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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Version:
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PLAN DE CAPACITACIONES DE SISTEMA DE GESTIbN DE Vigente desde:

DOCUMENTO ELECTRONICO

NOMBRE DEL PROGRAMA DE
FORMACION

SISTEMA DE GESTION ELECTRONICA DE DOCUMENTO PLATAFORMA AZDIGITAL / ETB

Capacitar a los funcionarios de la Gobernacién del Tolima en los Procesos Técnicos Archiviticos para la aplicacion de las

e Tablas de Retencion Documental y la organizacion de los Archivos de Gestion

Funcionarids de Archivo de Gestion y Archivo Central de la Gobernacién del Tolima y grupo Interdisciplinario de Archivo
ALCANCE . . . . 5 =

(Lideres y usuarios del sistema de cada secretaria o direccion)

L1 Capacitacion Funcional en el sistema de Gerstion de docuemento electronico ETB / AZDigital .
CONTENIDOS [1 Diseno y construccion de reportes con pentaho: capacitacion técnica.

[1 Programa capacitacion funcional: médulo firmas, sellos y comentarios.

COMPETENCIA

PERFIL VENTANILLA Y MENSAJERIA - comunicaciones internas y sistema de PQRs

METODOLOGIA

Conferencia magistral Presencial, para un grupo maximo de 20 funcionarios por sesion de cuatro (4) horas
[ Utilizacién de presentaciones y material visual, se requiere videobeam

[1 Laboratorios practicos y ejercicios cortos.

1 Entrega de manuales y ejercicios resueltos.

RESULTADO DEL APRENDIZAJE

Funcionarios capacitados en la gestion de archivo, correspondencia, firmas, ventanilla, una gestion autoatendida por parte
de la ciudadania para el seguimiento a peticiones, quejas o reclamos.

RESPONSABLE

ETB(CTO 2140/2017) Secretaria Administrativa, Direccion gestiéon Documental y Oficina de sistemas

DIRIGIDO A

Funcionarios de Archivo de Gestion y Archivo Central de la Gobernacién del Tolima y grupo Interdisciplinario de Archivo
(Lideres y usuarios del sistema de cada secretaria o direccién)

MARCO LEGAL

Ley 594 DE 2000, Acuerdo 04 de 2013 y Circular 03 de 2015

DURACION EN HORAS 4 HORAS INCIO Y FINALIZACION 26/02/2018 AL 28/02/2018
MODALIDAD DE FORMACION PRESENCIAL MATERIALES DIDACTICOS Manual de usuario de AZDIGITAL, Manual de
Funcionarios Lideres hora Fecha
! |VENTANILLA CORRESPONDENCIA i OVIEDO ALVAREZ Lot LIE
2 JESSICA LORENA HERNANDEZ 8:00 - 12:00 26/02/2018
3 |VENTANILLA SEDES OPERATIVAS DE TRANSITO JOVANA CORZO 8:00 - 12:00 26/02/2018
4 |ALVARADO LEIDY MAYERLY URUENA 8:00 - 12:00 26/02/2018
5 |VENTANILLA SEDES OPERATIVAS DE TRANSITO LEIDI DIANA RUBIO 8:00 - 12:00 26/02/2018
6 |ARMERO-GUAYABAL VIVIANA DEL PILAR OVIEDO 8:00 - 12:00 26/02/2018
7 |VENTANILLA TESORERIA CAMILA FERNANDA ACOSTA ACOSTA 8:00 - 12:00 26/02/2018
8 |VENTANILLA CONTRATACION Pendiente respuesta de Ia direccion Sl o0y 26/0%/201h
9 8:00 - 12:00 26/02/2018
10 VENTANILLA CONTROL DISCIPLINARIO Pendiente respuesta de la direccion £00-6:00 25/0z2018
11 2:00 - 6:00 26/02/2018
12 VENTANILLA PRESUPUESTO Pendiente respuesta de la direccion £00-0:00 36/08/2015
13 2:00 - 6:00 26/02/2018
14 VENTANILLA CORRESPONDENCIA LEYDI CAROLINA MONRQOY CARDONA 2:00 - 6:00 26/02/2018
15 CARMELINA IBARGUEN CONTRERAS 2:00 - 6:00 26/02/2018
16 |VENTANILLA SEDES OPERATIVAS DE TRANSITO DIANA ROCIO DIAZ MATIZ 2:00 - 6:00 26/02/2018
17 |GUAMO JEFERSON RAMIREZ 2:00 - 6:00 26/02/2018
18 |VENTANILLA SEDES OPERATIVAS DE TRANSITO NORBY CONSTANZA QUINTERO 2:00 - 6:00 26/02/2018
19 |PURIFICACION 2:00 - 6:00 26/02/2018
20 |VENTANILLA SEDES OPERATIVAS DE TRANSITO KELLY ALEXANDRA GUTIERREZ 2:00 - 6:00 26/02/2018
21 |CHAPARRAL 2:00 - 6:00 26/02/2018
22 [SECRETARIA DE AMBIENTE Y GESTION DEL RIESGO YEIMY ROBAYO 2:00 - 6:00 26/02/2018
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Capacitar a los funcionarios de la Gobernacion del Tolima en los Procesos Técnicos Archiviticos para la aplicacién de las

OBJETIV
d ° Tablas de Retencién Documental y la organizacion de los Archivos de Gestién
ALCANCE Funcionarios de Archivo de Gestion y Archivo Central de la Gobernacion del Tolima y grupo Interdisciplinario de Archivo
(Lideres y usuarios del sistema de cada secretaria o direccion)
(1 Capacitacion Funcional en el sistema de Gerstion de docuemento electronico ETB / AZDigital .
CONTENIDOS [1 Disefio y construccién de reportes con pentaho: capacitacion técnica.

[1 Programa capacitacion funcional: médulo firmas, sellos y comentarios.

COMPETENCIA

PERFIL Usuario Interno - Comunicaciones internas & SISTEMA DE PQR

METODOLOGIA

Conferencia magistral Presencial, para un grupo maximo de 20 funcionarios por sesion de cuatro (4) horas
Utilizacion de presentaciones y material visual, se requiere videobeam
Laboratorios practicos y ejercicios cortos.
Entrega de manuales y ejercicios resueltos.

RESULTADO DEL APRENDIZAJE

Funcionarios capacitados en la gestion de archivo, correspondencia, firmas, ventanilla, una gestion autoatendida por parte
de la ciudadania para el seguimiento a peticiones, quejas o reclamos.

RESPONSABLE

ETB(CTO 2140/2017) Secretaria Administrativa, Direccion gestion Documental y Oficina de sistemas

DIRIGIDO A

Funcionarios de Archivo de Gestién y Archivo Central de la Gobernacion del Tolima y grupo Interdisciplinario de Archivo
(Lideres y usuarios del sistema de cada secretaria o direccion)

MARCO LEGAL

Ley 594 DE 2000, Acuerdo 04 de 2013 y Circular 03 de 2015

DURACION EN HORAS 4 HORAS INCIO Y FINALIZACION 26/02/2018 AL 28/02/2018
MODALIDAD DE FORMACION PRESENCIAL MATERIALES DIDACTICOS Manual de usuario de AZDIGITAL, Manual de
Funcionarios Lideres hora Fecha
1 BETSY KARINA MURILLO ZAMBRANO 8:00 - 1200 27/02/2018
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE ASUNTOS ” P
2 JURIDICOS MARIA EUGENIA GARZON ROJAS 8:00 - 12:00 27/02/2018
3 DIANA CAROLINA KREJCI GARZON 8400 - 12460 27/02/2018
a ALEXANDER LOZANO PELAEZ 8:00 - 12:00 27/02/2018
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE TRANSITO Y
YENNY MILENA GONZALEZ CRUZ g :
5 | TRANSPORTE ENN 8:00 - 12:00 27/02/2018
6 BLANCA AZUCENA OLIVERA SANCHEZ 8:00 - 12:00 27/02/2018
; |DESPACHO GOBERNADOR MARIELA ESCOBAR BERNAL %450 - 45460 27/02/2018
g |DIRECCION CONTROL INTERNO SANDRA LILIANA DIAZ DIAZ 8i7.- 150 27/02/2018
g |DIRECCION DE CONTABILIDAD LORENA ACOSTA LEYTON 8500~ 12900 27/02/2018
10 |[DIRECCION DE CONTRATACION 8:00 - 12:00 27/02/2018
11 |DIRECCION DE CONTROL DISCIPLINARIO MERCEDES GONZALEZ CORTES 800-= 12:00 27/02/2018
12 |DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS YURIDIA LLOREDA HERNANDEZ 8:00 - 12:00 27/02/2018
13 |DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL CLAUDIA GOMEZ RODRIGUEZ 21006100 27/02/2018
14 |DIRECCION DE PRESUPUESTO 2:00 - 6:00 27/02/2018
15 |DIRECCION DE TALENTO HUMANO EDISON MARIN PAREJA 2:00 - 6:00 27/02/2018
MILEYDY URUENA GARCIA 2:00 - 6:00 27/02/2018
» DIRECCION FONDO TERRITORIAL DE PENSIONES - J02]
17 JORDANY GARZON NARANJO 2:00 - 6:00 27/02/2018
DIRECCION PARA LA DEMOCRACIA, LAP ARTICIPACION
N ! ITA BOCANEGRA RODRIGUEZ
18 [CIUDADANA Y LAACCION COMUNAL e e 2:00 - 6:00 27/02/2018
19 |HACIENDA - DIRECCION DE RENTAS LILIANA CORTES CALDERON 2:00 - 6:00 27/02/2018
20 HACIENDA/DIRECCION FINANCIERA DE TESORERIA CAMILA FERNANDA ACOSTA ACOSTA 2:00 - 6:00 27/02/2018
21 |SECRETARIA ADMINISTRATIVA DIANA MARLENE LACHE CHAPARRO o 6700 27/02/2018
22 JAIRO PRADA PORTELA 2:00 - 6:00 27/02/2018
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y
MARIA YAZMIN ALZATE GOMEZ .00 . 6
23 |pRODUCCION ALIMENTARIA 2i00<16.00 27/02/201%
24 MAURICIO GARCIA ALFONSO 2:00 - 6:00 27/02/2018
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Tablas de Retencion Documental y la organizacion de los Archivos de Gestion

Funcionarios de Archivo de Gestion y Archivo Central de la Gobernacion del Tolima y grupo Interdisciplinario de Archivo
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(Lideres y usuarios del sistema de cada secretaria o direccidn)

Capacitacion Funcional en el sistema de Gerstion de docuemento electronico ETB / AZDigital .
CONTENIDOS Disefo y construccion de reportes con pentaho: capacitacion técnica.
! Programa capacitacion funcional: médulo firmas, sellos y comentarios.

COMPETENCIA PERFIL Usuario Interno - Comunicaciones internas & SISTEMA DE PQR

METODOLOGIA

Conferencia magistral Presencial, para un grupo maximo de 20 funcionarios por sesion de cuatro (4) horas
[ Utilizacion de presentaciones y material visual, se requiere videobeam
[1 Laboratorios practicos y ejercicios cortos.

Entrega de manuales y ejercicios resueltos.

RESULTADO DEL APRENDIZAJE

Funcionarios capacitados en la gestién de archivo, correspondencia, firmas, ventanilla, una gestidn autoatendida por parte
de la ciudadania para el seguimiento a peticiones, quejas o reclamos.

RESPONSABLE

ETB(CTO 2140/2017) Secretaria Administrativa, Direccion gestion Documental y Oficina de sistemas

DIRIGIDO A

Funcionarios de Archivo de Gestién y Archivo Central de la Gobernacién del Tolima y grupo Interdisciplinario de Archivo
(Lideres y usuarios del sistema de cada secretaria o direccion)

MARCO LEGAL

Ley 594 DE 2000, Acuerdo 04 de 2013 y Circular 03 de 2015

DURACION EN HORAS 4 HORAS INCIO Y FINALIZACION 26/02/2018 AL 28/02/2018
MODALIDAD DE FORMACION PRESENCIAL MATERIALES DIDACTICOS Manual de usuario de AZDIGITAL, Manual de
Funcionarios Lideres hora Fecha
LUZ STELLA REYES GOMEZ e
1 |SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA DEL TOLIMA B 12:00 2A/02/1008
o CAROLINA CALDERON DEVIA I—— 28/02/2018
LEIDY JOHANNA LARA BERNAL A5,
3 ISECRETARIA DE HACIENDA Sl -2ai00 28(02/2015
4 ALVARO MAURICIO TRUJILLO MORALES 0 Ay 28/02/2018
5 |SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA MARIA MONICA MOLINA T T
ECRETARI ION Y TIC -
SECRETARIA DE PLANEACION Y TIC- DIRECCION DE [\ S —
6 |GESTION PUBLICA TERRITORIAL 8:00 - 12:00 28/02/2018
7 ; YEIMY REEAYO MEGINA 8:00 - 12:00 28/02/2018
SECRETARIA DEL AMBIENTE Y GESTION DEL RIESGO
P g YOLANDA CHINCHILLA ESCOBAR — 28/02/2018
9 GUSTAVO GALINDO OLIVERA —_— 28/02/2018
YOLANDA RODRIGUEZ ANDRADE S
10 |SECRETARIA DEL INTERIOR &0 - 1200 261022018
11 GLORIA JUDITH CAYCEDO OYUELA - 28/02/2018
12 |SEGURIDAD SOCIAL MARGARITA MORENO VILLANUEVA - —
13 |UNIDAD DE CORRESPONDENCIA-DGD GLORIA AMPARO MONTEALEGRE C. - -
14 |UNIDAD DE CORRESPONDENCIA-DGD GLORIA ASTRID DUARTE GUARNIZO $100 - 13:66 28/02/2018
COMPETENCIA Parametrizacion
15 |SECRETARIA ADMINISTRATIVA - GESTION GLORIA AMPARO MONTEALEGREC., 2:00 - 6:00 28/02/2018
T L JESSICA HERNANDEZ PAVA S— D
17 ALIX HERRERA URREA 2:00 - 6:00 28/02/2018
SECRETARIA SALUD - OFICINA DE SISTEMAS
18 BETTY DOLLY MONTOYA 2:00 - 6:00 28/02/2018
GEIDY KATERINE HERNANDEZ C. .
9 |SECRETARIA EDUCACION - OF. TECNOLOGIA e 280/ a0s
20 SOF[A JARAM|LLO DIAZ 2:00 - 6:00 28/02/2018
21 LAURA MILENA SILVA 2:00 - 6:00 28/02/2018
SECRETARIA SALUD - OFICINA DE SISTEMAS
o LUIS BERNARDO ROMERO E 5100 - 8:00 28/02/2018
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