
CRONOGRAMA ANUAL DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO BIENESTAR- AÑO 2022 
CODIGO: SST-F.030 

VERSIÓN: 001 

FECHA DE APRO-
BACION 

ÍTEM ACTIVIDAD PERIODICIDAD Dirigido a RESPONSABLE 
ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE 

ACTIVIDADES PROGRA-
MADAS VS CUMPLIDAS 

SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA 

CAPACITACIONES Y ENTRENAMIENTO EN GENERAL 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1 Capacitacion de Oficce 365 Eventual 
Personal Administrativo 

Infotic 

Proveedor, Jefe de 
Sistemas y Soporte 

Tecnico 

P P 1 
100% 

E E 1 

2 
Capacitacion de Elementos Sis-

tema de Gestión y Calidad 
Eventual 

A todos los colaborado-
res Administrativos  

Coord. Calidad 
P P 1 

100% 
E E 1 

3 
Capacitacion, Evaluacion, Satis-

facción del Cliente (NPS) 
Eventual 

Lideres de Proceso y 
Asistentes 

Coord. Calidad 
P P 1 

100% 
E E 1 

4 
Capacitación de Actualización de 
Leyes en Transito y Procedimien-

tos 
Eventual 

Asistente Juridica Mani-
zalez 

Osadia Juridica Revis-
ta Digital SAS 

P P 1 
100% 

E E 1 

5 
Liquidacion de Nomina y su Audi-

toria 
Eventual 

Coord. De Talento Hu-
mano 

Siesa - Nomina WEB 
P P 1 

100% 
E E 1 

6 
Antividad  Celebracion dia de la 

Mujer 
Anual Mujeres Infotic Talento Humano 

P P 1 
100% 

E E 1 

7 
Antividad Celebracion dia del 

Hombre 
Anual Hombres Infotic Bogota Talento Humano 

P P 1 
100% 

E E 1 

8 
Socializacion de Horarios de Al-

muerxo y Break 
Eventual 

Personal Administrativo 
Sede Bogota 

Talento Humano 
P P 1 

100% 
E E 1 

9 
Capacitacion Manejo de herra-

mienta Tus Datos.co 
Eventual 

Lideres de Proceso 
(Areas deConsulta Exter-

na) 
Data Factum SAS 

P P 1 
100% 

E E 1 

10 
Liquidacion de Prestaciones So-

ciales - Nomina WEB 
Eventual 

Coord. De Talento Hu-
mano 

Siesa - Nomina WEB 
P P 1 

100% 
E E 1 

11 
Divulgación procedimiento de 

creación, actualización y control 
de documentos  

Eventual 
Todo el Personal Admi-

nistrativo 
Coord. calidad 

P P 1 
0% 

E 0 

12 Capacitacion Mesa de Ayuda Eventual 
Personal Administrativo 

Sede Bogota 
Sistemas 

P P 1 
100% 

E E 1 

13 
Liquidacion de Nomina,  su Audi-

toria y contabilizacion 
Eventual 

Coord. De Talento Hu-
mano 

Siesa - Nomina WEB 
P P 1 

100% 
E E 1 

14 
Actividad  de Celebracion dia de 

la Madre 
Anual Madres Infotic Talento Humano 

P P 1 
100% 

E E 1 

15 
Capacitacion Evaluacion Periodi-

ca del Desempeño 
Eventual 

Grupo Directivo y Jefes 
Inmediatos 

Talento Humano 
P P P 2 

100% 
E E E 2 

16 
Medios Magneticos DIAN 2022/ 

Basico 
Eventual Auxiliar Contable Siesa - Nomina WEB 

P P 1 
100% 

E E 1 

17 
Liquidacion de Prima - Nomina 

Web 
Eventual 

Coord. De Talento Hu-
mano 

Siesa - Nomina WEB 
P P 1 

100% 
E E 1 

18 
Actividad Celebracion dia del 

Padre 
Anual Padres Infotic Bogota Talento Humano 

P P 1 
100% 

E E 1 

19 
Evaluacion Periodica del Desem-

peño 
Anual Todo el Personal Infotic Jefe inmediato 

P P P P P 4 
100% 

E E E E E 4 

20 
Liquidacion de Nomina,  su Audi-

toria y contabilizacion 
Eventual 

Coord. De Calidad y 
Practicante 

Siesa - Nomina WEB 
P P 1 

100% 
E E 1 

21 
Capacitación Modulo Financiero 

Siesa 
Eventual 

Contador, Tesorero, Au-
xiliares, Coord. De Cali-

dad y Practicante 
Alexandra Viveros 

P P P P 3 
0% 

E 0 

22 
Fortalecimiento Sistema de Ges-
tión de Calidad (Salidas no con-
formes- Procesos Misionales) 

Eventual 
Procesos Misionales 

(Comercial, proveedores, 
Logistica y operaciones) 

Coord. Calidad 

P P 1 

100% 
E E 

1 

23 
Scrum Product Owner- Professio-

nal Certificate Spopc 
Eventual 

Gerente de Cuenta Bo-
gota 

Certiprof Profesional 
Knowledge 

P P 1 
100% 

E E 1 

24 Actividad Circuito Deportivo Eventual 
Personal Infotic Sede 

Bogota 
Aliado Caja de Com-

pensacion Comfacundi 

P P 1 
100% 

E E 1 

25 Actividad Circuito Deportivo Eventual 
Personal Infotic Proyec-

tos  Bogota 
Aliado Caja de Com-

pensacion Comfacundi 

P P 1 
100% 

E E 1 

26 
Liquidacion de Prestaciones So-

ciales - Nomina WEB 
Eventual Auxiliar Contable Siesa - Nomina WEB 

P P 1 
100% 

E E 1 

27 
Fundamentos Basicos de Ges-

tión Documental 
Eventual 

Asistente Administrativa 
Gestión Documental 

Archivo General de la 
Nacion Jorge Palacios 

Preciado 

P P 1 
100% 

E E 1 

28 
Capacitación Obligatoria de Ma-
nual de Imagen, protcolo de Info-

tic y Consecutivos 
Eventual 

Personal Administrativo 
Bogota 

Asistente de Presiden-
ca y Recepción 

P P 1 
100% 

E E 1 

29 Reinduccion Coorporativa Anual 
Colaboradores Antiguos 

Infotic 
Talento Humano y 

SST 

P P 1 
0% 

E 0 

30 Dia de Familia- Cumpleaños Anual Todo el Personal Infotic Talento Humano 
P P P P P P P P P P P P P 12 

67% 
E E E E E E E E E 8 

31 
Actividad celebracion dia de los 

Niños 
Anual 

Niños Infotic Manores de 
12 años 

Talento Humano 
P P 1 

0% 
E 0 

32 
Diplomado en Contrataciòn Esta-

tal 
Eventual 

Abogada y Asistente 
Comercial 

Formacion Virtual- Uni-
minuto 

P P 1 
0% 

E 0 

33 Gestión del Riesgo Eventual 
Vicepresidentes, Geren-
te, Gerente de Proyecto, 

Calidad. 
Talento Humano 

P p 1 
0% 

E 0 

34 
Fortalecimiento Sistema de Ges-
tión de Calidad (Salidas no con-
formes- Procesos Misionales) 

Eventual 

Procesos No Misionales 
(Talento Humano, TIC, 
Administración y Finan-

ciera) 

Coord. Calidad 

P P P P 3 

0% 
E 

0 

35 
Capacitacion Habilidades Blan-

das 
Eventual 

Personal Administrativo 
Infotic 

Aliado de Caja Com-
pensacion 

P p 1 
100% 

E P 1 

36 
Capacitacion y Formacion de 

Auditores Iso 27001 
Eventual 

Vicepresidentes, Geren-
te y Gerente de Proyecto 

Proveedor  
P P 1 

0% 
E 0 

37 
Actividad de Integracion Fiesta 

Fin de Año 
Anual Todos Infotic Talento Humano 

P P 1 
0% 

E 0 

38 Dia de la Familia Anual Todos Infotic Talento Humano 
P P 1 

0% 
E 0 

P 0 1 2 0 1 0 0 1 2 1 1 2 0 1 2 1 2 2 1 3 1 2 2 3 1 1 1 1 0 1 5 1 0 0 0 2 1 1 0 2 0 0 2 2 2 0 1 2 

AVANCE CRO-
NOGRAMA 

60% 

TOTAL ACTIVIDADES EJECUTADAS POR SEMANA E 0 1 2 0 1 0 0 1 2 1 1 2 0 0 2 1 2 2 1 3 1 2 1 3 1 1 0 1 0 1 4 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

TOTAL ACTIVIDADES PROGRAMADAS POR MES P 

ENE 

3 

FEB 

2 

MAR 

6 

ABR 

4 

MAY 

8 

JUN 

8 

JUL 

4 

AGO 

7 

SEP 

2 

OCT 

4 

NOV 

4 

DIC 

5 

TOTAL ACTIVIDADES EJECUTADAS POR MES E 3 2 6 3 8 7 3 6 0 0 0 0 

CUMPLIMIENTO MENSUAL (%) E 100% 100% 100% 75% 100% 88% 75% 86% 0% 0% 0% 0% 


