitation e prodecoén documentsl a0 co - practics & grupcs funckonales de e Secrefari de Selud Publice LUGAR: Awdtaors pringips

BESTENTES
—— — : - — |
y Yambes O -.erm: itridad Teigbona Carred flectranco Firma
Camve-Hars Valeroa Lipaz S 2 SAE k- G0 draafiw gre or
=i HsalaTraes -
Secrzivra oe Sk Ppkcn - Gusy |
Sl vighca sl .

5. Taller practico; Luego de terminada la intervencion tedrica por parte del senor Zufiga
en el tema de elaboracion de actas de reunién y listados de asistencia, se solicitd |a
conformacion de grupos de 4 personas. Una vez conformados, se procedio a entregar
material de trabajo a cada grupo, con el fin de que conforme las indicaciones ilustradas
en la primera parte (teoria) en la produccion de comunicaciones oficiales (internas,
externas, circulares) y en la produccion de actas de reunion y listados de asistencia, se
identificara los aspectos gue se encontraban plasmados en dicho material y que no eran
conformes a los lineamientos y explicaciones dadas en la primera sesion de la
capacitacion, en torno al tema de produccion documental.

Al final de este ejercicio, los participantes manifestaron lo productivo de la actividad y
sefialaron la necesidad de obtener el material de la capacitacion.

OBSERVACIONES GENERALES (Propuestas, Cambios y/o Adiciones): Los asistentes
a la reunian solicitaron que se comparta las memorias de la capacitacion y los enlaces
gue permiten el descargue de la plataforma DARUMA, tanto de los lineamientos en la
produceién documental, dispuesto por la Alcaldia de Cali, como de los demas formatos
que cofidianamente son utilizados en el proceso de produccion documental.

El sefior Zufiga sefialo, que las memorias y enlaces para el descargue de los formatos
utilizados en la produccion documental de la Secretaria de Salud Pdblica, seran

Este cocumentc 25 propisfad de la Adrpnistracién Central del Distrito de Santiage de Cal, Prohibida su copia alteracion o
madificasidn por cualquier medio, sin previa auterizacian de! Alcalge
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remitidos el dia cinco (5) de marzo de 2025, por lo cual solicito, registrar claramente los
datos de contacto en los folios del listado de asistencia de la reunion,

TAREAS Y COMPROMISOS ESTABLECIDOS EN ESTA REUNION: (tarea,
seguimiento o actividades acordadas)

: FECHA
QUE HACER RESPONSABLE COMPROMISO

Realizar acta de reunién Fabian Zuniga 28/02/2025
Fernandez

Compartir las memorias de la Fabian Ziniga 28/02/2025

capacitacion. | Fernandez

Compartir enlaces del DARUMA para el Fabian Zuriga 28/02/2025

descargue de los lineamientos vy demas Fernandez

formatos utilizados en la produccian

documental de la Alcaldia de Cali l e

Firmas (responsables)
.

J-‘?ﬁ* Ll g lafuglin Beriel

ARIA CRISTINA VALENCIA LOPEZ NATHALIA BENITEZ MORENO
Frofesional Universitario Coantratista
Secretaria de Salud Publica Secretaria de Salud Publica

MILTON FABIAN ZUNIGA FERNANDEZ
Profesional universitario
Secretaria de Salud Publica

Mota: Se anexa listado de asistencia compuesto por cuatro (4) folios

Elabord: Mitan Fabian Zufiga Fernandez- Profesional universitario
Rewvisa: Marig Cristing Valensia Lopaz — Profesianal universitario

Este documenic es propisdad de la Administracién Central del Distrite de Santiage de Call. Prohibida su copia. altgracion o
modificacion por cualguier media, sin previa autorizacion dsl Alczlde,
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