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DE:  JULIAN FERNANDO GOMEZ ROJAS  

Secretario de Educación y Cultura Departamental       

 

PARA: Funcionarios y contratistas Secretaría de Educación y Cultura del Tolima – 

Cuota de Administración. 

 

ASUNTO:  Convocatoria Capacitación Plataforma SAC y Gestión Documental. 

 

FECHA: 10 de Abril de 2023.  
 

La Secretaria de Educación y Cultura del Departamento del Tolima, a través de la Oficina de 
Atención al Ciudadano y Gestión Documental, en cumplimiento al Plan de Asistencia Técnica 
– PAT para el año 2023, se permite convocar a los funcionarios de planta y contratistas a la 
capacitación sobre la plataforma SAC y Gestión Documental, la cual se llevara a cabo el día 
viernes 14 de abril del presente año a partir de las 7:30 a.m. a 12: m y de 2:00 p.m. a 3:00 
p.m., en la salón de prensa del centro de convenciones de la Gobernación del Tolima. 
 
Es de tener en cuenta que, la capacitación será enfocada en dos temas puntuales como son 
el Manejo de la Plataforma SAC y Gestión Documental, la cual se impartirá a los funcionarios 
y contratistas vinculados en el año 2023, seguidamente se tendrá la capacitación para todo 
el personal de planta de la SED Tolima sobre la Aplicación de Tablas de Retención 
Documental aprobadas para la Gobernación del Tolima. Es así, que todos los funcionarios 
de cada Dirección y equipo de trabajo de la SED Tolima deben tener en cuenta la temática y 
el horario correspondiente, registrado en la siguiente programación:  
 

DIRECCIONES 
 

EQUIPOS DE 
TRABAJO 

EJES 
TEMATICOS 

FECHA HORA LUGAR 

 
 
TODAS LAS 
DEPENDENCIAS 

 
 

PERSONAL NUEVO 

INDUCCION Y 
REINDUCCION 
PERSONAL 
NUEVO, 
PLATAFORMA 
SAC Y 
GESTION 
DOCUMENTAL 

 
 

14/04/202
3 

 
7:30 a.m. 
a  
9: 00 a.m. 

 
Salón de 
periodistas 

 
 
 

DESPACHO 

 
PLANEACION 

Aplicación 
Tablas de 
Retención 
Documental y 
levantamiento 
de inventarios 
documentales 

 
 
 

14/04/202
3 

 
 
9:10 a.m. 
a   9:45 
a.m. 

 
 
Salón de 
periodistas 
 

ASUNTOS 
JURIDICOS 

INSPECCION Y 
IGILANCIA 

 
 
 

GESTION 
ADMINISTRATIVA  
-BIENES Y 
SERVICIOS  

 
 
Aplicación 
Tablas de 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

http://www.sedtolima.gov.co/
juan.hernandez
Nuevo sello
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DIRECCION 
ADMINISTRATIV
A Y FINANCIERA 

 

-RECURSOS 
FISICOS 
GESTION 
FINANCIERA 

Retención 
Documental y 
levantamiento 
de inventarios 
documentales 

14/04/202
3 
 
 
 
 
 
 
 
 

10:00 
a.m. a 
10:50 
a.m. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Salón de 
periodistas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ATENCION AL 
CIUDADANO Y 
GESTION 
DOCUMENTAL 

TALENTO HUMANO   
- BIENESTAR  
- PLANTA 
- NOMINAS 
-RESTACIONES 
SOCIALES 

DIRECCION DE 
LA CALIDAD 
EDUCATIVA 

EVALUACION 
EDUCATIVA 

Aplicación 
Tablas de 
Retención 
Documental y 
levantamiento 
de inventarios 
documentales 

 
 
 
14/04/202
3 
 

11:00 
a.m.  a 
11:30 
a.m. 

 
Salón de 
periodistas 

  
MEJORAMIENTO 
EDUCATIVO 

DIRECCION DE 
LA COBERTURA 
EDUCATIVA 

 
ACCESO A LA 
EDUCACION 
 

Aplicación 
Tablas de 
Retención 
Documental y 
levantamiento 
de inventarios 
documentales 

 
11:30 
a.m. a 
12: 00 
a.m. 

 
 
Salón de 
periodistas 

  
PERMANENCIA 

 
DIRECCION DE 
CULTURA  

 
 

Aplicación 
Tablas de 
Retención 
Documental y 
levantamiento 
de inventarios 
documentales 

 
14/04/202
3 

 
 
2: 00 p.m. 
a  
2: 45 p.m. 

 
 
Salón de 
periodistas 

 

 

 

 

JULIAN FERNANDO GOMEZ ROJAS  
Secretario de Educación y Cultura. 

 

 
Proyectó: Rosa Stella Espitia Montoya - Pu  

Revisó:    Carolina Calderón Devia - Pe  

Aprobó:   Luz Aida Lara Bahamon, - Directora Administrativa y Financiera   
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