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INFORME DE SEGUIMIENTO AL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIÓN 

META GP1MP21 FORTALECER LA POLÍTICA DEL TALENTO HUMANO Y GESTION 

DE CONOCIMIENTO  

ENERO 01 A JULIO 31 DE 2022 

Para dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto 612 del 4 de abril de 2018 de la 

Función Pública, la Dirección de Talento Humano – Secretaria Administrativa, ha elaborado 

el Plan de Acción para la vigencia 2022 en el cual se contemplan diferentes actividades que 

se desarrollaran en el marco del Plan Institucional de Capacitación PIC – 2022 dirigido a 

los funcionarios de la Institución. A continuación, se presentan las capacitaciones realizadas 

durante el periodo de ejecución en mención:  

• Capacitación y Asistencias Técnicas:  
La Dirección de Gestión 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: 

TEMÁTICA 
No. 

Participantes FECHA 

Capacitación en Organización de Archivos y Elaboración de Inventarios 

Documentales a Dirección de Secretaria de Gestión Riesgo 

12 03 de abril 2022 

Capacitación en Organización de Archivos y Elaboración de Inventarios 

Documentales a Dirección de Contabilidad 

10 28 de junio 2022 

Capacitación en Organización de Archivos y Elaboración de Inventarios 

Documentales Dirección de Tesorería 

28 13 de abril de 2022 

15 de julio 2022 

Capacitación en Organización de Archivos y Elaboración de Inventarios 

Documentales a la Secretaria de Educación y Cultura 

60 22 de julio de 2022 

Socialización de las Tablas de Retención Documental – TRD, Hoja de 

Control y Referencia Cruzada 

41 29 de julio de 2022  
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Evento: Capacitación y lineamientos de Normatividad de archivo. 

Eje Temático: Eje 1. Gestión del Conocimiento y la Innovación. 

Fecha: 01/02/2022 

 

Se realizó socialización en la Secretaría de Infraestructura y Hábitat, sobre los lineamientos 

de organización de los archivos de gestión, ordenación, foliación, aplicación de TRD, 

identificación y aplicación de formatos de gestión documental y normatividad aplicable a los 

archivos de gestión, disposición final de documentos – eliminación de transferencias y 

preparación física de fondo acumulados.  

 

Se ha brindado asistencia técnica y acompañamiento a las dependencias de la 

Gobernación del Tolima en relación a la Organización de los archivos logrando iniciar las 

transferencias Documentales al archivo central.  

 

ASISTENCIAS TÉCNICAS No. Participantes ACOMPAÑAMIENTO 

Cincuenta y dos (52) Dependencias de la 

Gobernación del Tolima 

300 aprox. Permanente 

 Capacitación Indeportes 3 04 de abril 2022 
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Evento: Capacitación a personal encargado de archivo Dirección de Rentas. 

Eje Temático: Eje 1. Gestión del Conocimiento y la Innovación. 

Fecha: 03/02/2022  

 

Se llevó a cabo socialización de los lineamientos generales para la organización de 

archivos, con el fin de establecer los criterios de organización, explicando actividades a 

realizar, teniendo en cuenta la entrega del documento. 

 

Evento: Capacitación y Socialización de lineamientos y normativas del Archivo 

Secretaría de Salud. 

Eje Temático: Eje 1. Gestión del Conocimiento y la Innovación. 

Fecha: 07/02/2022  

 

Se efectuó socialización en la Secretaría de Salud, de los lineamientos de organización de 

los archivos de gestión, ordenación, foliación, aplicación de TRD, identificación y aplicación 

de formatos de gestión documental y normatividad aplicable a los archivos de gestión, 

disposición final de documentos – eliminación de transferencias y preparación física de 

fondo acumulados. 
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Evento: Capacitación y Socialización de lineamientos y normativas del Archivo 

Secretaría de Hacienda - Dirección de Contabilidad. 

Eje Temático: Eje 1. Gestión del Conocimiento y la Innovación. 

Fecha: 11/02/2022  

Se realizó socialización en la Secretaría de Hacienda y Dirección de Contabilidad, de los 

lineamientos de organización de los archivos de gestión, ordenación, foliación, aplicación 

de TRD, identificación y aplicación de formatos de gestión documental y normatividad 

aplicable a los archivos de gestión, disposición final de documentos – eliminación de 

transferencias y preparación física de fondo acumulados. 

 

Evento: Capacitación y Socialización de lineamientos y normativas del Archivo 

Secretaría del Interior. 

Eje Temático: Eje 1. Gestión del Conocimiento y la Innovación. 

Fecha: 28/02/2022  
 

Se desarrolló socialización en la Secretaría del Interior, de los lineamientos de organización 

de los archivos de gestión, ordenación, foliación, aplicación de TRD, identificación y 

aplicación de formatos de gestión documental y normatividad aplicable a los archivos de 

gestión, disposición final de documentos – eliminación de transferencias y preparación 

física de fondo acumulados. 
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Evento: Capacitación y Socialización lineamientos Normatividad de Archivo –

Secretaría de Planeación y TIC’S 

Eje Temático: Eje 1. Gestión del Conocimiento y la Innovación. 

Fecha: 30/03/2022  
 

Se llevó a feliz término la socialización en la Secretaría de Planeación y TIC´S, de los 

lineamientos de organización de los archivos de gestión, ordenación, foliación, aplicación 

de TRD, identificación y aplicación de formatos de gestión documental y normatividad 

aplicable a los archivos de gestión, disposición final de documentos – eliminación de 

transferencias y preparación física de fondo acumulados. 

 
 

Evento: Retroalimentación Secop II - Secretaría Inclusión Social 

Eje Temático: Eje 2. Creación del Valor Público. 

Fecha: 03/03/2022  
 

Se realizó retroalimentación dirigida al personal adscrito a la Secretaría de Inclusión Social, 

haciendo retroalimentación en el uso, manejo, actividades y roles en la plataforma de 

Secop II, dirigida a cada uno de los actores contractuales (Ordenador del Gasto, Supervisor 

y Contratista). 

 

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


GOBERNACIÓN DEL TOLIMANIT: 
800.113.6727 SECRETARÍA 

ADMINISTRATIVA 

 
 

El Tolima Nos Une 
 Edificio Gobernación del Tolima – Carrera 3 entre Calle 10 y 11,  Piso 4° 

www.tolima.gov.coTeléfonos: 2 61 0878 Código Postal 730001 
Ibagué - Tolima - Colombia 

Evento: Capacitación Retroalimentación Secop II - Dirección de Control Interno 

Eje Temático: Eje 2. Creación del Valor Público. 

Fecha: 04/03/2022  
 

Se realizó capacitación dirigida al personal adscrito a la Dirección de Control Interno, 

haciendo retroalimentación en el uso, manejo, actividades y roles en la plataforma de 

Secop II, dirigida a cada uno de los actores contractuales (Ordenador del Gasto, Supervisor 

y Contratista). 

 
Evento: Capacitación Retroalimentación Secop II - Secretaría de Infraestructura y 

Hábitat 

Eje Temático: Eje 2. Creación del Valor Público. 

Fecha: 09/03/2022  
 

Se impartió  capacitación dirigida al personal adscrito a la Secretaría de Infraestructura y 

Hábitat, haciendo retroalimentación en el uso, manejo, actividades y roles en la plataforma 

de Secop II, dirigida a cada uno de los actores contractuales (Ordenador del Gasto, 

Supervisor y Contratista). 
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Evento: Capacitación Inteligencia Emocional 

Eje Temático: Eje 2. Creación del Valor Público. 

Fecha: 10/03/2022  
 

En el mes de Marzo llevó a cabo la capacitación de Inteligencia Emocional a cargo de las 

psicólogas María 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 demás y ayuda a 

conectar con otras personas, forjar relaciones empáticas, comunicar de manera efectiva, 

resolver conflictos y expresar tus sentimientos. 

 
 

 

Evento: Capacitación Retroalimentación Secop II - Secretaría de Hacienda. 

Eje Temático: Eje 2. Creación del Valor Público. 

Fecha: 10/03/2022  

 

Se realizó capacitación dirigida al personal adscrito a la Secretaría de Hacienda, 

retroalimentando el uso, manejo, actividades y roles en la plataforma de Secop II, dirigida 

a cada uno de los actores contractuales (Ordenador del gasto, Supervisor y Contratista).  
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Evento: Capacitación Retroalimentación Secop II - Departamento Administrativo de 

Tránsito y Transporte 

Eje Temático: Eje 2. Creación del Valor Público. 

Fecha: 16/03/2022  
 

Se realizó capacitación dirigida al personal adscrito al Departamento Administrativo de 

Tránsito y Transporte, retroalimentando el uso, manejo, actividades y roles en la plataforma 

de Secop II, dirigida a cada uno de los actores contractuales (Ordenador del gasto, 

Supervisor y Contratista). 

 
 

Evento: Capacitación Retroalimentación Secop II –Secretaría de Desarrollo 

Agropecuario 

Eje Temático: Eje 2. Creación del Valor Público. 

Fecha: 16/03/2022  

 

Se realizó capacitación dirigida al personal adscrito a la Secretaría de Desarrollo 

Agropecuario, retroalimentando el uso, manejo, actividades y roles en la plataforma de 

Secop II, dirigida a cada uno de los actores contractuales (Ordenador del Gasto, Supervisor 

y Contratista 
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Evento: Capacitación Retroalimentación Secop II –Secretaría de Salud. 

Eje Temático: Eje 2. Creación del Valor Público. 

Fecha: 17/03/2022  
 

Se realizó capacitación dirigida al personal adscrito a la Secretaría de Salud,  

retroalimentando el uso, manejo, actividades y roles en la plataforma de Secop II, dirigida 

a cada uno de los actores contractuales (Ordenador del gasto, Supervisor y Contratista). 

 
 

Evento: Capacitación Retroalimentación Secop II –Secretaría de Educación. 

Eje Temático: Eje 2. Creación del Valor Público. 

Fecha: 22/03/2022  
 

Se realizó capacitación dirigida al personal adscrito a la Secretaría de Educación y Cultura,  

retroalimentando el uso, manejo, actividades y roles en la plataforma de Secop II, dirigida 

a cada uno de los actores contractuales (Ordenador del gasto, Supervisor y Contratista). 

 
Evento:  Capacitación Retroalimentación Secop II –Secretaría Administrativa. 

Eje Temático: Eje 2. Creación del Valor Público. 

Fecha: 29/03/2022  
Se realizó  capacitación dirigida al personal adscrito a la Secretaría Administrativa,  

retroalimentando el uso, manejo, actividades y roles en la plataforma de Secop II, dirigida 

a cada uno de los actores contractuales (Ordenador del gasto, Supervisor y Contratista). 
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Evento: Capacitación Virtual Clima Organizacional. 

Eje Temático: Eje 2. Creación del Valor Público. 

Fecha: 30/03/2022 

 

El Clima Organizacional es esencial para el buen funcionamiento de las instituciones, ya 

que es la apreciación 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 

Dirección de Talento Humano ha programado actividades y capacitaciones que propicien 

un mejor clima laboral. La capacitación sobre “motivación”, buscó ser un abrebocas al 

amplio tema sobre el clima organizacional. 

 

 

 

Evento: Capacitación Resolución de Conflictos y Orientación al Logro (Resultado) 

Eje Temático: Eje 2. Creación del Valor Público. 

Fecha: 31/03/2022 

 

La Dirección de Talento Humano está comprometida con la mejora continua del clima 

organizacional de la institución, por tal motivo se realizó una capacitación con las psicólogas 

de la dirección 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: Capacitación aplicada de la regulación contable Pública Sesión 1, 2 y 3. 

Eje Temático: Eje 2. Creación del Valor Público. 

Fecha: 03/05/2022 – 04/05/2022 – 05/05/2022 

 

Se realizó capacitación dirigida al personal de la Gobernación del Tolima y entidades 

descentralizadas, por parte de la Contaduría General de la Nación, en temática 

correspondiente a capacitación aplicada de la regulación contable pública contando con 

gran participación y asistencia durante los tres (93) encuentros programados. 
 

 
Evento: Ciclo de Capacitación en temas tributarios. 

Eje Temático: Eje 2. Creación del Valor Público. 

Fecha: 09/05/2022 – 11/05/2022 – 16/05/2022 – 27/05/2022 

 

 

Desde la Dirección Financiera de Contabilidad, se desarrolló el ciclo de capacitación en 

temas tributarios a través de plataforma Zoom, donde participaron funcionarios que dentro 

de sus actividdes ejercen responsabilidades con información exógena, IVA, retención en la 

fuente, factutación electrónica, y régimen simple de tributación.  
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Evento: Fomentar estrategias de pausa activas para reducir el estrés y carga laboral. 

Eje Temático: Eje 2. Creación del Valor Público. 

Fecha: 10/05/2022 

 

Se realizó la planeación de la actividad por parte del equipo psicosocial de la Dirección 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 respiración y 

relajación brindando toda la información para que las personas sepan las consecuencias y 

el deterioro físico, cognitivo y conductual que puede provocar el aumento de estrés. 

 

 

Evento: Capacitación Ética de lo Público y Servicio al Ciudadano Sesión 1, 2, 3 y 4 

Eje Temático: Eje 2. Creación del Valor Público. 

Fecha: 18/05/2022 – 25/05/2022 – 01/06/2022 – 08/06/2022 

 

Con el apoyo de la Escuela Superior de Administración Pública ESAP, se desarrolló la 

formación “Ética de lo Público y Servicio al Ciudadano” a través de la herramienta 

tecnológica Teams, donde se contó con la participación de Funcionarios de la entidad 

encargados del procedimiento de atención al usuario, fortaleciendo sus habilidades para 

con la ciudadanía. 
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Evento: Capacitación Liderazgo Efectivo y Descubriendo mi Temperamento. 

Eje Temático: Eje 2. Creación del Valor Público. 

Fecha: 01/06/2022 

  

 

La Dirección de Talento Humano está comprometida con la mejora continua del clima 

organizacional de la institución, por tal motivo se realizó una capacitación con las psicólogas 

de la dirección respecto al liderazgo efectivo y la importancia de descubrir el temperamento 

de cada uno como persona. 

 

Evento: Capacitación sobre El Autocuidado en Nuestra Salud Mental 

Eje Temático: Eje 2. Creación del Valor Público. 

Fecha: 15/06/2022 
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La Dirección de Talento Humano está 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. 

 

Evento: Capacitación Comunicación Asertiva 

Eje Temático: Eje 2. Creación del Valor Público. 

Fecha: 11/07/2022 

 

La Dirección de Talento Humano, y su equipo psicosocial continúan realizando actividades 

en marco de la Promoción de la Salud Mental; razón por la cual se realizó capacitación 

sobre comunicación asertiva, brindando pautas para su buen uso y lo positivo de 

implementarla en el campo personal y laboral. 
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Evento: Capacitación Manejo de la Ansiedad 

Eje Temático: Eje 2. Creación del Valor Público. 

Fecha: 19/07/2022 

 

Se realizó por parte de la profesional en Psicología, adscrita a la Dirección de Talento 

Humano, la capacitación sobre el manejo de la Ansiedad, donde con ejemplos, preguntas 

y respuestas, reflexión y exposición se dieron herramientas a los asistentes para el 

autocontrol y manejo de este factor de riesgo.  

 

 

Evento: Capacitación del Modelo de Seguridad y Privacidad de la Información, 

Eje Temático: Eje 4. Probidad y Ética de lo Público. 

Fecha: 10/05/2022 

 

A través del Ministerios de las TIC’S, se llevó a cabo capacitación a funcionarios en general, 

sobre la importancia de conocer los modelos de seguridad en pro de mantener alertas sobre 

la privacidad de la información, seguridad digital y demás. En el marco de la ejecución del 

PIC – 2022.  
 

 

Evento: Diplomado en Sistema de Gestión Calidad   

Eje Temático: Eje 3. Transformación Digital. 

Fecha: 05/07/2022 
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La Dirección de Talento Humano, control de calidad y gobierno digital lleva acabo curso 

para auditores internos. Los líderes, enlaces principales y suplentes de los Procesos del 

Sistema de Gestión – SIG y demás funcionarios que fueron designados por los líderes de 

procesos, la distribución de los funcionarios se estableció 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 Gestión de Calidad 

NTC ISO 9001:2015 (Incluido Curso de Auditoria Bajo  ISO 19011: 2018). 
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