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Yarledí Silva 
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Fernanda Campos 
Luisa F. Campos 
Jennífer Torres 
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Sandra Piedad Campos Otaivaro. 
Adriana Patricia Triana Carvajal, 
Secretario General y de Gobierno. 

  

OBJETIVO 

  

Capacitación de inducción al Personal de 
Gestión Documental de la Dirección Local 
de Salud. 

           

DESARROLLO DE LA REUNION 

PARTICIPACIÓN DE LA Secretaria General y de Gobierno, ADRIANA PATRICIA 
TRIANA CARVAJAL, 

La Secretaria General y de Gobierno, ADRIANA PATRICIA TRIANA CARVAJAL. 
Instala la sesión, de capacitación, presenta un saludo y da la bienvenida a cada una de 
los asistentes de esta mesa de Trabajo y les informa que el objetivo del llamado a esta 
Capacitación es el de poder saludarlos e informarles cuales son los lineamientos a seguir 
frente a la Ley 594 del 2000. 

Toma la palabra la señora SANDRA PIEDAD CAMPOS OTAt.VARO, Muy buenas 

CR 99-02 Centro; ConrnutadoT, (61)82460290/ 82460238/82460356 e>d 101-104, 
Código postal-  73650 Correos Eedrósicos acaIdi@d1aparraI.toIrria 90v_co 

web: wiaJaaItIfl1d 90V CQ. 
Tw,tte, chaparraIcaidia 



MUNICIPIO DE CHAPARRAL 
TOLIMA 

NIT, 800.100.0534 

MODELO ESTANDAR DE 
CONTROL INTERNO 

MECI - MODELO 
INTEGRADO DE 

PLANEACION Y GESTION 
MIPG 

ACTA 
CAPACITACIÓN No. 03 

MF9  
Código; r=AR-01 

Versión; 2 

Fecha; 16 DE ABRIL DE 2024 

MES 

04 

AÑO 

2024 

Hora 
Inicio: 
4:21 pm 

Hora finaliza: 
6:10 p.m DIA 
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tardes, Se inicia la capacitación de todo el personal de gestión documental de cada una 
de las secretarías de la Alcaldía Municipal, en donde se realiza la inducción a cada uno 
de ellos explicándoles que es la Gestión Documental, cual es la inducción del proceso 
que se lleva en cada secretaria, como se realiza las trasferencia documentales. Se 
explica los siete temas básicos de Gestión Documental. 

que es el Archivo de Gestión. 

Que es el Archivo Central. 

que es una Serie Documental. 

Que es una Subserie Documental. 

Que son Tipos Documentales. 

Explicándoles cada uno de estos términos tanto técnicamente en cada una de las 
diapositivas y una explicación de cada uno de estos términos. 

Después de la explicación se realizó un taller de conformación de series en sus 
respectivas carpetas con ejemplos de cada uno de ellos en los sitios de trabajo de cada 
uno de los integrantes de las secretarias se pudo conformar series documentales con 
sus respectivas subseríes y sus tipos documentales. 

Agradezco la atención prestada a la capacitación. Y los espero en la inducción general a 
realizarse por la oficina de personal. 

COMPROMISOS 

CR 99.02 Centro, Conmutador, (57)82460290/82.460238/ 82460356 e,d 101.104. 
Código postal 736560 Correos EIeWófl,cos alcaldiad1aperraI4oima.gov.co  
ntsctclriW1in w co Pu web: ww rhtakhir _gov co 

Twinr @chaparralcaWpa 
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ANEXOS 

• Planilla de Asistencia. 
• Fotos. 
• Folleto entregado. 

FIRMAS 

No siendo otro el objeto de la presente mesa de trabajo, se termina y se adjunta registro 
de asistencia de los integrantes a la capacitación. 

ANA CARVAJAL JORGE 1 
Secretaría General y de Gobierno Director L 
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CONTROL INTERNO m p9 

4
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MECI— MODELO 
INTEGRADO DE Código: F-AR-01 
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TEMA: CAPACITACIÓN DE INDUCCIÓN AL PERSONAL DE DIRECCIÓN LOCAL DE SALUD Y SPC. 

CR 99-02 Csribo. Co inutsdur <5?)  8240290 ~0238182400356 ed 101-104. 
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Págim web: wwwchapsrsItbme cQ. 
Twitter ~paffa~ 
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