ALCALDIA MUNICIPAL

CHAPARRAL, TOLIMA
SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO

GESTION DOCUMNETAL

REUNION COMITE DE ARCHIVO MUNICIPAL
ACTA 002

FECHA: Chaparral, 13 de Junio del 2016

HORA: De 4:00 PM a 6:15 PM.

LUGAR: Despacho Municipal.

ASISTENTES: Sefior HUMBERTO BUENAVENTURA LASSO, Alcalde
Doc. EDWIN LEONARDO AVILES GARCIA, Secretario General
y de Gobierno.
Sra. SANDRA PIEDAD CAMPOS, A. A. Archivo
Ing. JOSE RICARDO BARRERA RODRIGUEZ, Secretario de
Planeacién I.y D. (Sin Justificar).
Dr. MARIA NORVI PORTELA TORRES, Asesor Administrativo

Municipal.

AUSENTES: Dr. MARIA NORVI PORTELA TORRES, Asesor Administrativo
Municipal.

INVITADOS: Sr. EDILSON PALOMINO GRISALES, Auxiliar de Archivo
Alcaldia.

LUZ ALEYDA GAITAN GARCIA, Jefe de Control Interno.

ORDEN DEL DIA: 1. Verificacion del Quorum.
2. Lectura del Acta Anterior.
3. Socializacién del Manuales.
4. Planeacién de Actividades y cumplimientos de la normatividad
vigente en archivo o Gestién documental.
5. Informe del técnico en archivo, Edison Palomino Grisales.
5. Varios.

DESARROLLO: Siendo las 04:15 PM se da inicio a la reuniéon con el llamado a
lista contestando los sectores convocados del Comité.

1. Verificacién del Quérum.
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2 Lectura Acta anterior: se realiza la lectura del acta anterior por la Sefiora
Sandra Piedad Campos Otalvaro encargada de Gestidn de Documental de la
Alcaldia.

3. Socializacién del Manuales.
DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO.

La seffora Sandra les informa a los asistentes que la Alcaldia en cumplimiento de la
ley en el Titulo XI — conservacion de documentos - de la mencionada ley, se
establece la obligacion de “implementar un sistema Integrado de conservacion en
cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”.

Manifiesta que las pautas para este diagnoéstico las brinda el Archivo General de
La nacién, que hay que aplicarla el instructivo y lo explica punto por punto y cada
uno de sus cuadros; como en la reunion pasada se autorizé para que se realizara
este manual; que si el comité tiene a bien y no tiene ninguna objecion se aprueban
mediante resolucién No. 0000452 del 26 de Abril del 2016, nimero que se le
asigno para aprobarlas, si el comité lo aprueba.

Entonces la sefiora Sandra pregunta hay alguna sugerencia, no habiendo ninguna
se aprueba por unanimidad.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENETAL

Nuevamente la sefiora Sandra les informa a los asistentes que la alcaldia en
cumplimiento de la ley 594 de 2000, Titulo V GESTION DE DOCUMENTOS
articulo 21. 22 y 23 la Administracién Municipal toma iniciativa de su aplicabilidad”.

Manifiesta que las pautas para este Manual las brinda el Archivo General de La
nacién, que hay que aplicarla el instructivo y lo explica punto por punto y cada uno
de sus Flujos de Informacién de los Procesos de Un Programa de Gestion
Documental; como en la reunién pasada se autorizé para que se realizara este
manual; que si el comité tiene a bien y no tiene ninguna objecion se aprueban
mediante resolucion No. 0000653 del 10 de Junio del 2016, numero que se le
asigno para aprobarlas, si el comité lo aprueba.

Entonces la sefiora Sandra pregunta hay alguna sugerencia, ng habiendo ninguna
se aprueba por unanimidad.
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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

La sefora Sandra les informa a los asistentes que la Alcaldia en cumplimiento de la
Que mediante Acuerdo No. 006 del 15 de Octubre del 2014, por medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “ Conservacion de Documentos”
de la Ley 594 del 2000".

Manifiesta que las pautas para este Manual las brinda el Archivo General de La
nacién, mediante el Acuerdo No. 006 del 15 de Octubre de 2014, las pautas en su
Articulo 5 FORMULACION DE LOS PLANES DE SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION vy lo explica punto por punto toda la metodologia; como en la
reunion pasada se autorizd para que se realizara este manual; que si el comité
tiene a bien y no tiene ninguna objecion se aprueban mediante resolucion No.
0000654 del 10 de Junio del 2016, nimero que se le asigno para aprobarias, si el
comité lo aprueba.

En tenses la sefiora Sandra pregunta hay alguna sugerencia, no habiendo ninguna
se aprueba por unanimidad.

4. Informe del técnico en archivo Edilson Palomino Grisales.

Las Actividades realizadas conforme a las Obligaciones contenidas en el Contrato
No. 40 DEL 22 DE ENERO DE 2016, durante el periodo comprendido del
01/03/2016 AL 31/03/2016, fueron las siguientes:

« Estuve organizando y haciendo inventario a las carpetas y cajas de la serie
licencias del afio 2016 de la oficina de Planeacion y estuve un dia y medio
en la oficina de ventanilla unica. Quede en la caja 24 sigue la 25

« Organice, folie, le hice inventario, estiquer y transferencia a la contratacion
del 2011, total 84 contratos en 116 carpetas y 11 cajas.

« De igual manera recargue las impresoras de la oficina de contratacion, de
planeacién, hacienda y despacho. Entregue carpetas, cajas y hojas estiquer
a las diferentes oficinas de la Alcaldia Municipal.

Las Actividades realizadas conforme a las Obligaciones contenidas en el Contrato
No. 40 DEL 22 DE ENERO DE 2016, durante el periodo comprendido del
01/04/2016 AL 30/04/2016, fueron las siguientes: \
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« Estuve organizando y haciendo inventario a las carpetas y cajas de la serie
licencias del afio 2016 de la oficina de Planeacién y en la oficina de
almacén asesorando el archivo, con la serie de salidas.

« Organice, folie, le hice inventario, estiquer y transferencia a la contratacién
del 2011, total 123 contratos en 138 carpetas y 12 cajas, anexo 3 fotos.

e Busque unos comprobantes en el archivo central para la secretaria de
hacienda, total un dia

« De igual manera recargue las impresoras de la oficina de contratacion, de
planeacién, hacienda y despacho. Entregue carpetas, cajas y hojas estiquer
a las diferentes oficinas de la Alcaldia Municipal.

Las Actividades realizadas conforme a las Obligaciones contenidas en el Contrato
No. 40 DEL 22 DE ENERO DE 2016, durante el periodo comprendido del
01/05/2016 AL 30/05/2016, fueron las siguientes:

o Estuve organizando y haciendo inventario a las carpetas y cajas de la serie
licencias del 2016 y organizando las comunicaciones oficiales del 2016 de
la oficina de planeacion.

» Organice, folie, le hice inventario, estiquer y transferencia a la contratacion
del 2011, total 46 contratos en 53 carpetas y 5 cajas, anexo 4 fotos.

e Busque unos comprobantes del archivo central para la secretaria de
hacienda y resoluciones para la oficina de planeacion.

« De igual manera recargue las impresoras de la oficina de contratacion, de
planeacién, hacienda y despacho. Entregue carpetas, cajas y hojas estiquer
a las diferentes oficinas de la Alcaldia Municipal.

5. Varios.
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« La sefiora Sandra le solicita nuevamente al sefior Secretario de Planeacion que
por favor asigne a dos personas para que realicen una limpieza al archivo

central esto es importante para que no se deterioren los documentos.

e También informe al comité de archivo que se requiere una desinfeccion y
fumigacién profesional a las instalaciones, el comité autoriza para que se cotice
e informe.

e La sefiora Sandra Campos le solicita al sefior Alcalde que en plan de
mejoramiento se habia comprometido la administracién a tener un Auxiliar de
Archivo por secretaria pero por los recursos no se ha podido sostener esta
meta pero que por lo menos otra persona. El Sefior Alcalde dice que lo va a
tener en cuanta.

e La sefiora Sandra le pide al Sefior Alcalde que tenga en cuenta las
capacitaciones en Archivo, ya que es muy importante que el personal que
desempefia estas funciones, es estén actualizados para que no se presente
inconvenientes de aplicacion de ley.

Una vez leida y aprobada como fue firman en constancia las siguienyés pengon

HUMBERTO BUENA VENTURA LASSO
Alcalde Municipal

EDWIN LEONARDO AVILES GARCIA. / / : / —
Secretaria General y de Gobierno

JOSE RICARDO BARRERA W W
Secretario Planeacion I.y D. //7 |
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SANDRA PIEDAD CAMPOS
A. S .6. - Auxiliar Administrativo

==

MARTIA NORVI PORTELA TORRE
Asesor Administrativo Municipal.

—

LUZ ALEYDA GAITAN GARCIA,
Jefe de Control Interno

%usé{n'es

EDILSON PALOMINO GRISALES
Auxiliar Archivo
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SANDRA PIEDAD CAMPOS
A. S .G6. - Auxiliar Administrativo

AUSENTES

MARTIA NORVI PORTELA TORRES,
Asesor Administrativo Municipal.

LUZ ALEYDA GATTAN GARCIA, Mk\

Jefe de Control Interno

A
7~
EDILSON PALOMINO GRISALES ﬁ/ P / -
Auxiliar Archivo . sjsoN Y oM ﬂO/ :
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