ALCALDIA MUNICIPAL
CHAPARRAL, TOLIMA

SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO

GESTION DOCUMNETAL

REUNION COMITE DE ARCHIVO MUNICIPAL

FECHA:

HORA:

LUGAR:
ASISTENTES:

AUSENTES:

INVITADOS:

ORDEN DEL DIA:

DESARROLLO:

(‘R lista contestando los sectores convocados del Comité.
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ACTA 001

Chaparral, 01 de Marzo del 2016

De 4:00 PM a 6:15 PM.

Despacho Municipal

Sefior HUMBERTO BUENAVENTURA LASSO, Alcalde

Doc. CARLOS ALBERTO VARGAS, 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.

Dr. MARIA NORVI PORTELA TORRES, Asesor Administrativo
Municipal.

Sr. EDILSON PALOMINO GRISALES, Apoyo en Archivo
Alcaldia.
LUZ ALEYDA GAITAN GARCIA, Jefe de Control Interno.

1. Verificacion del Quorum.

2. Lectura del Acta Anterior.,

3. Informe del estado actual de la Gestion Documental del
Municipio al Sefior Alcalde y los nuevos integrantes del comité de
archivo.

4. Planeacidn de Actividades y cumplimientos de la normatividad
vigente en archivo o Gestién documental.

5. Cronogramas y actividades a ejecutar para el afio 2016

6. Informe del Auxiliar de archivo, Edilson Palomino Grisales.

5. Varios.

Siendo las 04:15 PM se da inicio a la r'e.uniéq con el llamado a

Twitter: @chaparralcaldia

Cuna de Paz y Progreso
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ALCALDIA MUNICIPAL

CHAPARRAL, TOLIMA
SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO

GESTION DOCUMNETAL

1. Verificacién del Quérum.

2. Lectura Acta anterior: se realiza la lectura del acta anterior por la sefiora
Sandra Piedad Campos Otalvaro encargada de Gestion de Documental de la
Alcaldia.

3. Informe del estado actual de la Gestién Documental del Municipio al Sefior
Alcalde y los nuevos integrantes del comité de archivo.

La seffora Sandra Piedad Campos les informa a los asistentes que desde el afio 2008 se
aprobaron las tablas de Retencién Documental del Municipio de Chaparral, que con
este instrumento es con el que trabaja el Sefior Edilson Palomino, con el cargo Apoyo a
la Gestién Documental de la Alcaldia en las diferentes dependencias de la entidad.

Que estamos aplicando el acurdo 060 en la institucidn desde el afio 2004, lo cual nos
lleva a tener una ventanilla dnica organizada y centralizada la correspondencia que
ingresa y sale de la entidad, alli se desempefian 2 funcionarios la Sefiora RUBY
MOSQUERA, como recepcionista y el Sefior PEDRO SANCHEZ, como Mensajero.

Tenemos unas historias laborales organizadas aplicando la circular 04 del 2003, en el
archivo central se encuentran segin las transferencias 362 historias laborales

inactivas, y en el archivo de gestion 56 Activas bajo la custodia de la funcionaria
BETTY ROJAS.

Se le informa al Sefor Alcalde de la necesidad de tener un lugar propio para dejar el
archivo central ya que en las instalaciones donde se encuentra no es acto y tenemos
problemas con la humedad del sitio y esto conlleva a él deterior de los documentos, se
contaba con un sitio propio y con unas instalaciones adecuadas para el archivo central
avaladas por el Archivo General de La Nacién adecuaciones realizadas mediante Plan
de Mejoramiento, pero por iniciativa del Sefior Alcalde HUGO FERNANDO ARCE
HERNANDEZ, desplazo el Archivo Central y se arrendo el lugar donde estamos
actualmente.

Por otro lado se le sugiere al Sefior Alcalde que para cumplir con el Decreto 2578 del
2012, articulo 5 y para atender las necesidades de las empresas descentralizadas del
municipio se requiere crear el ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO. Para lo cual el
alcalde manifiesta que en la préxima reunién profundizan en esteQ
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SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO
GESTION DOCUMNETAL

La Sefora Sandra manifiesta que no hay espacio para realizar las transferencias
secundarias porque se debe crear el archivo Histdrico, y por esto no se a recogido los
documentos de Tablas de Valoracién de la Alcaldia porque no hay un sitio donde llevar
los documentos.

4. Planeacién De Actividades Y Cumplimientos De La Normatividad Vigente En
Archivo O Gestién Documental.

La sefiora Sandra Campos le informa al sefior Alcalde que durante los afios 2012 - 2015
no se realizaron una serie de instrumentos necesarios para el buen funcionamiento de
la Gestién Documental y una aplicacién en la entidad.

Para lo cual ella solicita una reunién el 21 de Junio para socializar los siguientes
manuales y realizar los respectivos ajustes y aprobacién de los mismos.

Los cuales son:

Diagnostico integrado de Archivo.
Planeacién de la Gestién Documental.
Programa de Gestién documental.
Sistema integrado conservacidn.

e @ @ @

El sefior Alcalde Manifiesta que agenda esta reunidn con la sefiora Albanelly Sdnchez,
que lo importante es cumplir con estos requerimientos.

4. Cronogramas y actividades a ejecutar para el afio 2016.

Se le informa al Sefor Alcalde que en la entidad se realiza una programacién para
realizar transferencias primarias la cual no se cumple a cabalidad, porque solo hay una
persona realizando la labor de archivo y a medida que ella organiza se realiza la
transferencias.

Por lo tanto no se cumple con el reglamento general de archivo, ya que todas las
funciones que deben hacer las personas responsables de la produccion de documentos
no las realizan, por lo cual esta funcién las hace el contratista ex’rtde archivo.
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ALCALDIA MUNICIPAL

CHAPARRAL, TOLIMA
SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO

GESTION DOCUMNETAL

CRONOGRAMA.

OFICINA

ARO

Secretaria General y de
Gobierno

Contratacion

contratos

2011

24/01/2016

20/05/2016

Secretaria General y de
Gobierno

Contratacién

contratos

2012

01/06/2016

2/10/2016

Secretaria General y de
Gobierno

Contratacion

contratos

2013

01/11/2016

01/12/2016

CENTRAL.

LOCALIZA INFORMACION SOLICITADA POR LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA ALCALDIA EN ARCHIVO

ORGANIZA EL ARCHIVO GESTION DE LA SECRETARIA DE PLANEACION INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO.

DEMAS FUNCIONES QUE ME ASIGNE EL JEFE INMEDIATO.

Secretaria de Infraestructura

y Desarrollo. Planeacidn Licencias 2016 02/01/2016 | 31/12/2016

Secretaria de Infraestructura y Comunicaciones

Desarrollo. Planeaciéon | Oficiales 2016 02/01/2016 | 31/12/2016

Secretaria General y de Ventanilla Comunicaciones

Gobierno Unica Oficiales 2014 02/01/2016 | 31/12/2016

Secretaria General y de

Gobierno Despacho Resoluciones 2014 02/01/2016 |31/12/2016
Comprobantes

Secretaria de Hacienda Hacienda de Egreso 2014 02/01/2016 | 31/12/2016

6. Informe del Sefior Edison Palomino 6Grisales. El Apoyo a la Gestién

Documental.

El Sefior Edilson Palomino manifiesta la intervencién que le realizo a la serie
documental CONTRATOS de la Secretaria General y de Gobierno, entrega de los

informes mensuales.

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

CR 9 9-02 Centro; Conmutador: (57) 82460290 / 82460238 / 82460356 ext. 101- 104»113
Telefax: (57) 82461309;  Codigo postal: 735560 Email: alcaldia@chaparral-tolima. gg .CO

- contactenos@chaparral-tolima.gov.co Pégina web: www.chaparral-tolima.gov.co;

Twitter: @chaparralcaldia

A\ —

aparral
Cuna de Paz y Progreso

e




@{.

ALCALDIA MUNICIPAL

CHAPARRAL, TOLIMA
SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO

GESTION DOCUMNETAL

e El dia 22 enero estuve organizando las carpetas y cajas del archivo de

gestion de la oficina de Planeacion.

El dia 25 enero estuve en la oficina de ventanilla Gnica, haciendo un
remplazo a la sefiora Ruby, que estaba de permiso en cita medica.

Del 26 al 29 enero organice, folie, le hice inventario, estiquer y transferencia
a la contratacion del 2011, total 65 contratos, 65 carpetas y 5 cajas.

De igual manera recargue las impresoras de la oficina de contratacion, de
planeacion, de ventanilla Gnica, hacienda y despacho. Busque informacién
del archivo central para contestar a diferentes solicitudes de la comunidad.

Las Actividades realizadas conforme a las Obligaciones contenidas en el Contrato

40 DEL 22 DE ENERO DE 2016, durante el periodo comprendido del

01/02/2016 AL 29/02/2016, fueron las siguientes:

Estuve organizando y haciendo inventario a las carpetas y cajas de la serie
licencias del afio 2015 y 2016 de la oficina de Planeacion.

Organice, folie, le hice inventario, estiquer y transferencia a la contratacion
del 2011, total 100 contratos en 102 carpetas y 8 cajas.

De igual manera recargue las impresoras de la oficina de contratacion, de
planeacién, de ventanilla Unica, hacienda y despacho. Busque informacion
del archivo central para contestar a diferentes solicitudes de la comunidad,
entregue carpetas, cajas y hojas estiquer a las diferentes oficinas de la
Alcaldia Municipal.

. Varios.

La sefiora Sandra le solicita al Sefior Secretario de Planeacién que por favor
asigne a dos personas para que realicen una limpieza al archivo central Una vez
al mes.

También informa al comité de archivo que ya van a empezar la temporada de
lluvia y en este sitio persiste la humedad y en ocasiones Kteras que estdn
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ALCALDIA MUNICIPAL
CHAPARRAL, TOLIMA
SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO
GESTION DOCUMNETAL
dafiando el archivador rodante, en sus rieles se estdn oxidando. Por esta razén

se movié documentacién para evitar que se moje.

* Se autoriza a Sandra Campos para que empiece a elaborar los manuales que
requieren en la entidad.

Una vez leida y aprobada como fue firman en constancia las sigui ersonas:
HUMBERTO BUENAVENTURA LASSO @ (_\
Alcalde Municipal - ) . i it

\ V |
CARLOS ALBERTO VARGAS.

Secretaria General y de Gobierno

JOSE RICARDO BARRERA /de W
Secretario P. I. D. 7

SANDRA PIEDAD CAMPOS 5

Auxiliar Administrativo

AUSENTES:

MARIA NORVI PORTELA TORRES,
Asesor Administrativo Municipal.
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#\TVITADOS
LUZ ALEYDA GAITAN GARCIA, é%/ .
Jefe de Control Interno é%_

EDILSON PALOMINO GRISALES . \ ; g
Auxiliar Archivo a \50 a oMo :
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LUZ ALEYDA GAITAN GARCIA, éﬁ ‘
Jefe de Control Interno M‘

EDILSON PALOMINO GRISALES @\ \ \ g}
Auxiliar Archivo ¢ s \son DA \omin) \)
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ALCALDIA MUNICIPAL
CHAPARRAL, TOLIMA
SECRETARIA GENERAL Y DE
GOBIERNO - GESTION DOCUMNETAL

CIRCULAR
PARA: INTEGRANTES COMITE INTERNO DE ARCHIVO
MUNICIPAL.
DE: SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO.

ASUNTO: RRENDIR INFORME DEL ESTADO ACTUAL DE
ARCHIVO MUNICIPAL.

De la manera mas atenta me permito solicitarles la asistencia a la
reunién de caracter urgente, para el Informe del estado actual de la
Gestion Documental del Municipio al Sefior Alcalde y los nuevos
integrantes del comité de archivo.

Fecha: 01 de Marzo del 2016
Hora: 4:00 p.m.
Lugar: Despacho Alcalde.

Agradezco la atencién que preste a la ppésen

BERTO BUYENAVENT
Alcaldle Municipal
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HUMBERTO BUENA VENTURA LAJSO
Alcalde Municipal

CARLOS ALVERTO VARGAS.
Secretaria General y de Gobierno

JOSE RICARDO BARRERA
Secretario Planeacion L.y D.

SANDRA PIEDAD CAMPOS |
A. S .G. - Auxiliar Administrativo

MARIA NORVI PORTELA TORRES
Asesor Administrativo Municipal.

INVITADOS

LUZ ALEYDA GAITAN GARCIA,
Jefe de Control Interno

EDILSON PALOMINO GRISALEsgj//
Auxiliar Archivo 50))
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