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Al contestar por favor cite estos datos:
Radlcado No.: 202341370300003354
Fecha: 12-04-2023

TRD: 4137.030.22.2.1020.000335

Rad. Padre: 202341370300003354

CIRCULAR No 4137.030.22.2.1020.000335

ara: Secretarios Despacho, Directores de Departamento, Directores Técnicos y
Jefes de Unidad de Apoyo a la Gestion

Asunto: Funciones y actividades de los Delegados del Equipo Técnico de Archivo

- ETA

h Subdireccion de Tramites, Servicios y Gestion Documental, en cumplimiento de lo
Ltablecido en el articulo 62 del Decreto Extraordinario Municipal No. 411.0.20.0516 de
D16, el cual delega a esta Subdireccion la funcién de elaborar e impartir lineamientos

rente a la Gestién Documental de la Alcaldia del Distrito de Santiago de Cali y verificar

I cumplimiento, se permite socializar la importancia del Equipo Técnico de Archivo -

S
E|TA al interior de la entidad.
G

onforme a lo anterior, se describe a continuacién las funciones, actividades o tareas de

Igs delegados de los diferentes organismos, recordando el papel que cumple: équé es?,

cémo se formd?, s cudl es su papel y su mision frente a la gestion documental en cada
rganismo?

¢ Qué es el Equipo Técnico de Archivo — ETA?

Es un grupo conformado por personas idéneas en el tema de la gestion documental
al que pertenece al menos un delegado por cada organismo y/o reparticion
administrativa, para que sea el enlace y multiplicador de las politicas y lineamientos
sobre la Gestién Documental adoptados por la Alcaldia al interior de cada organismo.
Siendo la Gestion Documental un proceso transversal a la entidad, se considero viable
la creacion de un grupo de apoyo para que la implementacion sea mas fluida, facil,
agil y constante, aplicando la mejora continua al Proceso de Gestién Documental al
interior de cada organismo.

¢ Como se conforma el Equipo Técnico de Archivo — ETA?

Cada organismo debera delegar, por escrito, radicado en el Sistema de Gestion
Documental, al menos un servidor publico responsable de la Gestién Documental,
para que sea el enlace directo con el proceso de gestién documental, esto sin
desconocer que el responsable de la gestion documental es el Jefe de la Unidad de
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Apoyo a la Gestion o quien haga sus veces, de conformidad con el articulo No.30 del
Decreto Extraordinario No.0516 de 2016.

3. ¢ Qué papel cumple el Equipo Técnico de Archivo — ETA?

Su responsabilidad esta enmarcada en apoyar y hacer seguimiento permanente a la
aplicacion de las politicas del proceso de gestion documental en su organismo,
identificando y valorando el cumplimiento de los lineamientos, procedimientos,
formatos e instructivos para evitar pérdida de informacion y posibles hallazgos de
entes de control, informando por escrito de manera oportuna al nivel directivo sobre
las necesidades para atender cada situacion.

4. ;Por qué se crea el Equipo Técnico de Archivo — ETA?

Su creacion obedece a una estrategia transversal de la entidad para implementar de
forma eficiente y eficaz el proceso de gestion documental al interior de la entidad y en
procura de atender de manera oportuna las inquietudes y situaciones particulares que
se presenten en cada reparticion administrativa de la entidad.

5. ¢Cuales son las funciones o tareas para desarrollar por parte de los delegados del
Equipo Técnico de Archivo — ETA?

4 Atender las convocatorias a las diferentes reuniones o actividades a desarrollar
por el Programa de Gestidon Documental y tener actitud propositiva.

4 Disponer del tiempo y apoyo por parte del despacho de cada organismo para

atender las reuniones periddicas a las cuales son convocados. Las reuniones se

realizaran de conformidad a las necesidades del proceso y seran convocadas por

el lider del proceso de gestion documental o quien éste delegue.

Actuar como multiplicadores de las directrices impartidas por el lider del proceso

y las aprobadas por el Consejo Superior de Desarrollo Administrativo - CSDA o

quien haga sus veces.

Promover al interior de cada organismo las convocatorias de capacitacion,

identificando el personal que por su rol y funciones le compete el tema a

desarrollar.

Atender las inquietudes que se presenten en su organismo en materia archivistica

para brindar apoyo y resolverlas oportunamente. De no poder resolverlas las

inquietudes, deberdn escalar ante la Subdireccién De Tramites, Servicios y

Gestion Documental como lider del proceso en la entidad.
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gjercicio administrativo y respaldo de las personas que se encargan de dinamizarlo.
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ubdirector de Departamento Administrativo
ubdireccion de Tramites, Servicios y Gestion Documental

Apoyar al organismo en los procesos de auditoria que estén vinculados con la
implementacién de la funcién archivistica.

Presentar informe pormenorizado de lo actuado con sus respectivos soportes de
cada organismo, cada seis (6) meses a la Subdireccién de Tramites, Servicios y
Gestion Documental en los siguientes meses: el 30 de junio y el ultimo dia habil
de diciembre. El cual debera ser firmado por el Jefe Unidad de Apoyo o quien
haga sus veces.

Realizar capacitacion de induccién y reinduccion para el personal que ingresa al
organismo.

Articularse con los demas delegados de las reparticiones administrativas al interior
de su organismo.

Ser leal y respetuoso con los demas miembros del Equipo Técnico de Archivo —
ETA.

Cumplir con el codigo de ética del archivista estipulado en el Articulo 11 de la Ley
1409 de 2010 que reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica.

o anterior con el fin de tener una buena gestién documental al servicio de la entidad, es
nportante resaltar que los documentos son patrimonio del estado y son el testigo del

tentamente,

oyectd: Maria Delfa Melo Rincon — Contratista
bVisd:

Rodrigo Alonso Figueroa Miranda — Profesional Especializado
Diana Patricia Ibarguen-Contratista

Ekaboro: Richard Salazar Guerrero-Contratista
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