ALCALDIA MUNICIPAL

CHAPARRAL, TOLIMA
SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO

GESTION DOCUMNETAL

REUNION COMITE DE ARCHIVO MUNICIPAL
ACTA 001

FECHA: Chaparral, 27 de Abril del 2017
HORA: De 5:00 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. Verificacién del Quorum.
2. Lectura del Acta Anterior,
3. Informe a de la Invitacién del Archivo Departamental al
Municipio.
4. Informe de la nueva forma de presentacion del I.6.A a la
contraloria. -
5. Informe de Ia entrega de las TRD al Archivo del

departamental. -
6. Informe del técnico en archivo, Edison Palomino Grisales.
7. Varios.
DESARROLLO: Siendo las 5:15 PM se da inicio a la reunién con el llamado a lista

contestando los sectores convocados del Comité.
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1. Verificacién del Quérum.
2. lectura Acta anterior: se realiza la lectura del acta anterior por la Sefiora

Sandra Piedad Campos Otalvaro encargada de Gestién de Documental de |a
Alcaldia.

3. Informe a de la Invitacién del Archivo Departamental al Municipio.

Ojo
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4. Informe de la nueva forma de presentacién del I.6.A a la contraloria.

La sefiora Sandra Piedad Campos Otalvaro informa que la presentacién al T.G.A.
esto es un informe que se presenta cada 6 meses con el cual miden af municipio
dando un puntaq Jje y un Rankin a nivel Nacional la Procuraduria. se realizaba en un
archivo plano el cual lo enviaba la procuraduria y el archivo departamental.

En estos momentos nos requieren el Archivo General de |a Nacién y la Procuraduria
con el informe totalmente diferente estos son los pasos a seguir:

PROCEDIMIENTO DE DILIGENCIAM!ENTO, ACCESO Y ACLARACIONES GENERALES DEL
FORMULARIO UNICO DE REPORTE IGA 2016

Objetivos:

> Diligenciar Formulario Unico de Actualizacién de Datos de Catastro de Entidades
Municipales.

> Diligenciar Formulario Unico de reporte de Indice de Gobierno Abierto — IGA 2016

General de la Nacién como responsable del IGA Y por parte del Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado, que en sy funcién de inspeccion y vigilancia podrd
solicitar los respectivos soportes Para validar los datos suministrados.

Recomendaciones Generales:

- Los_ formularios deben ser diligenciados por el por el mismo funcionario que sea
designado por Ia maxima autoridad administrativa municipal.

- Tenga en cuenta que los formularios deben ser diligenciados por tinica vez
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1. FORMULARIO UNICO DE ACTUALIZACION DE DATOS DE
CATASTRO DE ENTIDADES MUNICIPALES,

Instrucciones:
La actualizacién del Formulario serd para la aplicacién de |a encuesta IGA 2016.

Los datos que se diligencien en este formulario deben ser los correspondientes al
encargado de responder el Formulario Unico de Reporte IGA 2016.

Escriba la siguiente direccién en su explorador WEB para tener acceso al formulario.

https://goo.gl/forms/tVGQaOKMFQONXRaX

cada pregunta de Ia manera mas adecuada, de ser necesario y ante cualquier duda que no
pueda ser resuelta de forma auténoma, el funcionario puede solicitar soporte al AGN
mediante los correos o numeros suministrados para tal fin.

El formulario cuenta con unos datos iniciales de identificacién los cuales deben ser
diligenciados de forma obligatoria con MAYUSCULA SOSTENIDA evitando el uso de
Caracteres especiales como lo son:

* Signos de puntuacion
* Acentos
* Signos de numeracion, asteriscos, guiones.
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Nota: los caracteres especiales estan permitidos en el espacio *Correo electrénico*

cerradas en el formulario.

v Preguntas de seleccion tnica: Estas preguntas contienen varias opciones, de las
cuales solo se permite elegir una.

v Preguntas de seleccién miiltiple: en estas preguntas se dispone de una lista de
chequeo en la cual se pueden seleccionar mas de una fespuesta para cada pregunta,

Advertencias y flujo de respuesta en el formulario: Preste suma atencién a los didlogos
de “Advertencia” que contiene el formulario, estos avisos indican que una pregunta esta

Finalizacién del formulario y envig de respuestas: Una vez se tenga el formulario
diligenciado en sy totalidad, se debe proceder al envig mediante la pestafia que se
Presenta al final del formulario “ENVIAR”, é envis efectivo del formulario se confirmara
€on una respuesta automadtica al correo electrénico suministrado en la parte inicial del
formulario.

Aclaraciones finales sobre el Procedimiento: Los datos consignados en el formulario solo
seran enviados si se presiona el recuadro “ENVIAR” presente en la parte final; el
formulario impedird él envié si no se ha completado e diligenciamiento en su totalidad;
ante una caida momenténea de conexién durante el diligenciamiento, el formulario no se

desde el principio.
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LINK ACCESO A FORMULARIO UNICO DE REPORTE IGA 2016:

Escriba la siguiente direccién en su explorador WEB para tener acceso al formulario:

https://goo.gl/forms/OWhXH EBul3KkUy

Agradecemos de antemano la disposicién y el tiempo para el diligenciamiento de los
instrumentos, los cuales deberan ser completados antes del 02 de mayo del 2017, de
acuerdo al cronograma planteado por el AGN.

5. Informe de la entrega de las TRD al Archivo del Departamental,

La Sefiora Sandra Piedad Campos, informa al comité interno de archivo que segiin
reunion que sito el Consejo Departamental de Archivo el pasado 17 de Abril del 2017 a
las universidad del Tolima, biblioteca Rafael Parga cortés segundo piso.

Expuso que porque al municipio de chaparral aparecia negativo el reporte de TRD al
Archivo de General de la Nacign y la Procuraduria a pesar de que se habia entregado
siempre el informe del IGA donde mostraba que el municipio si tiene Tablas de
Retencién Documental.

Para lo cual el Doctor Walter Pulido, Jefe de Archivo del Departamental le manifiesta
que el municipio jamds a entregado las Tablas de Retencién Documental para realizar

la respectiva Convalidacién. Por lo tanto debemos enviarlas al Departamento.

6. . Informe del técnico en archivo, Edison Palomino Grisales.

Actividades mes de Febrero:

* Reorganice, 44 carpetas en 7 cajas, folie le re&lice inventarios y
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estiquer y transferencias a los comprobantes de egreso del 2015.

* Reorganice, folie, le hice inventario, stiquer a las cajas y carpetas de
los Boletines de Ingreso del afio 2015.

* Organice, folie le hice inventaio, estiker a las cajas y carpetas de la
licencia de construccion y subdivisién hasta el 31 de diciembre del
2016.

* Hace el aseo del archivo central organice cajas que habian, en esta
labor me gaste 5 dias de labor.

* Un dia y medio remplace en ventanilla tnica a la sefiora Ruby
Mosquera, por orden del Secretario General y de Gobierno.

* De igual manera apoyo en funciones varias a la sefiora Sandra
Campos con Ia entrega de cajas, carpetas y hojas estiquer a las
diferentes oficinas.

* Apoyo a las diferentes Oficinas con el cargue de cartuchos de tinta de

las impresoras de las diferentes oficinas de |a administracion
municipal.

Las Actividades realizadas conforme a las Obligaciones contenidas en el Contrato
No. 62 del 01 de febrero de 2017, durante el periodo del 01/03/2017 AL
30/03/2017, fueron las siguientes:

Actividades mes de marzo:

* Reorganice, folie, le hice inventario, stiquer a las cajas y carpetas de
los Comprobantes de Egreso del afio 2015,

* Reorganice, folie, le hice inventario, stiquer a las rty carpetas de
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los Boletines de Ingreso del afio 2015.

* De igual manera rec
la administracién m
a las mismas.

argue las impresoras de las diferentes oficinas de
unicipal, entregue cajas, carpetas y hojas estiquer

7. Varios.
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* La sefiora Sandra le solicita nuevamente al sefior Secretario de Planeacign 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.
* También informe al comité de archivo que se requiere una desinfeccién y

fumigacién profesional a las instalaciones, el comité autoriza para que se cotice
e informe.

meta pero que por lo menos otra persona. El Sefior Alcalde dice que lo va a
tener en cuanta.

* La sefiora Sandra le pide al Sefior Alcalde que tenga en cuenta las

HUMBERTO BUENA VENTURA LASSO B«P '
Alcalde Municipal s¥ssons |

EDWIN LEONARDO AVILES GARCIA.
Secretaria General y de Gobierno
JOSE RICARDO BARRERA
Secretario Planeacién I. y D. 7 mj?,?
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SANDRA PIEDAD CAMPOS P
A.S .6. - Auxiliar Administrativo =7
—7
AUSENTES
MARTA NORVI PORTELA TORRES,
Asesor Administrativo Municipal.
INVITADOS
LUZ ALEYDA GAITAN GARCIA, %

Jefe de Control Interno

7
EDILSON PALOMINO GRISALES Q_ﬁ [ / q
Auxiliar Archivo g fsoe2 JPalom N0 :
T4 C
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