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Para dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto 612 del 4 de abril de 2018 de la
Funcion Publica, la Direccion de Talento Humano — Secretaria Administrativa, ha elaborado
el Plan de Accidn para la vigencia 2022 en el cual se contemplan diferentes actividades que
se desarrollaran en el marco del Plan Institucional de Capacitacion PIC — 2022 dirigido a
los funcionarios de la Institucion. A continuacion, se presentan las capacitaciones realizadas

durante el periodo de ejecucién en mencién:

e Capacitacion y Asistencias Técnicas:

La Direccion de Gestion Documental ha realizo el cronograma del ciclo de capacitaciones
a los funcionarios, entes descentralizados de orden Departamental y Municipal a la fecha

se ha realizado las siguientes:

No.
Participantes

TEMATICA

FECHA

Capacitacion en Organizacién de Archivos y Elaboracién de Inventarios 12
Documentales a Direccion de Secretaria de Gestion Riesgo

03 de abril 2022

Capacitacién en Organizacion de Archivos y Elaboracién de Inventarios 10
Documentales a Direccion de Contabilidad

28 de junio 2022

Capacitacion en Organizacién de Archivos y Elaboraciéon de Inventarios 28
Documentales Direccion de Tesoreria

13 de abril de 2022
15 de julio 2022

Capacitacion en Organizacién de Archivos y Elaboracién de Inventarios 60
Documentales a la Secretaria de Educacion y Cultura

22 de julio de 2022

Socializacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD, Hoja de 41
Control y Referencia Cruzada

29 de julio de 2022
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Evento: Capacitacion y lineamientos de Normatividad de archivo.
Eje Tematico: Eje 1. Gestion del Conocimiento y la Innovacion.

Fecha: 01/02/2022

Se realiz6 socializacién en la Secretaria de Infraestructura y Habitat, sobre los lineamientos
de organizacion de los archivos de gestion, ordenacion, foliacion, aplicacion de TRD,
identificacion y aplicacion de formatos de gestion documental y normatividad aplicable a los
archivos de gestion, disposicion final de documentos — eliminacion de transferencias y

preparacion fisica de fondo acumulados.
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Se ha brindado asistencia técnica y acompafiamiento a las dependencias de la
Gobernacion del Tolima en relacién a la Organizacién de los archivos logrando iniciar las

transferencias Documentales al archivo central.

ASISTENCIAS TECNICAS No. Participantes

ACOMPANAMIENTO

Cincuenta y dos (52) Dependencias de la 300 aprox.
Gobernacion del Tolima

Permanente

Capacitaciéon Indeportes 3

04 de abril 2022
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Evento: Capacitacién a personal encargado de archivo Direcciéon de Rentas.
Eje Temético: Eje 1. Gestion del Conocimiento y la Innovacion.
Fecha: 03/02/2022

Se llevé a cabo socializacién de los lineamientos generales para la organizacion de
archivos, con el fin de establecer los criterios de organizacion, explicando actividades a
realizar, teniendo en cuenta la entrega del documento.
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Evento: Capacitacién y Socializacion de lineamientos y normativas del Archivo
Secretaria de Salud.

Eje Tematico: Eje 1. Gestion del Conocimiento y la Innovacién.

Fecha: 07/02/2022

Se efectud socializacion en la Secretaria de Salud, de los lineamientos de organizacion de
los archivos de gestion, ordenacion, foliacion, aplicacion de TRD, identificacion y aplicacion
de formatos de gestion documental y normatividad aplicable a los archivos de gestion,
disposicion final de documentos — eliminacion de transferencias y preparacion fisica de
fondo acumulados.
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Evento: Capacitacién y Socializacion de lineamientos y normativas del Archivo
Secretaria de Hacienda - Direccion de Contabilidad.

Eje Temético: Eje 1. Gestion del Conocimiento y la Innovacion.

Fecha: 11/02/2022

Se realiz6 socializacién en la Secretaria de Hacienda y Direccion de Contabilidad, de los
lineamientos de organizacion de los archivos de gestion, ordenacion, foliacion, aplicacion
de TRD, identificacion y aplicacién de formatos de gestion documental y normatividad
aplicable a los archivos de gestion, disposicion final de documentos — eliminacion de
transferencias y preparacion fisica de fondo acumulados.
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Evento: Capacitacién y Socializacion de lineamientos y normativas del Archivo
Secretaria del Interior.

Eje Tematico: Eje 1. Gestidon del Conocimiento y la Innovacién.

Fecha: 28/02/2022

Se desarroll6 socializacion en la Secretaria del Interior, de los lineamientos de organizacion
de los archivos de gestion, ordenacion, foliacién, aplicacion de TRD, identificacion vy
aplicacion de formatos de gestion documental y normatividad aplicable a los archivos de
gestion, disposicion final de documentos — eliminacién de transferencias y preparacion
fisica de fondo acumulados.

GOBERNACION DEL ToLMA Caipe: roRMC O
sisTEMA WTEGRADG BF SEenoN Version: 02
I E. CONTINUG T
Aeventos I <
_ [Gopociducion Gesthor dtronardu | [ .

REGISTRO DE ASISTENCIA A EVENTOS (INTERNOS)

o - [Oopackadisn Gashon Dureid [nomriss
o

Y Al
-
e 1<\
e hmmersiln m‘ﬁ’r..’.:i‘*“* FE
L2 =/, s @roail Torse . 2 =
= e T‘&“’ - Slin Cleda T e et
/9 Guiome fodEn PIOD._Euibgdo- C Irewn, B "

0] Jos Pdo R Lo Viseallyahh3 m(L‘,»....hx <ony Ear
23 Mnn—,\ Paron dead nescrren @ s beant Gesbon oc. |
24 =

El Tolima Nos Une
Edificio Gobernacidn del Tolima — Carrera 3 entre Calle 10y 11, Piso 4°
www.tolima.gov.coTeléfonos: 2 61 0878 Cddigo Postal 730001
Ibagué - Tolima - Colombia



http://www.tolima.gov.co/

GOBERNACION DEL TOLIMANIT: ‘
800.113.6727 SECRETARIA

LS

e oY e ADMINISTRATIVA 3= na
GOBERNACION el le

DEL TOLIMA nosune

Evento: Capacitacion y Socializacion lineamientos Normatividad de Archivo -
Secretaria de Planeaciéon y TIC’S

Eje Temético: Eje 1. Gestion del Conocimiento y la Innovacion.

Fecha: 30/03/2022

Se llevé a feliz término la socializacion en la Secretaria de Planeacion y TIC'S, de los
lineamientos de organizacion de los archivos de gestion, ordenacion, foliacion, aplicacion
de TRD, identificacion y aplicaciébn de formatos de gestion documental y normatividad
aplicable a los archivos de gestién, disposicion final de documentos — eliminacion de
transferencias y preparacion fisica de fondo acumulados.

Evento: Retroalimentacion Secop Il - Secretaria Inclusion Social
Eje Temético: Eje 2. Creacién del Valor Pablico.
Fecha: 03/03/2022

Se realiz6 retroalimentacion dirigida al personal adscrito a la Secretaria de Inclusion Social,
haciendo retroalimentacion en el uso, manejo, actividades y roles en la plataforma de
Secop I, dirigida a cada uno de los actores contractuales (Ordenador del Gasto, Supervisor
y Contratista).
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Evento: Capacitacién Retroalimentacion Secop Il - Direccién de Control Interno
Eje Tematico: Eje 2. Creacion del Valor Publico.
Fecha: 04/03/2022

Se realiz6 capacitacion dirigida al personal adscrito a la Direccion de Control Interno,
haciendo retroalimentacion en el uso, manejo, actividades y roles en la plataforma de
Secop I, dirigida a cada uno de los actores contractuales (Ordenador del Gasto, Supervisor
y Contratista).
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Evento: Capacitacion Retroalimentacion Secop Il - Secretaria de Infraestructura y
Habitat

Eje Temético: Eje 2. Creacién del Valor Publico.

Fecha: 09/03/2022

Se impartié capacitacion dirigida al personal adscrito a la Secretaria de Infraestructura y
Habitat, haciendo retroalimentacién en el uso, manejo, actividades y roles en la plataforma
de Secop I, dirigida a cada uno de los actores contractuales (Ordenador del Gasto,
Supervisor y Contratista).
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Evento: Capacitacion Inteligencia Emocional

Eje Temético: Eje 2. Creacion del Valor Publico.

Fecha: 10/03/2022

En el mes de Marzo llevé a cabo la capacitacion de Inteligencia Emocional a cargo de las
psicologas Maria Consuelo Rocha y Norby Liliana Florido. Dicha actividad es de vital
importancia para la salud mental dado que la inteligencia emocional permite reconocer,
regular y comprender las emociones, tanto en ti mismo como en los demas y ayuda a
conectar con otras personas, forjar relaciones empaticas, comunicar de manera efectiva,
resolver conflictos y expresar tus sentimientos.

Ponentes

Mana Consuelo Rocha

Jeoven 10 do Marzo
Salcn Nuevo D
100 am

Capacitacion

INTELIGENCIA EMOCIONAI

Evento: Capacitacién Retroalimentacion Secop Il - Secretaria de Hacienda.
Eje Temético: Eje 2. Creacién del Valor Publico.
Fecha: 10/03/2022

Se realizé capacitacion dirigida al personal adscrito a la Secretaria de Hacienda,
retroalimentando el uso, manejo, actividades y roles en la plataforma de Secop I, dirigida
a cada uno de los actores contractuales (Ordenador del gasto, Supervisor y Contratista).
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Evento: Capacitacion Retroalimentacion Secop |l - Departamento Administrativo de
Tréansito y Transporte

Eje Temético: Eje 2. Creacion del Valor Publico.
Fecha: 16/03/2022

Se realiz6 capacitacion dirigida al personal adscrito al Departamento Administrativo de
Transito y Transporte, retroalimentando el uso, manejo, actividades y roles en la plataforma

de Secop ll, dirigida a cada uno de los actores contractuales (Ordenador del gasto,
Supervisor y Contratista).
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Evento: Capacitacién Retroalimentacién Secop |l
Agropecuario

Eje Temético: Eje 2. Creacién del Valor Publico.
Fecha: 16/03/2022

—Secretaria de Desarrollo

Se realizé capacitacion dirigida al personal adscrito a la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, retroalimentando el uso, manejo, actividades y roles en la plataforma de

Secop I, dirigida a cada uno de los actores contractuales (Ordenador del Gasto, Supervisor
y Contratista
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Evento: Capacitacion Retroalimentacion Secop Il —Secretaria de Salud.
Eje Temético: Eje 2. Creacion del Valor Publico.
Fecha: 17/03/2022

Se realiz6 capacitacion dirigida al personal adscrito a la Secretaria de Salud,
retroalimentando el uso, manejo, actividades y roles en la plataforma de Secop I, dirigida
a cada uno de los actores contractuales (Ordenador del gasto, Supervisor y Contratista).
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Evento: Capacitacion Retroalimentacién Secop Il —=Secretaria de Educacion.
Eje Tematico: Eje 2. Creacion del Valor Publico.
Fecha: 22/03/2022

Se realizé capacitacién dirigida al personal adscrito a la Secretaria de Educacién y Cultura,
retroalimentando el uso, manejo, actividades y roles en la plataforma de Secop I, dirigida
a cada uno de los actores contractuales (Ordenador del gasto, Supervisor y Contratista).
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Evento: Capacitacién Retroalimentacion Secop Il —=Secretaria Administrativa.

Eje Temético: Eje 2. Creacién del Valor Pablico.

Fecha: 29/03/2022

Se realizé capacitacion dirigida al personal adscrito a la Secretaria Administrativa,
retroalimentando el uso, manejo, actividades y roles en la plataforma de Secop I, dirigida
a cada uno de los actores contractuales (Ordenador del gasto, Supervisor y Contratista).
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Evento: Capacitacién Virtual Clima Organizacional.
Eje Temético: Eje 2. Creacion del Valor Publico.
Fecha: 30/03/2022

El Clima Organizacional es esencial para el buen funcionamiento de las instituciones, ya
que es la apreciacion que los empleados y directivos tienen sobre el ambiente laboral y esto
repercute directamente con el buen desarrollo de sus actividades. Por lo anterior, la
Direccion de Talento Humano ha programado actividades y capacitaciones que propicien
un mejor clima laboral. La capacitacion sobre “motivacion”, buscé ser un abrebocas al
amplio tema sobre el clima organizacional.

Ponentes

Juanita Torres
Angela Correa

' Miércoles 30 de Marzo.

s

Capacitacion Virtual

CLIMA ORGANIZACIONAL

ADMENESTRATIVA - Diveccidm Tabento Humane|

Evento: Capacitacién Resolucién de Conflictos y Orientacién al Logro (Resultado)
Eje Tematico: Eje 2. Creacion del Valor Publico.
Fecha: 31/03/2022

La Direccion de Talento Humano esta comprometida con la mejora continua del clima
organizacional de la institucién, por tal motivo se realiz6 una capacitacion con las psicologas
de la direccion y la empresa de Coaching Latin FC, con miras a que los funcionarios tengan
mayores herramientas para enfrentar los cambios y se orienten con mayor eficacia hacia
sus logros.
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Evento: Capacitacion aplicada de la regulacion contable Publica Sesion 1, 2y 3.
Eje Tematico: Eje 2. Creacion del Valor Publico.
Fecha: 03/05/2022 — 04/05/2022 - 05/05/2022

Se realiz6 capacitacion dirigida al personal de la Gobernacién del Tolima y entidades
descentralizadas, por parte de la Contaduria General de la Nacion, en tematica
correspondiente a capacitacion aplicada de la regulaciéon contable publica contando con
gran participacién y asistencia durante los tres (93) encuentros programados.
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Evento: Ciclo de Capacitacidon en temas tributarios.
Eje Tematico: Eje 2. Creacion del Valor Publico.
Fecha: 09/05/2022 — 11/05/2022 — 16/05/2022 — 27/05/2022

Desde la Direccion Financiera de Contabilidad, se desarroll6 el ciclo de capacitacion en
temas tributarios a través de plataforma Zoom, donde participaron funcionarios que dentro
de sus actividdes ejercen responsabilidades con informacién exdgena, IVA, retencién en la
fuente, factutacion electronica, y régimen simple de tributacion.
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Evento: Fomentar estrategias de pausa activas para reducir el estrés y carga laboral.
Eje Tematico: Eje 2. Creacion del Valor Publico.
Fecha: 10/05/2022

Se realiz6 la planeacion de la actividad por parte del equipo psicosocial de la Direccion de
Talento Humano teniendo en cuenta el cronograma de actividades planteado para el
desarrollo del contrato 2022. Se realizan folletos sobre el manejo del estrés para ser
entregados en cada dependencia, realizando una actividad breve sobre respiracion y
relajacion brindando toda la informacién para que las personas sepan las consecuencias y
el deterioro fisico, cognitivo y conductual que puede provocar el aumento de estrés.
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Evento: Capacitacion Etica de lo Publico y Servicio al Ciudadano Sesién 1,2, 3y 4
Eje Temético: Eje 2. Creacién del Valor Pablico.
Fecha: 18/05/2022 — 25/05/2022 — 01/06/2022 — 08/06/2022

Con el apoyo de la Escuela Superior de Administracion Publica ESAP, se desarroll6 la
formacion “Etica de lo Publico y Servicio al Ciudadano” a través de la herramienta
tecnolégica Teams, donde se contd con la participacién de Funcionarios de la entidad
encargados del procedimiento de atencion al usuario, fortaleciendo sus habilidades para
con la ciudadania.
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PS. NISVEL REY BUITRAGO
Mail: nisvel37@Hotmail.com

Evento: Capacitaciéon Liderazgo Efectivo y Descubriendo mi Temperamento.
Eje Tematico: Eje 2. Creacion del Valor Publico.
Fecha: 01/06/2022

La Direccion de Talento Humano est4d comprometida con la mejora continua del clima
organizacional de la institucién, por tal motivo se realiz6 una capacitacion con las psicologas
de la direccion respecto al liderazgo efectivo y la importancia de descubrir el temperamento
de cada uno como persona.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
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Gestion Del Talento Humano

DESCUBRIENDO MI
FECHA: o1 DE JUNIO TEMPERAMENTO
HORA: 10:00 AM

LUGAR: SALON MARIA C. ROCHA
NUEVO DIA Psicologa ESP
estion De La Seguridad y =
Salud En El Trabajo
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Evento: Capacitacién sobre El Autocuidado en Nuestra Salud Mental
Eje Tematico: Eje 2. Creacion del Valor Publico.
Fecha: 15/06/2022
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La Direccibn de Talento Humano esta comprometida con la mejora las relaciones
interpersonales entre su grupo de colaboradores, motivo por el cual se han venido
desarrollando capacitaciones entorno a la importancia de trabajar en el Ser, buscando
mejorar resultados de eficiencia en la entidad. Se brindaron técnicas de autocuidado al
personal asistente.
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Ponente : Neify Yoleida Girén Guarnizo
ga Direccién De Talento H

Evento: Capacitacion Comunicacion Asertiva
Eje Tematico: Eje 2. Creacion del Valor Publico.
Fecha: 11/07/2022

La Direccién de Talento Humano, y su equipo psicosocial contindian realizando actividades
en marco de la Promocion de la Salud Mental; razén por la cual se realiz6 capacitacion
sobre comunicacién asertiva, brindando pautas para su buen uso y lo positivo de
implementarla en el campo personal y laboral.
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Evento: Capacitaciéon Manejo de la Ansiedad
Eje Temético: Eje 2. Creacion del Valor Publico.
Fecha: 19/07/2022

Se realizé por parte de la profesional en Psicologia, adscrita a la Direccion de Talento
Humano, la capacitacion sobre el manejo de la Ansiedad, donde con ejemplos, preguntas
y respuestas, reflexidbn y exposicion se dieron herramientas a los asistentes para el
autocontrol y manejo de este factor de riesgo.
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Evento: Capacitaciéon del Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacion,
Eje Tematico: Eje 4. Probidad y Etica de lo Pablico.
Fecha: 10/05/2022

A través del Ministerios de las TIC’S, se llevo a cabo capacitacion a funcionarios en general,
sobre la importancia de conocer los modelos de seguridad en pro de mantener alertas sobre
la privacidad de la informacion, seguridad digital y demas. En el marco de la ejecucién del
PIC — 2022.
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Evento: Diplomado en Sistema de Gestién Calidad
Eje Tematico: Eje 3. Transformacion Digital.
Fecha: 05/07/2022
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La Direccion de Talento Humano, control de calidad y gobierno digital lleva acabo curso
para auditores internos. Los lideres, enlaces principales y suplentes de los Procesos del
Sistema de Gestion — SIG y demas funcionarios que fueron designados por los lideres de
procesos, la distribucion de los funcionarios se establecié en dos (2) grupos, contemplando
Plan de Estudio con fechas y cronograma, las condiciones y compromisos que deben ser
tenidos en cuenta para recibir el presente Diplomado en Sistema de Gestion de Calidad
NTC ISO 9001:2015 (Incluido Curso de Auditoria Bajo 1SO 19011: 2018).

DADS | SWHIAFN] | decinifvinape | JEAEN | 1

HRTHE MR | patarpesicirapo | MO | 1

WOIES | WELODS | COREDELECTRONCD | oo o' PO | GOTOZ | ORI | AR | WA
AN | MR | adcnitcnagms | EEVSH | ¢ | K ¥ ¥
MIBNE | GMS | postaplebdea SBOGR| 2 | X ¥ 3

adSn ~e— (A'Jv N
FABIO ANDRES PULIDO RODRIGUEZ

SECRETARIO ADMISNTRATIVO (E)

El Tolima Nos Une
Edificio Gobernacidn del Tolima — Carrera 3 entre Calle 10y 11, Piso 4°
www.tolima.gov.coTeléfonos: 2 61 0878 Cddigo Postal 730001
Ibagué - Tolima - Colombia



http://www.tolima.gov.co/

