
HORA FECHA ACTIVIDAD CONTENIDO PARTICIPANTES RESPONSABLE OBSERVACIONES

N/A 11/08/2021 AL 13/08/2021 INSCRIPCÓN.

SE DISPONDRÁ DE UN FORMULARIO PARA EL 

DILIGENCIAMIENTO DE LA INSCRIPCIÓN DE CADA 

PARTICIPANTE.

FUNCIONARIOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

RECTOR /ORDENADOR DEL GASTO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/PAGADOR 

FUNCIONARIOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

RECTOR /ORDENADOR DEL GASTO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/PAGADOR 

UNA VEZ SE REALICE LA INSCRIPCIÓN AL PROCESO DE 

SOCIALIZACIÓN Y CAPACITACIÓN SE COMPARTIRÁ EL DÍA Y LA 

HORA CORRESPONDIENTE SEGÚN LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA 

ASOCIADA, DE IGUAL FORMA DE ACUERDO AL CORREO DE 

INSCRIPCIÓN EL CUAL DEBERÁ SER DE DOMINIO 

@GMAIL.COM.

7:30 Am - 8:14 Am

DE ACUERDO AL DOCUMENTO 

ADJUNTO 1- LISTADO GRUPOS DE 

CAPACITACIÓN DEL 17 DE 

AGOSTO AL 23 DE AGOSTO DE 

2020

ALISTAMIENTO.
DISPONER DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS PARA LA 

PARTICIPACIÓN DEL EVENTO.

FUNCIONARIOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

RECTOR /ORDENADOR DEL GASTO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/PAGADOR 

FUNCIONARIOS PARTICIPANTES Y

PROFESIONALES INFOGEX S.A.S.

RESPONSABLES DEL ACCESO AL EVENTO

SOLAMENTE SE DARÁ ACCESO A LOS FUNCIONARIOS 

INSCRITOS POR CADA INSTITUCIÓN.

8:15 Am -10:44 Am

DE ACUERDO AL DOCUMENTO 

ADJUNTO 1- LISTADO GRUPOS DE 

CAPACITACIÓN DEL 17 DE 

AGOSTO AL 23 DE AGOSTO DE 

2021

SOCIALIZACIÓN.

NUEVO VERSIONAMIENTO MÓDULO DE TESORERÍA.

PROCESO DESCARGUE RESERVA PRESUPUESTAL.

PROCESO PAGO DE CUENTAS POR PAGAR VIGENCIA 

ANTERIOR.

OPERACIONES A FAVOR DE TERCEROS.

CONSULTA DE ESTADOS FINANCIEROS.

DATOS PERFIL DE USUARIOS.

FUNCIONARIOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

RECTOR /ORDENADOR DEL GASTO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/PAGADOR 

PROFESIONAL INFOGEX S.A.S.
SOLAMENTE PODRÁ PARTICIPAR EL RESPONSABLE DEL 

PROCESO.

10:45 AM -11:00  Am

DE ACUERDO AL DOCUMENTO 

ADJUNTO 1- LISTADO GRUPOS DE 

CAPACITACIÓN DEL 17 DE 

AGOSTO AL 23 DE AGOSTO DE 

2021

RECESO. DESCANSO SIN DESCONECTARSE DEL ESPACIO VIRTUAL. N/A N/A N/A

11:01 Am -11:15 Am

DE ACUERDO AL DOCUMENTO 

ADJUNTO 1- LISTADO GRUPOS DE 

CAPACITACIÓN DEL 17 DE 

AGOSTO AL 23 DE AGOSTO DE 

2021

FORMULACIÓN DE PREGUNTAS.

EL CONTENIDO DE LA PREGUNTA DEBE SER EXCLUSIVAMENTE DE 

TIPO GENERAL SOBRE EL CONTENIDO DE LA SOCIALIZACIÓN DE 

LA CAPACITACIÓN, LAS INQUIETUDES ESPECIFICAS DEBEN SER 

FORMULADAS A TRAVES DE LA MESA DE AYUDA Y DEL SAC.

FUNCIONARIOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

RECTOR /ORDENADOR DEL GASTO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/PAGADOR 

PROFESIONAL INFOGEX S.A.S. N/A

11:16 Am-11:45 Am

DE ACUERDO AL DOCUMENTO 

ADJUNTO 1- LISTADO GRUPOS DE 

CAPACITACIÓN DEL 17 DE 

AGOSTO AL 23 DE AGOSTO DE 

2021

SESIÓN DE INTERACCIÓN.

LOS PARTICIPANTES, EL CAPACITADOR Y FUNCIONARIOS DE LA 

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN PODRÁN INTERACTUAR A PARTIR 

DE LAS INQUIETUDES PRESENTADAS EN LA ANTERIOR ACTIVIDAD.

FUNCIONARIOS INSTITUCIONES EDUCATIVAS, INFOGEX 

S.A.S. Y PROFESIONALES SECRETARIA DE EDUCACIÓN.

FUNCIONARIOS INSTITUCIONES EDUCATIVAS, INFOGEX S.A.S. Y 

PROFESIONALES SECRETARIA DE EDUCACIÓN.
N/A

11:45 Am -12:00 M

DE ACUERDO AL DOCUMENTO 

ADJUNTO 1- LISTADO GRUPOS DE 

CAPACITACIÓN DEL 17 DE 

AGOSTO AL 23 DE AGOSTO DE 

2021

COMENTARIOS FINALES / CIERRE.
DETERMINAR POSIBLES OBSERVACIÓNES POR CADA UNA DE LAS 

PARTES INMERSAS EN EL PROCESO

FUNCIONARIOS INSTITUCIONES EDUCATIVAS, INFOGEX 

S.A.S. Y PROFESIONALES SECRETARIA DE EDUCACIÓN.

PROFESIONALES DE INFOGEX S.A.S. Y  DE LA SECRETARIA DE 

EDUCACIÓN.
PODRÁN INTERVENIR TODOS LOS PARTICIPANTES

N/A

SE DARÁ ENTRE LA TARDE DEL 

PROCESO DE SOCIALIZACIÓN Y 

CAPACITACIÓN HASTA EL DÍA 27 

DE AGOSTO DE 2021.

DILIGENCIAMIENTO Y CARGUE DEL 

ACTA DE SOCIALIZACIÓN.
DILIGENCIAMIENTO Y CARGUE DEL ACTA DE SOCIALIZACIÓN  

FUNCIONARIOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

RECTOR /ORDENADOR DEL GASTO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/PAGADOR 

FUNCIONARIOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

RECTOR /ORDENADOR DEL GASTO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/PAGADOR 

DE ACUERDO A SUS PARTICIPANTES INSCRITOS SE LE 

SOCIALIZARÁ UN ACTA / FORMATO DE CONOCIMIENTO DEL 

DESARROLLO DEL PROCESO DE SOCIALIZACIÓN Y 

CAPACITACIÓN CON CADA UNO DE LOS TEMAS TRATADOS DE 

REGISTRO OBLIGATORIO EN PLATAFORMA FIRMADO.

N/A 30 DE AGOSTO DE 2021
LIBERACIÓN DE REGISTRO Y 

CONSULTA MÓDULOS.

LA PUBLICACIÓN Y PUESTA EN FUNCIONAMIENTO DE CADA 

UNO DE LOS MÓDULOS Y PROCESOS SOCIALIZADOS, A TRAVÉS 

DE ESTE ESPACIO VIRTUAL.

FUNCIONARIOS INSTITUCIONES EDUCATIVAS, INFOGEX 

S.A.S. Y PROFESIONALES SECRETARIA DE EDUCACIÓN.

PROFESIONALES DE INFOGEX S.A.S. Y  DE LA SECRETARIA DE 

EDUCACIÓN.

SE LLEVÓ PREVIAMENTE LA SOCIALIZACIÓN Y CAPACITACIÓN 

ESPECÍFICA SOBRE ESTOS MÓDULOS Y PROCESOS A TRABAJAR 

EN LA PLATAFORMA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ADFI.

SE REALIZÓ LA SOCIALIZACIÓN Y PUBLICACIÓN DE LOS 

MANUALES / PASO A PASO DE LOS TEMAS MENCIONADOS EN 

ESTE DOCUMENTO.

SE REALIZA LA PUBLICACIÓN DEL VIDEO RESUMEN DEL 

PROCESO DE CAPACITACIÓN Y SOCIALIZACIÓN PARA LA 

CONSULTA DE LA TOTALIDAD DE LOS USUARIOS A TRAVÉS DEL 

CANAL DE YOU TUBE.

Elaboró: Fernando A. Barrios Patiño / Coordinador Mesa de Ayuda

PROCESO DE SOCIALIZACIÓN Y CAPACITACIÓN PLATAFORMA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ADFI

FECHA : 17 DE AGOSTO AL 23 DE AGOSTO DE 2021

ORGANIZACIÓN GRUPOS DE TRABAJO, RESPONSABLES Y FORMA DE COMUNICACIÓN


