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MUNICIPIO DE CHAPARRAL
NIT: 800.100.053 - 1

INFORME CAPACITACION 1 DE 2021

NOMBRE CAPACITACION: BIENVENIDA SERVIDORES PUBLICOS Y
CONTRATISTAS DE GESTION DOCUMENTAL 2021

FECHA FEBRERO 03 DE 2021
MODALIDAD VIRTUAL
RESPONSABLE DIANA CASTRO-GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVOS DE LA CAPACITACION:

+ Contextualizar a los servidores publicos y contratistas con los procesos yla
norma archivistica

* Unificacion de criterios y lineamientos archivisticos, que permitan mejorar
el desemperio de las tareas documentales en cada una de las
dependencias.

* Dar a los servidores publicos y contratistas elementos teérico-practicos
sobre el manejo adecuado y organizacién de los archivos de gestion.

* Garantizar el funcionamiento integral y estructurado del sistema de archivo.

* Dar conocimiento del plan de seguimiento a realizar por la oficina de
Gestion Documental.

DESARROLLO DE LA CAPACITACION

Siendo las 04:15pm del dia 3 de febrero de 2021 se da inicio a la capacitacion
citada por Gestion Documental, donde se orienta la parte normativa del proceso
de archivo, conceptos basicos, derechos y deberes como servidores publicos
frente al proceso de Gestién Documental.

Se toma asistencia y se hace compromisos con las diferentes dependencias de la
administracién municipal, con el fin de hacer un cronograma de visitas.
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MUNICIPIO DE CHAPARRAL
NIT: 800.100.053 -1

Se resolvieron dudas de los asistentes:

Fabian Tapias: Frente a la recuperacion del archivo que se mojé y que hubo
perdida de informacién.

Gestion Documental: Se debe clasificar la documentacién para mirar el nivel de
perdida y asi poder hacer un diagnéstico y tomar decisiones.

Ménica Lozano: Frente a la recuperacion de archivo que se moj6 que apoyo se le
va a brindar por parte de Gestion Documental para la recuperacion y proceso de
archivo nuevo para la documentacion existente.

Gestion Documental: Se debe pedir el apoyo al sefior alcalde de la posibilidad de
contratar de personal exclusivamente para archivo de casa de justicia con el fin de
hacer el proceso de recuperacion de documentos.

Fredy Mendoza: En cuanto a la serie de proyectos estan ya clasificados y
organizados del 2001 al 2006, paso seguir....el tema de papeleria que llega
resaltada con los secretarios de despacho...insumos de archivo..

Gestion Documental: Se debe hacer revision de tablas de retencion para mirar los
tiempos de retencién de la serie Proyectos con el fin de hacer microfilmacién y
transferencia, en cuanto a las exaltaciones que hacen los secretarios en los
documentos se hace el compromiso de hablar con ellos para g eviten las notas o
que tomen precaucion de hacer de otra manera las notas, por ultimo se explica
que la solicitud de insumos se debe hacer directamente al almacén.

Gloria Esperanza Gonzalez: Solicita visita para orientacion del archivo de gestion
de Casa Ludica.

Gestion Documental: Se ingresara en la ruta de visitas casa ludica.

Por parte de la personeria solicitaron la viabilidad de una orientacién en cuanto al
proceso de archivo de expedientes y manejo de tablas de retencion, a lo que se
contesto que se incluiran en el cronograma de visitas.
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Compromisos adquiridos:

* Hablar con los Secretarios de Despacho y proponer el apoyo de personal
para labores de archivo en las diferentes dependencias.

e Programar visitas de apoyo a las dependencias de la administracion, dando
prioridad a las dependencias externas.

¢ Hacer el cronograma de visitas

* Enviar la presentacién a cada uno de los correos y de los formatos de
identificacion de cajas y carpetas.

Siendo las 05:30pm de Ia tarde se da finalizacién al encuentro por plataforma
zoom, tomando listado de asistencia.

REGISTRO FOTOGRAFICO
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Chaparral 51 nos in.
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REFLEXION

La organizacion de los archivos y en general de documentos debe
ser el punto de partida para lograr la eficacia y modernizacién
administrativa, ya que los documentos producidos por las
compaiiias en el desarrollo de sus actividades, no son solamente
el testimonio de su existencia, sino el referente para la toma de
decisiones.

{Qué decisién puedo tomar aqui?

documental;
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Articulo 2.8.2.2.5. Eliminacion de documentos. La eliminacién de documentos d
archivo deberd estar respaldada en las disposiciones legales o reglamentarias qu
rigen el particular, en las tablas de retencidn documental o Ias tabias de valoracié
documental con la debida sustentacion técnica, legal o administrativa, y consignad
en conceptos técnicos emitidos por el Comité Interno de Archivo o por el Archivg
General de la Nacion, cuando se haya elevado consulta a este (iltimo
Pardgrafo. La eliminacion de documentos de archivo, tanto fisicos como
electronicos, deberd constar en Actas de Eliminacidn, indicando de manera
especifica los nombres de las series y de los expedientes, las fechas, el volumen de
documentos (nimero de expedientes) a eliminar, asi como los datos del acto
administrativo de aprobacién de la respectiva tabla de retencién o valoracion
dicha Acta debe ser firmada por los funcionarios autorizados de
os de la entidad y publicada en la pagina
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MUNICIPIO DE CHAPARRAL
NIT: 800.100.053 - 1

diana castro

LINDA HEIDY M., Arley Parra gestion docume...

marinela palomi..
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Se anexa listado de asistencia Y capacitacion impresa y argollada.
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Contratista
GESTION DOCUMENTAL
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MUNICIPIO DE CHAPARRAL
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHAPARRAL

SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO
GESTION DOCUMENTAL
ASISTENCIA CAPACITACION VIRTUAL

BIENVENIDA SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS DE GESTION DOCUMENTAL 202

Ndmero de :
Marca temporal Nombres y Apellidos Correo electrénico celular de Representante de: Rol o cargo: Nombre Reunién O Evento 43.“”””.6 -
contacto: :
2/3/2021 16:17:29|Betty Rojas Diaz administrativa@chaparral-tolima.gov.co | 3112613013 Municipio De Chaparral-Tolima Auxiliar Administrativo Charla Gestion Documental Acepto
) ) . ) ) Capacitacion Gestion Documental
Johan Sebastian Tovar Tapia hajohan188@gmail.com 3222668612 |Familias En Accion Auxiliar De Apoyo
2/3/2021 16:18:01 2021 Acepto
Control General De Asistencia A
Leidy Yobana Alvarez Rico leidyalvarezrico99@gmail.com 3228896219 | Direccién Local De Salud Gestién Documental Reunjones Viuales Vigencia Nouo.
Convocadas Por La Alcaldia Municipal
2/3/2021 16:18:16 De Chaparral Tolima Acepto
Juan Pablo Salgado Morales jupasamo111@hotmail.com 3205641007 |Familias En Accion Apoyo Familias En Accion Capacitacion De Gestion Documental
2/3/2021 16:19:20 2021 Acepto
2/3/2021 16:20:02|Mafe Tovar Calefio Smﬁmﬁzn:am.ﬂog_mq@namm.ga 3204042232 | Secretaria De Hacienda Auxiliar De Archivo Reunién De Gestién Documental Acepto
2/3/2021 16:21:10|Janeth Jimenez Romero yajiro0324@yahoo.es 3212032631 | Comisaria De Familia Técnico Administrativo Capacitacion De Archivo Acepto
2/3/2021 16:21:41|Zully Vanesa Rodriguez Hoyos vanesarod97 @hotmail.com 3208137281 |Oficina De Contratacién - Alcaldia Muni Contratista -Apoyo A La Gestion Capacitacién Gestién Documental Acepto
2/3/2021 16:21:59|Linda Heidy Medina Rada lindaheidymedinarada@hotmail.com 3214241995 | Alcaldia Municipal De Chaparral Mmﬂﬁ&hmmﬁﬂﬁﬂﬂﬂ%ﬁ”ﬁ“ﬂ”ﬂ? Trabajo | Gestion Documental Acepto
2/3/2021 16:22:59|Luisa Fernanda Campos Santa Icampossanta@hotmail.com 3212770944 | Direccién Local De Salud Aseguramiento En Salud Gestion Documental No Acepto
2/3/2021 16:23:20|Fredy Alberto Medoza tito94mendoza2018@gmail.com 3144271212 | Secretaria De Planeacion Archivador Gestién Documental Acepto
2/3/2021 16:24:06| Yeraldin Sierra Aguiar alcaldia@chaparral-tolima.gov.co 3213870977 |Alcaldia Municipal Apoyo A La Gestién Secretaria Ejecutiva Bienvenida Gestién Documental Acepto
2/3/2021 16:24:19|Leidy Yobana Alvarez Rico leidyalvarezrico99@gmail.com 3228896219 | Direccién Local De Salud Gestion Documental Archivo, Gestion Documental Acepto
2/312021 16:26:00{Marinela Palomino Grisales marynela777@hotmail.com 3105775019 |Alcaldia Municipal Referente De Discapacidad Gestion Documental Acepto
2/3/2021 16:26:18|Silvia Perez Criollo silviaperezcriollo38@gmail.com 3209797725 | Dirrecion Local De Salud Sistema De Gestién A La Comunidad Pgr  [Gestién Documental Acepto
2/3/2021 16:27:51|Sandra Milena Leal Bocanegra samilebo0509@hotmail.com 3204017222 | Direccion Local De Salud Coordinadora 3 Edad Programa Adulto Mayo|Archivo, Gestion Documental Acepto
2/3/2021 16:28:22|Lady Johana Castro ladyjohanacastro@yahoo.com.ar 3138798572 |Alcaldia De Chaparral Profesional Apoyo Auditorla Regimen Subsid{ Gestion Documental Acepto
2/3/2021 16:31:18|Claudia Lorena Campos Olivera 73chaparral@gmail.com 3142444410 |Familias En Accion Enlace Municipal Gestion Documental Acepto
2/3/2021 16:31:23|Eucaris Arcila Martinez dis@chaparral-tolima.gov.co 3208405159 | Direccion Local De Salud Directora Local De Salud Gestion Documental Acepto
2/3/2021 16:31:31|Wendy Yisela Cruz Soler wendyyiselacruzsoler@gmail.com 3143779474 | Secretaria Desarrollo Rural Contratista Capacitacion Gestion Documental Acepto
2/3/2021 16:32:31|Gloria Yaneth Portela Mendez gloriaypm93@yahoo.es 3134279523 | Contratacion Alcaldia Chaparral Secretaria De Gobierno Capacitacion De Gestion Documental Acepto
2/3/2021 16:32;32|Monica Lozano Duran comisariafamilia@chaparral-toima.gov.co| 3106194918 |Alcaldia Municipal Comisaria De Familia Capacitacion Gestion Documental Acepto
2/3/2021 16:35:05(Marfa Alejandra Rivera Calderén riveracalderonmale @gmail.com 3183271969 | Direccitn Local De Salud Chaparral | Secretaria Gestién Documental Acepto
2/3/2021 16:39:07|Gloria Constanza Gonzalez Gonzalez|glocogo1978@gmail.com 3102050213 |Alcaldi Municipal.Casa Ludica Tecnico Administrativo Capacitacion En Gestion Documental Acepto
2/3/2021 17:00:45|Fabian Tapias inspolicia@chaparral-tolima.gov.co 3106199205 (Inspeccion De Policia Inspector Archivo Acepto
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Ndmero de T terto d

Marca temporal Nombres y Apellidos Correo electrénico celular de Representante de: Rol o cargo: Nombre Reunién O Evento n._m.”m.

contacto: :
2/3/2021 17:00:49|Quintero Torres spcchaparral2008 @hotmail.com 3208929083 | Alcaldia Municipal De Chaparral Apoyo A La Gestion En Salud Publica Gestién Documental Acepto
2/3/2021 17:00:56|Fabian Tapias inspolicia@chaparral-tolima.gov.co 3106199205 |Inspeccion De Policia Inspector Archivo Acepto
2/3/2021 17:02:23|Rosario Montilla isnpolicia@chaparral-tolima.gov.co 3106199205 |Inspeccion De Policia Secretaria Archive Acepto
2/3/2021 17:02:24|Emma Elizabeth Galindo Rayo spcchaparral2008@hotmail.com 3103031974 |Alcaldia Municipal Salud Pablica Psicologa Gestion Documental Acepto
2/3/2021 17:02:56|Luz Aldyda Gaitan Garcia controfinterno@chaparral-tolima.gov.co | 3168628724 |Alcaldia Chaparral Jefe Oficina De Control Interno Capacitacién En Gestion Documental Acepto
2/3/2021 17:04:08|Arley Parra arpa163@yahoo.es 3144752276 | Alcaldia Tencico Adminstrativo Oficna De Los Deportd Archive Acepto
2/3/2021 17:19:41 | Gil Alberto Cabrera Otalvaro copaso@chaparral-tolima.gov.co 3142387591 | COPASST Alcaldia De Chaparral Presidente Bienvenida A Gestion Documental Acepto




