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INFORME DEL GRUPO APOYO DE GESTION DOCUMENTAL 
 

 CAPACITACION No. 001 DE 2019 
 

 
 
LUGAR:   Auditorio cuarto piso Alcaldía Municipal de Chaparral 
FECHA:  Febrero 25 De 2019 
HORA:     08:00am a 10:00am 
RESPONSABLES: Sandra Piedad Campos-Auxiliar Administrativo 
   Diana Zoraya Castro León-Contratista 
 
TEMAS DE LA 
CAPACITACION:        
 

o ¿Qué es un archivo? 
o Archivo de Gestión 
o Archivo Histórico 
o Serie 
o Subserie 
o Tipos Documentales 
o Tablas de Retención 
o Normatividad 
o Dinámica 

 
 
OBJETIVOS DE LA CAPACITACIÓN  
 
OBJETIVO GENERAL Desarrollar un Programa de Capacitación que permita 
instalar competencias y habilidades en el tema de Gestión Documental en cada 
dependencia de la Administración Municipal. 
 
 OBJETIVOS ESPECÍFICOS  Fortalecer las capacidades de funcionarios/as y 
contratistas de la Administración Municipal, en el tema de Gestión Documental en 
el quehacer institucional. Reforzar la importancia de la Gestión Documental en el 
quehacer institucional. 
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REGISTRO FOTOGRAFICO 
CAPACITACION 001 GESTION DOCUMENTAL 
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CONCLUSION: A la capacitación asistieron 23 funcionarios entre contratistas y 
planta, se les hizo entrega de material de la capacitación y al finalizar se hizo una 
dinámica que tenía que ver con el tema visto en la capacitación. 
 
 
 
Siendo las 10:00am se da por terminada la capacitación.  
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INFORME DEL GRUPO APOYO DE GESTION DOCUMENTAL 
 

 CAPACITACION No. 002 DE 2019 
 

LUGAR:   Auditorio cuarto piso Alcaldía Municipal de Chaparral 
FECHA:  Marzo 26 De 2019 
HORA:     04:00pm a 06:00pm 
RESPONSABLES: Sandra Piedad Campos-Auxiliar Administrativo 
   Diana Zoraya Castro León-Contratista 
 
TEMAS DE LA 
CAPACITACION:        
 

o ¿Qué son Tablas de Retención? 
o ¿Qué es inventario? 
o Como se utilizan los formatos de inventario 
o Transferencias Documentales 

 
 
OBJETIVOS DE LA CAPACITACIÓN  
 
OBJETIVO GENERAL Proponer, adoptar e implementar un sistema de control de 
inventarios que permita medir la eficiencia y confiabilidad de las operaciones 
promocionando  acciones de desarrollo y capacidades orientadas al 
fortalecimiento  de la competitividad y la innovación. 
 
 OBJETIVOS ESPECÍFICOS  Crear un método basado  en la herramienta de 
Excel contenido en una guía de control de inventarios con un formulario. 
 
Generar un instructivo correspondiente para el uso y manejo adecuado de 
inventarios y transferencias de este sistema de información.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

mailto:alcaldia@chaparral-tolima.gov.co
mailto:contactenos@chaparral-tolima.gov.co
http://www.chaparral-tolima.gov.co/


 

 

 

 
MUNICIPIO DE CHAPARRAL 
   NIT: 800.100.053 – 1  

 

CR 9 9-02 Centro; Conmutador: (57) 82460290 / 82460238 / 82460356  
ext. 101-104-113    Telefax: (57)  82461309;       Código postal:   735560 
Email: alcaldia@chaparral-tolima.gov.co - contactenos@chaparral-tolima.gov.co  

Página web: www.chaparral-tolima.gov.co;     Twitter: @chaparralcaldia 
 

 

REGISTRO FOTOGRAFICO 
CAPACITACION 002 GESTION DOCUMENTAL 
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CONCLUSION: Asistieron a la capacitación 21 funcionarios entre contratistas y 
planta, la capacitación fue 50% practica y 50% teórica, donde los asistentes 
tuvieron la oportunidad de conocer y diligenciar los formatos de inventario y 
transferencia. 
 
 
Siendo las 06:00pm se da por terminada la capacitación. 
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