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PROCESO DE SOCIALIZACION Y CAPACITACION PLATAFORMA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ADFI

FECHA : 17 DE AGOSTO AL 23 DE AGOSTO DE 2021

ORGANIZACION GRUPOS DE TRABAJO, RESPONSABLES Y FORMA DE COMUNICACION
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HORA FECHA ACTIVIDAD CONTENIDO PARTICIPANTES RESPONSABLE OBSERVACIONES
UNA VEZ SE REALICE LA INSCRIPCION AL PROCESO DE
) SE DISPONDRA DE UN FORMULARIO PARA EL FUNCIONARIOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA FUNCIONARIOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA i(%irgzoﬁ;gg;‘OYNCD/TEPV\AIT%ILQEIUOV\‘NLSAﬁ5§|%?g:5:§tgﬁ|\\(/:ﬁ\
N/A 11/08/2021 AL 13/08/2021 INSCRIPCON. DILIGENCIAMIENTO DE LA INSCRIPCION DE CADA RECTOR /ORDENADOR DEL GASTO RECTOR /ORDENADOR DEL GASTO ASOCIADA, DE IGUAL FORMA DE ACUERDO AL CORREO DE
PARTICIPANTE. AUXILIAR ADMINISTRATIVO/PAGADOR AUXILIAR ADMINISTRATIVO/PAGADOR INSCRIPCION EL CUAL DEBERA SER DE DOMINIO
@GMAIL.COM.
DE ACUERDO AL DOCUMENTO
ADJUNTO 1- LISTADO GRUPOS DE FUNCIONARIOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA FUNCIONARIOS PARTICIPANTES Y .
730 Am-8:14Am  CAPACITACION DEL 17 DE ALISTAMIENTO. DISPONER DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS PARALA RECTOR /ORDENADOR DEL GASTO PROFESIONALES INFOGEX S.AS. SOLAMENTE SE DARA ACCESO A LOS FUNCIONARIOS

AGOSTO AL 23 DE AGOSTO DE
2020

PARTICIPACION DEL EVENTO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/PAGADOR

RESPONSABLES DEL ACCESO AL EVENTO

INSCRITOS POR CADA INSTITUCION.

8:15 Am -10:44 Am

DE ACUERDO AL DOCUMENTO
ADJUNTO 1- LISTADO GRUPOS DE
CAPACITACION DEL 17 DE
AGOSTO AL 23 DE AGOSTO DE
2021

SOCIALIZACION.

NUEVO VERSIONAMIENTO MODULO DE TESORERIA.
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.AS.

SOLAMENTE PODRA PARTICIPAR EL RESPONSABLE DEL
PROCESO.

10:45 AM-11:00 Am

DE ACUERDO AL DOCUMENTO
ADJUNTO 1- LISTADO GRUPOS DE
CAPACITACION 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
CAPACITACION DEL 17 DE
AGOSTO AL 23 DE AGOSTO DE
2021

FORMULACION DE PREGUNTAS.

EL CONTENIDO DE LA PREGUNTA DEBE SER EXCLUSIVAMENTE DE
TIPO GENERAL SOBRE EL CONTENIDO DE LA SOCIALIZACION DE
LA CAPACITACION, 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.AS.

N/A

DE ACUERDO AL DOCUMENTO
ADJUNTO 1- LISTADO GRUPOS DE
CAPACITACION DEL 17 DE
AGOSTO AL 23 DE AGOSTO DE
2021

SESION DE INTERACCION.

LOS PARTICIPANTES, EL CAPACITADOR Y FUNCIONARIOS DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION PODRAN INTERACTUAR A PARTIR
DE LAS INQUIETUDES PRESENTADAS EN LA ANTERIOR ACTIVIDAD.

FUNCIONARIOS INSTITUCIONES EDUCATIVAS, INFOGEX
S.AS. Y PROFESIONALES SECRETARIA DE EDUCACION.

FUNCIONARIOS INSTITUCIONES EDUCATIVAS, INFOGEX S.AS. Y
PROFESIONALES SECRETARIA DE EDUCACION.

N/A

DE ACUERDO AL DOCUMENTO
ADJUNTO 1- LISTADO GRUPOS DE
CAPACITACION DEL 17 DE
AGOSTO AL 23 DE AGOSTO DE
2021

COMENTARIOS FINALES / CIERRE.

DETERMINAR POSIBLES OBSERVACIONES POR CADA UNA DE LAS
PARTES INMERSAS EN EL PROCESO

FUNCIONARIOS INSTITUCIONES EDUCATIVAS, INFOGEX
S.AS. Y PROFESIONALES SECRETARIA DE EDUCACION.

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

PODRAN INTERVENIR TODOS LOS PARTICIPANTES

SE DARA ENTRE LA TARDE DEL
PROCESO DE SOCIALIZACION Y
CAPACITACION HASTA EL DIA 27
DE AGOSTO DE 2021.

DILIGENCIAMIENTO Y CARGUE DEL
ACTA DE SOCIALIZACION.

DILIGENCIAMIENTO Y CARGUE DEL ACTA DE SOCIALIZACION

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
SOCIALIZARA UN ACTA / FORMATO DE CONOCIMIENTO DEL
DESARROLLO DEL PROCESO DE SOCIALIZACION Y
CAPACITACION CON CADA UNO DE LOS TEMAS TRATADOS DE
REGISTRO OBLIGATORIO EN PLATAFORMA FIRMADO.

11:16 Am-11:45 Am
11:45 Am -12:00 M
N/A

N/A

30 DE AGOSTO DE 2021

LIBERACION DE REGISTRO Y
CONSULTA MODULOS.

LA PUBLICACION Y PUESTA EN FUNCIONAMIENTO DE CADA
UNO DE LOS MODULOS Y PROCESOS SOCIALIZADOS, A TRAVES
DE ESTE ESPACIO VIRTUAL.

FUNCIONARIOS INSTITUCIONES EDUCATIVAS, INFOGEX
S.AS. Y PROFESIONALES SECRETARIA DE EDUCACION.

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

SE LLEVO PREVIAMENTE LA SOCIALIZACION Y CAPACITACION
ESPECIFICA SOBRE ESTOS MODULOS Y PROCESOS A TRABAJAR
EN LA PLATAFORMA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA ADFI.

SE REALIZO LA SOCIALIZACION Y PUBLICACION DE LOS
MANUALES / PASO A PASO DE LOS TEMAS MENCIONADOS EN
ESTE DOCUMENTO.

SE REALIZA LA PUBLICACION DEL VIDEO RESUMEN DEL
PROCESO DE CAPACITACION Y SOCIALIZACION PARA LA
CONSULTA DE LA TOTALIDAD DE LOS USUARIOS A TRAVES DEL
CANAL DE YOU TUBE.

Elaboré: Fernando A. Barrios Patifio / Coordinador Mesa de Ayuda




