
ACTIVIDAD DESCRIPCION ACTIVIDAD ESFERAS
PERIODICIDA

D
FECHA HORA POBLACION RESPONSABLE

ITEMS

1

DIA INTERNACIONAL DE 

LA MUJER Y POLITICA DE 

LA FELICIDAD

Mensaje en página 

Institucional, reconocimiento 

a la Mujer

Primer 

Semestre
8 de marzo

Personal Femenino 

Adscrito  SED

Gestión de 

Talento Humano

2

JORNADA DE 

DESARROLLO HUMANO-

CUOTA DE 

Tarjeta virtual de felicitación 

en el día del cumpleaños.
Permanente

Funcionarios cuota 

de Administración

Gestión de 

Talento Humano

3 DIA DE LA SECRETARIA

Jornada virtual con temas 

técnicos y lúdicos, para 

destacar la labor.

Primer 

Semestre 
29 de abril

9:00 am-

12:00 am

Auxiliares grado 10 - 

8 y Cuota 

Administrativa

Gestión de 

Talento Humano - 

cajas

4 DIA DEL DOCENTE

Reconocimiento a la labor 

Docente, Jornada virtual 

lúdica y temática.

Primer 

Semestre
20 de mayo

8:00 am-

12:00 am

DIrectivos docentes y 

Docentes  adscritos a 

SED.

Gestión de 

Talento Humano

5 DIA DIRECTIVO DOCENTE

Mensaje en página 

Institucional, reconocimiento 

a la labor Docente, Jornada 

virtual lúdica y temática.

Segundo 

Semestre
7 de octubre 

8:00am-

12:00 am
Directivos Docentes

Gestión de 

Talento Humano

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA DEL TOLIMA

PLAN DE BIENESTAR SOCIAL, CAPACITACION E INCENTIVOS - SST 2022

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

FECHAS PARA RECORDAR

/Familiar - 

Socioafectiva/



6 MENSAJE NAVIDEÑO

Mensaje Navideño en Página 

Institucional al personal 

adscrito a la SED

Diciembre  Diciembre Personal Adscrito
Gestión de 

Talento Humano

7
CELEBRACIÓN DÍA DEL 

SERVIDOR PUBLICO.

Jornada Virtual lúdica y 

temática de reconocimiento a 

la labor del Servidor Público.

Anual 23 de junio
8:00am-

12:00 am

Todo el personal 

Adscrito a SED

Gestión de 

Talento Humano

8
CELEBRACION DIA DE LA 

FAMILIA

Jornada virtual lúdica y 

temática con el fin de resaltar 

la importancia de fortalecer la 

unidad familiar.

Anual Abril y octubre
8:00am-

12:00 am

Todo el personal 

adscrito a SED

Gestión de 

Talento Humano

9 DESARROLLO HUMANO 

Jornada virtual donde se 

realizaran actividades lúdicas, 

con el fin de fortalecer los 

lazos de compañerismo. 

Anual
15 de 

septiembre

8:00am-

12:00 am Y 

2:00 A 

6:00PM

CUOTA DE 

ADMINISTRACCION

Gestión de 

Talento Humano, 

10

JORNADA DE 

DESARROLLO HUMANO-

CUOTA DE 

ADMINISTRACION 

Segundo 

Semestre

Funcionarios cuota 

de Administración

Gestión de 

Talento Humano

11

JORNADA DE 

DESARROLLO HUMANO 

DOCENTES, DIRECTIVOS 

DOCENTES Y 

ADMINISTRATIVOS IE

Jornada virtual de 

reconocimiento a la labor del 

Directivo Docente, Docente y 

administrativos de las 

Instituciones Educativas, 

donde se realizarán 

actividades lúdicas y de 

formación. charla Derechos 

Humanos

Segundo 

Semestre
12 de octubre

8:00am-

10:00 am

Docentes, Directivos 

Docentes y 

Aministrativos de IE  

adscritos a SED

Gestión de 

Talento 

Humano/ 

Comunicaciones

/Familiar - 

Socioafectiva/

CELEBRACIONES ESPECIALES

/Familiar- 

Socioafectiva/

DESARROLLO HUMANO

/Personal - 

Socioafectiva/



12

JORNADA DE 

DESARROLLO HUMANO- 

ENCUENTRO CON 

RECTORES 

Jornada presencial de 

desarrollo humano y temática

Segundo 

Semestre
23 de agosto

8:00am-

12:00 am
Rectores

Gestión de 

Talento Humano

13

JORNADA DE 

DESARROLLO HUMANO 

CELEBRACIÓN DE LA 

NAVIDAD

Jornada de integración y 

cierre de fin de año

Segundo 

Semestre
16 de diciembre

Funcionarios cuota 

de Administración y 

Contratistas.

Gestión de 

Talento Humano

Desarrollar los objetivos y 

actividades del Plan de SST 

para el año 2022

Primer 

Trimestre

Comité de Bienestar 

Social

 Gestión de 

Talento Humano - 

Area SST

Dar a conocer a los Rectores 

de las I.E. las actividades en 

SST que se desarrollará en el 

2022

Primer 

semestre

Vía correo 

electrónico

Directivos Docentes 

por correo 

electrónico.

 Gestión de 

Talento Humano - 

Area SST

25 de febrero, 3 

y 4 de marzo
9 am - 12 m

Rector y lider en SST.    

Carmen de Apicalá (1 

I.E) Coello (4 I.E)

Cunday (5 I.E)

Villarrica (2 I.E)

18 y 25 de marzo 

y 1 de abril
9 am - 12 m

Rector y lider en SST.  

Espinal (9 I.E)

Flandes (4 I.E)

8 , 22  y 29 de 

abril
9 am - 12 m

Rector y lider en SST. 

Icononzo (6 I.E)

Melgar (4 I.E)

Suárez (1 I.E)

16

SOCIALZIACION BATERIA 

FACTOR DE RIESGO 

PSICOSOCIAL 

Identificar aspectos 

relevantes entorno a la salud 

emocional y mental

Segundo 

Semestre
14 de julio 9 am - 12 m

Administrativos de 

las I.E.

 Gestión de 

Talento Humano - 

Area SST

14

SOCIALIZACIÓN DEL 

PLAN DE CAPACITACIÓN 

DE SEGURIDAD Y SALUD 

EN EL TRABAJO 2022

/Protección y 

Servicio Social/

 Gestión de 

Talento Humano - 

Area SST

/Personal - 

Socioafectiva/

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

15

CAPACITACIÓN 

FORMACIÓN DE LÍDERES 

EN SST

Actualización y plan de 

mejora del sistema de gestión 

de seguridad y salud en el 

trabajo zonal melgar- 2022.                   

Matriz legal, Diagnóstico de 

condiciones de trabajo y 

salud, Matriz de identificación 

de peligros, valoración y 

evaluación de riesgos, plan de 

emergencias con su análisis 

de vulnerabilidad, trabajo 

anual y plan de mejora

Primer 

Trimestre



17

CAPACITACIÓN AL 

COMITÉ PARITARIO DE 

SST- COPASST

Capacitación sobre 

conformación y 

responsabilidades del Comité 

Paritario de Seguridad y Salud 

en el Trabajo y visitas de 

inspección con el fin de 

disminuir o eliminar factores 

de risgo que afecte la salud de 

los trabajadores.

Permanente 26 de julio
8:00am-

12:00 m

 Directivos Docentes, 

Docentes, 

Administrativos de 

I.E. que son 

miembros de Copasst

 Gestión de 

Talento Humano - 

Area SST

18
EXÁMENES MÉDICOS 

OCUPACIONALES 

Exámenes periódicos de 

ingreso y retiro
Periódicos

Diversas fechas 

de acuerdo a la 

necesidad

No se 

requiere 

hora

Personal 

Administrativo de I.E. 

y  cuota de 

Administración 80 

 Gestión de 

Talento Humano - 

Área SST 

19

CAPACITACIÓN 

CUIDEMOS NUESTRA 

SALUD INTEGRAL 

Crear cultura del 

autocuidado, con relación a: 

una alimentación saludable  y 

actividad física para evitar el 

sobrepeso de los funcionarios 

adscritos a la SED y fomentar 

la buena salud mental.

Segundo 

Semestre
7 de noviembre

8:00am-

12:00 m

Administrativos de 

I.E., Cuota de 

Administración y 

Contratistas

 Gestión de 

Talento Humano - 

Area SST con 

apoyo de la EPS 

Sanitas

20

CAPACITACIÓN 

CUIDEMOS NUESTRA 

SALUD INTEGRAL 

Promover acciones para 

fomentar la buena salud 

mental y prevención de 

riesgos en el ambiente de los 

funcionarios adscritos a la 

SED

Segundo 

Semestre
6 de diciembre

8:00am-

12:00 m

Directivos Docentes, 

Docentes

 Gestión de 

Talento Humano - 

Area SST 

/Protección y 

Servicio Social/



21

ENCUENTRO 

FOLCLÓRICO Y CULTURAL 

DEL MAGISTERIO

Jornada Nacional, orientada 

por el MEN

Segundo 

Semestre

14 al 16 de 

octubre

Personal Docente y 

Administrativo I.E

Gestión de 

Talento Humano, 

Sindicatos, MEN

22
JUEGOS DEPORTIVOS DEL 

MAGISTERIO

Jornada Nacional, orientada 

por el MEN

Segundo 

Semestre

8 al 12 de 

octubre

Personal Docente y 

Administrativo I.E

Gestión de 

Talento Humano, 

Sindicatos, MEN

23

REUNION GENERAL CON 

PERSONAL CUOTA DE 

ADMINISTRACIÓN

Reuniones Generales 

orientadas por el Secretario 

de Despacho.

Personal Periódicos

Personal Cuota de 

Administración y 

contratista.

Gestión de 

Talento Humano, 

Despacho

25
REINDUCCION DOCENTE 

Y DIRECTIVO DOCENTE

Reinducción a todo el 

personal Docente vinculado, 

con el fin de crear sentido de 

pertenencia y fomentar 

transparencia con la función 

pública.

Segundo 

Semestre
22 de junio

8:00am-

12:00 am

 Docentes y Directivo 

Docente.

Gestión de 

Talento Humano

26
REINDUCCION 

ADMINISTRATIVOS IE

Reinducción a todo el 

personal administrativo de IE 

vinculado, con el fin de crear 

sentido de pertenencia y 

fomentar transparencia con la 

función pública.

Segundo 

Semestre
2 de septiembre

8:00am-

12:00 am

Administrativos de 

las I.E.

Gestión de 

Talento Humano

JORNADAS DEPORTIVAS Y RECREATIVAS

/Ocupacional - 

Socioafectiva/

REUNIONES GENERALES

INDUCCION Y REINDUCCION 

24
INDUCCION AL 

PERSONAL VINCULADO

Inducción al personal  que se 

vincula a la Entidad, con el fin 

de dar a conocer la Entidad y 

crear sentido de pertenencia.

/Personal - 

Socioafectiva/

Periódica
8:00am-

12:00 am

Funcionarios 

recientemente 

vinculados 

Gestión de 

Talento Humano



27
EVALUACION DE 

DESEMPEÑO

Capacitación sobre 

evaluación de desempeño y 

periodo de prueba.

Primer 

Semestre 
22 de junio

8:00am-

12:00 am

 Docentes y Directivo 

Docente.

Gestión de 

Talento Humano  

- Administración 

de carrera

28
EVALUACION DE 

DESEMPEÑO

Capacitación sobre 

evaluación de desempeño y 

periodo de prueba.

Segundo 

Semestre
2 de septiembre

8:00am-

12:00 am

Administrativos de 

las I.E.

Gestión de 

Talento Humano  

- Administración 

de carrera

29
CAPACITACION GESTION 

CONTRACTUAL

Capacitación sobre 

elaboración del Estudio del 

Sector e Indicadores 

Financieros para procesos 

contractuales que lo 

requieran.

Primer 

Semestre 
28 de junio

8:00 -12:00 

am       2:00 - 

5:00 pm

Supervisores y 

Contratistas.

Gestión de 

Talento Humano, 

Area de Bienes y 

servicios y Caja 

de Compensacion

30

CAPACITACION 

PLATAFORMA SAC Y 

GESTION DOCUMENTAL

Manejo de Plataforma Sac y 

Gestión Documental

Segundo 

Semestre
14 de octubre

8:00 am-

12:00 pm

Personal Docente, 

Directivos Docentes, 

Administrativos de 

I.E., Administrativos 

de cuota de 

Gestión de 

Talento Humano, 

Area de Atención 

al ciudadano.

31

PRESENTACION 

PROGRAMAS DE 

VIVIENDA

Presentación por parte de las 

cajas de compensación y 

Fondo Nacional del ahorro de 

proyectos, programas de 

vivienda y subsidios.

Segundo 

Semestre

8:00am-

12:00 am

Personal Docente, 

Directivos Docentes, 

Administrativos de 

I.E., Administrativos 

de cuota de 

administración, 

Gestión de 

Talento Humano, 

Cajas de 

Compensacion

32
PRE - PENSIONADOS 

ADMINISTRATIVOS

Capacitación orientada al 

personal administrativo 

próximo a pensionarse, con 

desarrollo de temas legales y 

lúdicos

Segundo 

Semestre

27 de 

septiembre

8:00am- 

10:00 am

Personal 

Administrativo 

adscrito a las I.E. y 

Funcionarios cuota 

de administración.

Gestión de 

Talento Humano, 

Colpensiones

PRE-PENSIONADOS

/Personal - 

Socioafectiva/

CAPACITACION E INSTRUCCIÓN



33

PRE - PENSIONADOS 

DOCENTES Y DIRECTIVOS 

DOCENTES

Capacitación orientada al 

personal Docente y Directivo 

Docente próximo a 

pensionarse, con desarrollo 

Primer 

Semestre 
22 de junio

8:00am-

12:00 am

Personal Docente y 

Directivo Docente.

Gestión de 

Talento Human, 

Area 

Prestaciones 

34

RECONOCIMIENTO A LOS 

MEJORES FUNCIONARIOS 

PUBLICOS

Reconocimiento a los Mejores 

Funcionarios
/Ocupacional/Segundo Semestre18 de noviembre

8:00am-

12:00 am

Personal Docente y 

Administrativo de las 

I.E.

Gestion Talento 

Humano

          Yaneth Rocio Gomez S.
          Profesional Especializado
         Macro-proceso Gestion de Talento Humano SED

/Personal - 

Socioafectiva/

RECONOCIMIENTO A LOS MEJORES FUNCIONARIOS PUBLICOS














