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1. OBIJETIVO

Establecer este instructivo para unificar los requisitos para la elaboracién de un Acta
administrativa; de esta manera, facilitar la gestion documental y proyectar una
adecuada imagen corporativa de la Alcaldia de Pasto.

2. ALCANCE
Este instructivo aplica a la Oficina de Archivo y a todas las dependencias de La Alcaldia

de Pasto; inicia con la fecha de citaciéon y termina con la aprobacién y firma de los
participantes.

3. RESPONSABLE

El (la) responsable de garantizar el cumplimiento y del monitoreo de este instructivo, es el
(la) Jefe (a) de Archivo.

4. MARCO LEGAL

v Guia Técnica Colombiana NTC 185 de 2009
v' Documentacion Organizacional.
v Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacidn.

5. DEFINICIONES

Acta: documento cuyo propdsito es dejar constancia escrita de lo sucedido, tratado en
una reunidn y de los acuerdos alcanzados.

Membrete: inscripcion impresa del conjunto de datos que identifican a una persona
natural o juridica.

Gerundio: conjugacion del verbo sin definicién de tiempo, modo niUmero ni persona. Su
terminacion es...ando, endo.

Cédigo. sistema convencional que identifica el departamento, Grea o seccidén que
produce el documento con sus respectivas series y de acuerdo al sistema de
clasificacion documental establecido en la entidad. Antes llamado nUmero,
referencia o consecutivo.
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Espacio: distancia horizontal de escritura.

Fecha: lugar de origen del documento, dia, mes y aio de envio.

Interlinea libre: renglén sin escritura

Renglén: serie de palabras o caracteres escritos en sentido horizontal.

Sigla: abreviatura conformada por las lefras iniciales de cada palabra de una razén
social.

Logo simbolo: comprende la imagen de una empresq, identifica de manera directa los

simbolos histéricos y emblemdticos de la ciudad, como lo son el escudo de armas vy la
bandera.

6. CONTENIDO

El acta es un documento textual utiizado como registro de todo lo acontecido y
acordado en una reunion o situacién especifica; adquiere valor administrativo, legal,
juridico e histérico desde el momento de su creacion.

De acuerdo con la importancia o caracteristicas especificas del acta, cada organizacion
debe cumplir con lo ordenado en la legislacion vigente y en algunos casos se debe
registrar o presentar anfe la enfidad competente. A continuacién, se indica algunos
lineamientos para tener ene cuenta en la elaboracién de las actas en La Alcaldia de
Pasto.

6.1. TIPOGRAFIA

La tipografia basica para la elaboracién de las actas es:

FUENTE TAMANO DE FUENTE ESTILO
Century Gothic 11 Regular
Nota: no utilizar negrilla.
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6.2. MARGENES

Lq Alcaldia Municipal de Pasto para la elaboracién de actas ufilizard la hoja tamaiio
oficio de 75 gr, las margenes serdn las siguientes:

® Superior 4 cm

e Inferior 4 cm

* Lateral Izquierdo 3 cm
e Lateral Derecho 2 cm

6.3. ENCABEZADO

Espacio superior destinado para la impresién del logotipo de la Alcaldia de Pasto y el
nombre del proceso de Gestibn Documental, el nombre del formato, la vigencia, la
versién, el cédigo y el consecutivo.

6.4. CLASES
Existen varias clases de actas entre las cuales se destacan:
- Actas de comités - Actas de Concejo municipal,
- Actas de concejos - Actas de junta directiva,
- Actas de asambleas, - Actas de reuniones administrativas,
- Actas de baja de inventarios - Actas de entrega.

6.5. PARTES DEL ACTA

Para el registro del acta de reunidn se utilizard el formato GD_F 038 *

e Acta de reuniones”,
el cual contiene las siguientes partes:

6.5.1. Encabezamiento

Toda acta debe confener la unidad o dependencia ejecutora del acto, fecha, hora de
inicio, hora final, consecutivo, objeto de la reunién y lugar.

6.5.2. Orden del dia
Se debe plasmar el orden del dia por item, tema y responsable.

6.5.3. Desarrollo
A una interlinea libre del tema se inicia el desarrollo del t

‘ : rl _ exto correspondiente, escrito g
interlineacion sencilla entre renglones y doble entre parr

afos. Para escribir el numeral y
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tema siguiente se dejan dos interlineas libres, separando los parrafos de cada numeral
con una interlinea libre.

La primera actividad debe ser la verificacién del quérum, teniendo en cuenta las
disposiciones internas de la organizacion.

La segunda actividad debe ser la lectura, discusién y aprobacién del acta anterior,
donde se indica si fue aprobada y se anotan las modificaciones que se presenten.

De acuerdo con el orden del dia planteado y aprobado para la reunion, se registran los
temas tratados, haciendo énfasis en las decisiones aprobadas.

Generalmente, la Ultima actividad corresponde a las proposiciones y varios.

6.5.4. Compromisos
Instrumento de recordacién de actividades, tareas o compromisos asumidos en la
reunion, especificando actividad, responsable (s), y fecha de informe de avance.

6.5.5. Observaciones
Si en el desarrollo de la reunion, se percibe un aspecto o un acontecimiento que se
requiera examinar o analizar a profundidad, se registrara el item, el asunto, la observacién
y la respuesta.

4.5.6. Responsable del acta
Nombre completo del responsable del acta, identificando su respectivo cargo.

4.5.7. Proxima convocatoria

Si se programé una nueva reunion, se marca la palabra “si" y se indica Ia fecha de
convocatoria fijada.

6.6. REDACCION Y PRESENTACION

Se redc:c’rqn en tiempo pasado, excepto las de descargo que deben hacerse en
presente. Ningun parrafo debe iniciarse con gerundio. Se recomienda no redactarlas con

Iengucje Teiegrcxfico, tampoco deben presentar errores técnicos, ortograficos,
gramaticales ni de puntuacion.

Los pdarrafos debgrj ser concisos, claros, con énfasis en las decisiones tomadas. Sin
embargo; por solicitud expresa de algun participante, se anotan las discrepancias o
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aclaraciones necesarios. La presentacién de originales y copias debe ser impecable, sin
borrones ni repisados.

Cuando haya lugar a votaciones, se indica nimero de votos emitidos a favor, en confrc:_y
en blanco. Se indica el nombre de Ia persona que presenta una mocién y no es necesario
anotar el nombre de quienes se adhieren a ella. Cuando sea necesario mencionar la
intervencién de uno de los asistentes, se hace con su nombre completo.

En caso de nombramientos, se registran los resultados y los nombres completos.

6.7. LISTA DE ASISTENCIA

A este formato de acta y una vez finalizada la reunién se debe adjuntar el listado de
asistentes (formato GD-F-025)

6.7.1. Representaciones
En la lista de asistentes es necesario aclarar cuando una persona lleva la representacién
de ofra:

a) En caso de reuniones de sociedades que registran sus actas en la entidad
competente, se indica el nUmero de derechos propios o gjenos representados y
tratGndose de sociedades por acciones, el nUmero de acciones suscritas, parg
efectos de verificacion de quérum legal o estatutario.

b) En reuniones o comités organizacionales internos, se aclara cuando una persona
asiste por derecho propio y que ademds lleva la representacién de ofra. Dichqg
persona se anota dos veces: como asistente y como representante.

EJEMPLO1
ASISTENTES: Mario Restrepo, secretario
Mario Restrepo en representacion de Alberto Gonzales, vocal
EJEMPLO 2
ASISTENTES: Lista adjunta (120 personas)
6.8. ANEXOS

Si existen anexos se confirma con la palabra “si" y se enuncia la cantidad.
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7. CONTROL DE CAMBIOS
No. ; ; FECHA DE VERSION
REVISION DESCRIFCION De LAMODIEICACION APROBACION | ACTUALIZADA

Se incluye y define el marco legal.

Se incluye la definicidn de “logo
simbolo"

Se suprime informacion del
encabezado por utilizar formato
estandarizado GD_F_038.

Se suprime informacién de las partes y
se redacta las partes del acta segun
formato establecido GD_F_038.

Se suprime parte de la redaccion por
ser formato estandarizado GD_F_038.
Se suprime redaccidn de asistentes y
se incluye lista de asistencia, indicando
el uso del formato GD_F_025.

Se suprime figuras por ufilizar formato
estandarizado GD_F_038 -
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