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Curso, Tramite de Pago de Instructores Puntuales e L=
Planificar, coordinar, y ejecutar actividades de Formacion
Objetivo: Profesional para poder llegar a sectores que el Instituto por si
solo no puede llegar.
Los lineamientos determinados en este instrumento se aplican
Alcance: a la Division de Acciones Formativas los cuales establecen el
procedimiento a seguir desde la solicitud de cursos hasta el
pago del servicio prestado.
Campo de Aplica para Divisibon de Acciones Formativas, Divisidon
Aplicacion:  Administrativa y Financiera y Direccién Ejecutiva.
. Norma Técnica NT-26 Acciones Puntuales.
Normativa:

Normativa ONADICI.

Responsables:

Direccion Ejecutiva

Division de Acciones Formativas

Jefes y Coordinadores de las Areas de Formacion
Division Administrativa y Financiera

© & O ©

Definiciones:

e Abreviaturas, Conceptos y Definiciones:
INFOP: Instituto Nacional de Formacion Profesional
DAF: Division de Acciones Formativas

UAFP: Unidad de Acciones Formativas Puntuales
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e Pago Anticipo: Pago de un % del costo del curso
que realiza el INFOP a los Instructores Puntuales.

Lineamientos
Generales

o Corresponde a la Divisidn de Acciones Formativas
junto con los Jefes y Coordinadores de las dreas
de formacidén ejecutar las acciones pertinentes
para implementar dicho procedimiento.

o Unidad de Acciones Formativas Puntuales

Generalidades

El INFOP, desde su creacién ha venido desarrollando
acciones en diferentes zonas del pais para atender la
demanda especifica de los sectores productivos, por ello
se acude a la programacién de actividades de acciones
formativas de acuerdo a la demanda, para ello es
necesario establecer un procedimiento adecuado que
permita incorporar al sistema instructores idéneos, que
garanticen asi la calidad de la oferta formativa
resultante.

El INFOP en busca del permanente mejoramiento y
eficacia de la formacién profesional y no pudiendo
atender con sus instructores de planta los requerimientos
de instruccién en el pais se ve en la necesidad de
contratar instructores puntuales para atender la
demanda de solicitud de capacitacién. En todos estos
procesos de mejora es importante utilizar la tecnologia
como una herramienta de Formacion ofreciendo una
oferta formativa innovadora que responda a las
necesidades del Mercado Laboral y fomentar el
emprendimiento a través de alianzas estratégicas.
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Como entidad rectora del Sistemma de Formacion
Profesional, El INFOP tiene la obligacién de dar respuesta
adecuada a la problematica de la formacidén y asumir la
responsabilidad plena de dirigir, controlar, supervisar y
evaluar la Formacion Profesional. (Articulo 2 Ley del
INFOP). Igualmente, el Articulo 5 b), ¢) y d) de la misma
Ley. atribuye al INFOP la facultad de organizar y ejecutar
programas de Formacidn Profesional a la poblacién y
prestar asistencia técnica formativa a los empresarios e
instituciones aportantes y en base a la norma 26 de
acciones puntuales.
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DIAGRAMA DE

FLUJO DEL

INSTRUCTORES PUNTUALES

PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE

UNIDAD OPERATIVA

Recibe Solcitud de

Elabory Solicttud de
Propuesia de Contratacion

Sollctud de contrataxion
y Memorindum de RRHH

Contrato y Solidiud de
Propuesta de
Contratacion

Tramfita firma gal
Instructor

DIVISION OE ACOONES
FORMATIVAS

Salicud de contratecién y
Memorindum de RRHH

Revisay Analea

Devuelve 3 urtdad
aperaliva para su

Recbe, daviste Bueno ala
Solkitud de Propu de

Conraio y Sofcitud ce
Propuesta de Contratacién

Contrato ySolicitud de
propuesta de
Contratacién

13 Adjunta documentadion saporta
alaUn

para firma

PRESUPUESTOS

Contrato y Sokdiud de
Propuesta de
Contratation

Devuelve undad
oparaliva pera que
s soicite

translerencia

Firmay sella el
contralo yefectia

Contratey Scliatind de
Propuesta de Contratacion

DIRECCION EJEQUTIVA

Contrato y Solititud de
Propuesta de
Contratacion

Revisay Analiza

Deveelve para su
correccion o

anuadon

DaVisioBueno y
fimael Contratoy

Conirato y Solicitug de
propuesta de
Contratacién




fnctivia Haciona! de Formacicn frofesional

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD APC-MA-001
"
| Fecha Version
o) I P ACCIONES PUNTUALES DE CAPACITACION 28/07/2021 01

Manual de Procedimientos de Contratacién, Desarrollo de
Curso, Tramite de Pago de Instructores Puntuales

Pagina 6 de 25

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

capacitacién de parte de| Jefe Unidad
empresas, ONG, sociedad civil, Operativa
etc. o inscribe  al  curso
directamente.

# Actividad De Ia Actividad Documento o Registro
Recibe solicitud de Capacitacién W Noja
en base a la necesidad. L
4+ Inscripcién  de
. . Unidad participantes,
El Jefe de la Unidad Operativa ve operativa
. . . Control de
1 |la necesidad o recibe solicitud de . .
asistencia

Diaria y Cuadro
de recopilacién
de notas.

Selecciona al Instructor del Banco
de Instructores

Segin la Accién Formativa
selecciona al instructor del Banco
de Instructores que maneja la
Divisiobn de Recursos Humanos Y
Relaciones Laborales.

Verificando que:

Unicad Copia Memordndum
. operativa .
N + Tenga las competencias Constancia Banco de
necesarias. Jefe Unidad Instructores.
Operativa
+ Haya sido bien evaluado
en los cursos anteriores
(nota igual o mayor del
80%)
+ Que tenga [e]
disponibilidad de tiempo
requerida.
Elabora Solicitud Propuesta de Unidad Soliciiud ProPuesfo de
z Contratacion (APC-
Contratacion y adjunta operativa FO-001)
3 | Memorandum de Constancia de
RRHH del Banco de Instructores Jefe Unidad .
: . Calendario de
Operativa

aplicacién (APC-FO-
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Actividad D:el::p::;::'ll: d Docume.nfo o Registro
Elabora la Propuesta de 002)
Contratacién dirigida al Jefe de la
Division de Acciones Formativas y
le adjunta copia de
Memordndum Constancia de
RRHH de que el |Instructor
pertenece al banco de
Instructores y adjunta Calendario
de aplicacién
Solicitud Propuesta de
Revisa y Analiza Divisién de Contratacion (APC-
FO-001)
Acciones
Revisa y analiza la solicitud de Formativas

contratacién para determinar si
procede o si esta cormrecta.

Jefe de Divisidn

Calendario de
aplicacién (APC-FO-
002)

Devuelve para su correccion

Si la solicitud no estd correcta
devuelve a la Unidad Operativa
para su coreccién o anulen la
accioén.

Divisién de
Acciones
Formativas

Jefe de Divisidn

Solicitud Propuesta de
Contratacién (APC-
FO-001)

Calendario de
aplicacién (APC-FO-
002)

Recibe, da Visto Bueno aia
solicitud y autoriza que se elabore
el Contrato

Si estd de acuerdo Da el visto

Divisién de
Acciones
Formativas

Jefe de Divisidn
a través de la

Solicitud Propuesta de
Contratacién (APC-
FO-001)

Calendario de

bueno a la solicitud de Propuesta Unidad de aplicacién (APC-FO-
de Contratacién y autoriza que se Acciones 002)
elabore el Contrato. Formativas
Puntuales
Revisa disponibilidad Solicitud Propuesta de
presupuestaria Unidad De Contratacién (APC-
Presupuesto FO-001)
Revisa la disponibilidad )
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Responsable
# Actlvidad De la Actividad Documento o Registro
presupuestaria para verificar si se Calendario de
puede seguir con el tramite. aplicacién (APC-FO-
002)
Contrato Instructores
Puntuales
Devuelve unidad operativa para Solicitud Propuesta de
que se solicite transferencia Contratacién (APC-
FO-001)
Si no tiene disponibilidad
8 presupuestaria devuelve la Unidad De Calendario de
documentacién a la Unidad de Presupuesto aplicacién (APC-FO-
Acciones Formativas Puntuales 002)
para que se solicite transferencia
presupuestaria o se anule el Contrato Instructores
proceso. Puntuales
il Solicitud Propuesta de
Firma y sella el contrato y efectia Contratacién (APC-
la reserva Presupuestaria FO-001)
i i i ibili Calendario de
Si hent? (?hsponlbllldod Unidad De _ n
9 |presupuestaria Efectua la reserva aplicacion (APC-FO-
] ) Presupuesto
presupuestaria, fima y sella el 002)
contrato y con la documentaciéon
soporte lo envia a la Divisibn de Contrato Instructores
Acciones Formativas. Puntuales
Solicitud Propuesta de
Contratacién (APC-
. FO-001)
Revisa y Analiza Dleceidn
Ejecutiva X
10 ackiente Calendario de
Director ejecutivo revisa y analiza . aplicaciéon (APC-FO-
Director
el contrato. . . 002)
Ejecutivo

Contrato Instructores
Puntuales
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# Actividad DReeI:p::tsls::lI: d Documento o Registro
Solicitud Propuesta de
Contratacién (APC-
Devuelve para su correccién o ; FO-001)
anulacién. Diiecelion
1 Elacutiva Calendario de
Si no estd de acuerdo devuelve Director aplicacién (APC-FO-
para su coreccion o anulacion. i . 002)
Ejecutivo
Contrato Instructores
Puntuales
Da Visto Bueno, firma el Contrato y
lo envia a la Divisién de Acciones
Formativas. Direccién
Ejecutiva Contrato Instructores
12 |Si estd de acuerdo da Visto Bueno Puntuales (RH-RE-033)
y aprueba, firma el contrato y lo Director
envia a la Divisibn de Acciones Ejecutivo
Formativas.
Divisién de
Acciones Solicitud Propuesta de
Adjunta documentacién soporte Formativas/Unid | Contratacién (APC-
y remite a la Unidad Operativa ad de Acclones FO-001)
Formativas
para firma del Instructor .
13 Puntuales l.CoIe.r?dc::i 26,:0
] . . aplicaciéon -FO-
Remn? a la Unidad Operativa Jefe de Division 002)
para firma del Instructor. o Encargado
Acciones Contrato Instructores
Formativas Puntuales
Puntuales
Tramita firma del Instructor
Unidad
Contrato Instructores
14 |Unidad operativa contacta al op&tdtiva Puntuales
Instructor para que firme el Jefe Unidad
conftrato.
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Responsable
# Actividad De la Actividad Documeplo o Registro
Solicitud Propuesta de
Contratacion (APC-
Archiva Unidad FO-001)
operativa .
18 |Archiva el Contrato con toda la Ccle.qdorlo €s
iy ; aplicacion (APC-FO-
documentacion para uso futuro. Jefe Unidad
) 002)
Operativa

Contrato Instructores
Puntuales
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DESARROLLO DE LA ACCION
FORMATIVA

Inicio
Planifica la Accion
Formativa ;

QOrganiza la campeta |
Docente

Desarrolla la Acdion -
Form at iya

Evaltia la Accidn
Formativa

Finaliza la Accién
Formativa

Realiza
Reevaluacién Al ¢
FEHSUEIRE-E

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Responsable
# Actividad Dela Documento o Registro
Actividad

Planifica la accién Formativa

Segun la accién asignada el
instructor prepara la clase de| Instructor (a)
acuverdo al cuadro programa
selecciona los recursos diddcticos
y elabora las ayudas y materiales
audiovisuales (si son necesarios).

Cuadro Programa

Plan de Sesién

Organiza la carpeta Docente
Instructor organiza la carpeta
docente la que contiene: Plan de sesidn

4 Plan de sesién. Cuadro Programa

4+ Cuadro Programa Calendario de aplicacién (APC-

FO-002)

4+ Calendario de aplicacion. | Instructor (a)

Inscripcién de participantes,

4 Inscripcién de Control de asistencia Diaria vy
participantes, Control de Cuadro de recopilacion de notas.
asistencia Diaria y Cuadro
de recopilacién de notas.

%+ Informe de Inicio y Final de
actividades del
Instructor/asesor

Desarrolla la Accién Formativa

Preparacién del ambiente
pedagdgico

Pasos a seguir:
3 qui Instructor (Q) N/A

4+ Saludo

% Pasar Control de asistencia
Diaria. '
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Responsabie
# Actividad De la Documento o Registro
Actividad
4+ Retroalimentacién del
tema anterior (después del
Segundo dia)
Desarrollo del tema:
4+ Enunciar tema.
4+ Enunciar objetivo.
4 Brindar tematica
establecida.
4+ Organizacién de grupos
de trabgjo.
4+ Aplicacién de pruebas a
los participantes (las
cuales después de
revisarlas las discute)
4+ Fin de la sesidn.
Evalda la Accién Formativa
El dia determinado un supervisor
asignado por la unidad operativa
llega al curso para supervisar el
desarrollo del mismo;
Unidad
4 + Llegada puntual de Operativa Formato de Evaluacién y
instructor. e Reevaluacién del Instructor (a)
5 (APC-FO-006)
) Asighado
<+ Manejo del tema.
+ Si la capacitaciéon es
lbdica (conjunto de
estrategias disefiadas para
crear un ambiente de




El instructor llena y adjunta la
documentacién solicitados en el
proceso:

+ Informe de inicio y final de
actividades del
instructor/asesor.

4 Inscripcién de

participantes, Conftrol de
asistencia Diaria y Cuadro
de recopilacién de notas.

Nota de finalizacién de
cursos firmada por el
instructor.

Constancia de la empresa
donde se impartié la
accién Formativa (cuando
Aplique).

Calendario de aplicacién.
Cuadro programa.

Copia tarieta de identidad
del Instructor.

& Copia registro tributario
Nacional (RTN).

Instructor (a)

Informe de inicio y
final de actividades
Instructor/asesor. (PP-FO-001)

del

Nota de finalizacidn de cursos
firmada por el instructor. (Oficio)

Constancia de la empresa donde
se impartid la accién Formativa
(cuando Aplique).

Inscripcién de participantes,
Control de asistencia Diaria vy
Cuadro de recopilacién de notas.

Calendario de aplicacién (APC-
FO-002).

Cuadro programa.

Copia tarjeta de identidad del
Instructor.

Copia registro tributario Nacional
(RTN).
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Responsable
| # Actlvidad Dela Documento o Registro
Actividad
armonia en los estudiantes
que estdn inmersos en el
proceso de aprendizaje).
Finaliza la Accién Formativa
Ultimo dia:
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Responsable
# Actividad Dela Documento o Regisiro '
Actividad

Readliza reevaluacléon al Instructor

(a)

Una vez culmina el curso y como
minimo una vez al afo se aplica el
formato de evaluacién y
reevaluacién al instructor(a), con
el fin de evaluar su desempeno
durante el desamollo del curso o
duracién del contrato.

Una vez sea reevaluado se realiza
entrega de comunicado al
instructor donde se indica cual es

- : Formato de Evaluacién y
la accidn a seguir de acuerdo a

Reevaluacién del Instructor (a).

la calificacion. (APC-FO-006)

De La misma forma el estudiante Encuesta de evaluacién del

al finalizar la accién formativa instructor por parte del
6 |realiza evaluacién a través de la estudiante/participante.

encuesta virtual donde se evalla

al instructor Infforme de desempeio del

Instructor (a) - Enviado por comrreo
electronico a la Jefatura de la
Divisibn de Acciones Formativas.

Si tiene cadlificacidn  entre
Deficiente y regular:

No vuelve a dictar el curso y se
revisa la competencia para
asignar @ un nNUevo Curso O
definitivamente no se conftrata.

Si tiene una cdlificacién entre
buena y muy buena, se realiza
compromiso o accién de mejora
con el instructor. registrados en la
casilla de observaciones del
formato de  evaluacién vy
reevaluacién del instructor.

Si tiene una cdlificacion de
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Responsable
Actividad De la Documento o Registro
Actividad
excelente se readliza nueva
contratacion verificando el
proceso y se felicita por su

desempeno.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE ACCIONES PUNTUALES

UNIDAD OPERATIVA

Recibe
documentacion de
finalizacion de
Cursa

Verificala
Documentacion

Deveelve a
instruclor para
correccion

EstaCorrecta ?

ATy i e
B Oredi R il Carendo s
Cuiplimidnto; Chedtist dévadficagion
documentacton sapocte

§

Orden de Pago y
Documentacion
soparte

.

DIVISION DE ACOONES
FORMATIVAS

Orden de Pagay
Documentacion
soporie

Revisa y analiza

Devuelve aunidad
operativa para su
correccion

fimaOrden de
pago y trashada al
Jefe Dwvision

Orden de Pagoy
Documentacion
soporie

DIMISION ADMINSTRATNVA
Y FINANCIERA

CONTABRIDAD

Orden de Pagoy
Documentacion
soporte Planilla de pago 0
formato digital

Revisa
Decumentacion

Revisata pansa ge
Pago y avtoriza para
la acreditacion

Devuelve 3
Unidad
operaliva para
Su correcaon

Esta Conforme

Haboraysube ala
plataforma la
placilla de pago

Comprobantede
pago ydetalle de
planilla o
transferencia

Comprabante de

Egresos y Demallede
planilla o

transterencia

Archiva et
Comprobante de
Egresos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

# Actividad De la Actividad

Formato a Utilizar

Informe de inicioy

final de actividades del
Instructor/asesor. (PP-FO-
001)

Nota de finalizacién de
cursos firmada por el
instructor. (Oficio)

Constancia de la empresa
donde se impartié la
3 accién Formativa (cuando
Recibe Documentacion Aplique).

finalizacion de cursos

Inscripcidn de

1 |La unidad operativa recibe del| Unidad Operativa |participantes, Control de

Instructor Puntual la asistencia Diaria y Cuadro
documentacién que acredita la de recopilacién de notas.

finalizacién del curso.

Calendario de aplicacién
(APC-FO-002)

Cuadro programa.

Copia tarjeta de identidad
del Instructor.

Copia registro ftributario
Nacional (RTN).

Informe de inicio y

final de actividades del
Instructor/asesor. (PP-FO-
001)

Verifica la Documentacion

Nota de finalzacién de
2 Verifica toda la documentacion niddd @psfativa cursos  firmada por el

para ver si esta correcta. instructor. (Oficio)

Constancia de la empresa
donde se impartié la
accién Formativa (cuando
Aplique).
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Responsable
# Actividad De la Actividad Formato a Utilizar
Inscripcién de
participantes, Control de
asistencia Diaria y Cuadro
de recopilacién de notas.
Calendario de aplicacién
(APC-FO-002)
Cuadro programa.
Copia tarjeta de identidad
del Instructor.
Copia registro  tributario
Nacional (RTN).
Informe de inicio y
final de actividades del
Instructor/asesor. (PP-FO-
001)
Nota de finalizacién de
cursos firmada por el
instructor.
Constancia de la empresa
Devuelve a instructor para donde se impartidé la
correccion accién Formativa (cuando
Aplique).
d Si no esta de acuerdo devuelve la Unidad Operaiiva N
. Inscripcion de
documentacion al Instructor -
i participantes, Control de
Puntual para su correccidn. . . S
asistencia Diaria y Cuadro
de recopilacién de notas.
Calendario de aplicacién
(APC-FO-002)
Cuadro programa.
Copia tarjeta’ de identidad
del Instructor.




- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD APC-MA-001
C =
% L INFQP ACCIONES PUNTUALES DE CAPACITACION L R

Manual de Procedimientos de Contratacién, Desarrollo de
Curso, Tramite de Pago de Instructores Puntuales

Pagina 20 de 25

Actividad

Responsable
De la Actividad

Formato a Utillzar

Copia registro  tfributario

Nacional (RTN).

Elabora Orden de Pago y
Constancia de cumplimiento de
accién puntual

Si estd de acuerdo elabora Orden

de Pago y Constancia de
cumplimiento, Checklist de
Verificaciéon de Acciones

Puntuales (la cual contard con las
firmas, las cuales deberan estar

Unidad Operativa

Orden de Pago (APC-FO-
003)

Constancia de
cumplimiento de acciones

puntuales (APC-FO-004)

Checklist de Verificacion
(APC-FO-005)

Contrato instructores

registradas en acciones Jefe Unich puntuales.
formativas) la envia junto con el Operativa
Contrato, Solicitud de Propuesta Solicitud de Propuesta de
de Contratacién, Copia tarieta de Contratacién (APC-FO-001)
identidad del Instructor y Copia
registro tributario Nacional (RTN). Documentacion soporte
La otra documentaciéon queda en Baid .Io COMI’OTOC.JOH
poder de la Unidad ia cual se (Copia RTN, Identidad y
archiva. Memorando del Banco de
Instructores)
Orden de Pago (APC-FO-
003)
. t iad
Division de Cons o.nc-:lo © ;
Revisa y analiza Acclones cumplimiento de acciones
puntuales (APC-FO-004)
Formativas

Recibe Ila Documentacion; La
persona encargada revisa Yy
andliza la documentacién para
verificar que este completa y
correcta.

Persona Encargada
dela Unidad de
Acciones Formativas
Puntuales

Checklist de Verificacion
(APC-FO-005)

Contrato instructores
puntuales.

Solicitud de Propuesta de
Controtoci'én‘(APC-FO-OO‘I)
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Actividad

Responsable

De la Actividad Formato a Utilizar

Documentacion soporte
para la contratacion
(Copia RTN, Identidad y
Memorando del Banco de
Instructores)

Devuelve a unidad operativa para Acciones
suU correccién

Si no est@ de acuerdo la devuelve | Persona Encargada
a la Unidad Operativa para su| de laUnidad de
correccion.

Orden de Pago (APC-FO-
003)

Constancia de
cumplimiento de acciones
puntuales (APC-FO+004)

Checklist de Verificacion
(APC-FO-005)

Divisién de

Formativas .
Contratoinstructores

puntuales.

Solicitud de Propuesta de

Acciones Formativas .
Conftratacién (APC-FO-001)

Puntuales

Documentacién soporte
para la contratacién
(Copia RTN, Identidad y
Memorando del Banco de
Instructores)
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Actividad

Responsable
De la Actividad

Formato a Utllizar

Firma Orden de pago y traslada al
Jete de Divisién

Si estd de acuerdo firma la orden Division de Checklist de Verificacion
de pago y se la traslada al jefe de Acciones (APC-FO-005)
Divisibn de Acciones Formativas Formativas

para su firma.

Persona Encargada lo envia a la
Seccién de Contabilidad con la
documentacion soporte.

Persona Encargada
de la Unidad de
Acciones Formativas

Orden de Pago (APC-FO-
003)

Constancia de

cumplimiento de acciones
puntuales (APC-FO-004)

Contrato instructores
puntuales.

Solicitud de Propueéto de

Puntuales Contratacién (APC-FO-001)
Documentacién soporte
para la contrataciéon
(Copia RTN, Identidad y
Memorando del Banco de
Instructores)
Orden de Pago (APC-FO-
003)
Constancia de
) cumplimiento de acciones
Revisa Documentacion puntuales (APC-FO-004)
Recibe Ila Orden de Pago,
Constancia de cumplimiento, . - "
Checklist de Verfficacion de checkliiide vierificacion
Acciones Puntuales, Contrato, Contabilidad (APC-FO-005)
Solicitud de  Propuesta de
Contratacién, Copia tarjeta de | Contador asignado |Contrato instructores

identidad del Instructor y Copia
registro tributario Nacional (RTN) y
procede a revisaa para verificar
si esta correcta.

puntuales.

Solicitud de Propuesta de
Contratacién (APC-FO-001)

Documentacién soporte
para la contratacién
(Copia RTN, Identidad y
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Actividad

Responsable
De la Actividad

Formato a Utilizar

Memorando del Banco de
Instructores)

Devuelve a Unidad operativa para
sU correccion

Si la Documentacidn no estd
correcta estd devuelve a la
unidad  operativa para ]
cormeccion.

Contabilidad

Contador asignado

Detalle de Planilla o
Transferencia

Orden de Pago (APC-FO-
003)

Constancia de
cumplimiento de acciones
puntuales (APC-FO-004)

Checklist de Verificacion
(APC-FO-005)

Contrato instructores
puntuales.

Solicitud de Propuesta de
Contratacion (APC-FO-001)

Documentacién soporte
para la contratacién
(Copia RTN, Identidad y
Memorando del Banco de
Instructores)

10

Elabora y sube a‘la Plataforma
Planilla de pago

Agrupa las érdenes de pago que
cumplen en tiempo y forma todos
los requisitos para pago y se
elabora la planilla en formato
establecido para la plataforma
bancaria.

Sube la planilla a la plataforma.

Nota: Se elabora cheque ya los
Instructores que hayan solicitado
por escrito y justificando sus

Contabllldad

Contador asignado

Orden de Pago (APC-FO-
003)

Constancia de
cumplimiento de acciones
puntuales (APC-FO-004)

Checklist de Verificacion
(APC-FO-005)

Contrato instructores
puntuales.

Solicitud de Propuesta de
Contratacion {APC-FO-001)
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Responsable

# Actividad De la Actividad Formato a Utilizar
motivos a la Division de Acciones Documentacion soporte
Formativas. para la contratacién
(Copia RTN, Identidad y
Memorando del Banco de
instructores)
Revisa y autoriza la planilla de
pago
Division

El Jeffe de Ig Division Administrativa| A dministrativa y

LA Ul occ;ede 4 o Financiera Comprobante de egresos y

plataforma bancariq, revisa la .

M |bianila de pago y autoriza la Detalle de planilla o

acreditacién del pago. Jefe Division transferencia
Administrativa y
Nota: En el caso que el pago se Financiera
tramite con cheque, el Jefe de la
Divisidn Administrativa y Financiera
firma el cheque.
Archiva Comprobante de Egresos
El encargado de caja archiva el
comprobante cuando el pago se
. . Unidad de Cqja
realice con Transferencia.
12 Comprobante de Egresos

Nota: En el caso que el pago se
tramite con cheque, el Jefe de Ia
Unidad de Caqja firma el cheque y
hace entrega.

Encargado
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