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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE INSTRUCTORES

PUNTUALES

UNIDAD OPERATIVA

Ve la necesidad o
recibe solicitud de
capacitaciéon

Selecciona al
Instructor del
Banco de
Instructores

l

Elabora solicitud
de contratacion
y adjunta
C | constancia de
RRHH del Banco
de instructores

Solicitud de
contrataciéon y
Memordndum de
RRHH

DIVISION DE
ACCIONES
FORMATIVAS

Solicitud de
contratacion y
Memordndum de

RRHH

D | Revisa y Analiza

Esta de
acuerdo
2

Si

E

Devuelve a
unidad
operativa para
su correccién o
cancelacion

Da V. B. a la solicitud de
contratacién y autoriza
se elabore el Contrato,
Cuadro propuesta y
memordndum de
propuesta

Contrato, Propuesta
de curso , Cuadro
Propuesta y
memordndum

N Tramita firma del
Instructor

O

Contrato, Cuadro
propuesta y
memordndum de
propuesta

O

Contrato, Cuadro
propuesta y
memordndum de
propuesta

M

Adjunta
documentacién soporte
y remite ala unidad
operativa para firma del

instructor

PRESUPUESTOS

Contrato, Cuadro

propuesta y

memordndum de

propuesta

Revisa
disponibilidad
presupuestaria

Hay
disponibilidad
2

H

Devuelve
unidad
operativa para
que se solicite
transferencia

Firmay sella el
contrato y
efectiala

reserva

Presupuestaria

Contrato, Cuadro

propuesta y

memordndum de

propuesta

DIRECCION
EJECUTIVA

Contrato, Cuadro
propuesta y
memordndum de
propuesta

[

Revisa y Analiza

K

Devuelve
unidad
operativa para
su correccion o
anulacion

Da VB al Cuadro
propuesta y
firma el contrato
y o enviaa
Acciones
Formativas

-

Confrato, Cuadro
propuesta y
memordndum de
propuesta




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Respfonsable Formato a Utilizar Du.r acton
Directo Estimada
Ve la necesidad o recibe solicitud Nota
de Capacitacion e)
Inscripcion de
. . . Unidad _
El jefe de la unidad operativa ve la i participantes, Confrol
necesidad o recibe solicitud de operativa de asistencia Diaria y
capacitacidn  de 'por’re .d.e Jefe Unidad Cuodr.o 5 de
empresas, ONG, sociedad civil, recopilacion de notas.
etc. o inscribe al curso (AP-RE-002)
directamente.
Selecciona al Instructor del Banco
de Instructores
Segun la  Accidén  Formativa
selecciona al instructor del Banco
de Instructores que maneja la
Divisibn de Recursos Humanos Y
Relaciones Laborales.
Verificando que: .
. Constancia Banco de
Unidad
+ Tenga las competencias operativa Instructores (RH-RE-
99 P P 032) Thrs
necesanas. (por primera vez, luego
Jefe Unidad POr| O
) ) adjunta fotocopia)
+ Haya sido bien evaluados
en los cursos antferiores
(nota igual o mayor del
90%)
+ Que tenga la
disponibilidad de tiempo
requerida.
Elabora solicitud de contratacién
y adjunta Constancia de RRHH del
Banco de instructores
Elabora la solicitud de Unidad Memorandum
contratacién dirigida al jefe de la operativa .
s, . . Calendario de 4hrs
Division de Acciones Formativas y . .,
. . . . aplicacién (AC-RE-
le adjunta copia de constanciade| Jefe Unidad

RRHH de que el Instructores
pertenece al banco de
Instructores y adjunta calendario
de aplicacién

003)




Responsable

Duracion

Actividad Directo Formato a Utilizar Estimada
Revisa y Analiza Divisién de Memordndum
Acciones
Revisa y analiza la solicitud de Formativas Calendario de 2hrs
contratacién para determinar si aplicacion (AC-RE-
procede o si esta correcta. Jefe de Division 003)
Devuelve para su correcciéon ; i
Division de Memordndum
Si la solicitud no estd correcta ACC'OPes .
. . Formativas Calendario de 1.5hrs
devuelve a la unidad operativa . .,
., | | aplicaciéon (AC-RE-
porc?l su_correccion o anulen laj | . o oaen 003)
accion.
Da Visto Bueno a la solicitud y )
autoriza que se elabore el Contrato instructores
Contrato Division de puntuales (RH-RE-033)
Acci
. , . ccm?es Cuadro Propuesta (AP- ,
Si estd de acuerdo Da el visto Formativas RE-001) 1dia
bueno a la solicitud y autoriza que
se elabore el contrato, cuadro| Jefe de Division Memor&ndum
propuesta y el memordndum de la
propuesta el cual firma.
. . o Contrato instructores
Revisa dISpontlbl{ldOd ountuales (RH-RE-033)
presupuestaria
] . o Unidad De Cuadro Propuesta (AP- ohrs
Revisa la disponibilidad Presupuesto RE-001)
presupuestaria para verificar si se
puede seguir con el frdmite. Memordandum
Devuelve unidad operativa para )
que se solicite transferencia Contrato instructores
puntuales (RH-RE-033)
Si no tiene disponibilidad .
. Unidad De Cuadro Propuesta (AP-
presupuestaria devuelve la 1.5hrs
., . Presupuesto RE-001)
documentacion a la Unidad
operativa para que se solicite Memorandum
fransferencia presupuestaria o
anule el proceso.
. , Conftrato instructores
Firma y sella el contrato y efectia
. puntuales (RH-RE-033)
la reserva Presupuestaria
Unidad De Cuadro Propuesta(AP-
Si tiene disponibilidad P ( 2hrs
i i Presupuesto RE-001)
presupuestaria Efectua la reserva
presupuestaria, firma y sella el Memorandum

contfrato y con la documentacién




Responsable

Duracion

Actividad Directo Formato a Utilizar Estimada
soporte lo envia a la Direccidn
Ejecutiva.
Revisa y Analiza Dfrecc.lon .
Ejecutiva Contrato instructores
. . . . . Asistente puntuales (RH-RE-033) 1dias
Director ejecutivo revisa y analiza .
Director
el contrato. . .
Ejecutivo
Devuelve unidad operativa . ., Contrato instructores
Direccion puntuales (RH-RE-033)
Si no estd de acuerdo devuelve a Ejecutiva
o unidad operafiva  para su Cuadro Propuesta (AP- 1.5hrs
., P ., P Director RE-001)
correcciéon o anulacion. . .
Ejecutivo
Memordndum
Da Visto Bueno y aprueba
Direccién
Si estd de acuerdo da Visto Bueno Ejecutiva Contrato instructores
y aprueba al Cuadro propuesta y puntuales (RH-RE-033) 1dias
firma el contrato y lo envia a Director
Acciones Formativas. Ejecutivo
Adjunta documentacién soporte Division de Memordndum
Acciones
Remite a la unidad operativa para Formativas Calendario de 1.5hrs
firma del instructor. aplicacion (AC-RE-
Jefe de Divisidon 003)
Tramita firma del Instructor .
Unidad .
operativa Conftrato instructores
Unidad operativa contacta al P puntuales (RH-RE-033) 1dias
Instructor para que firme el Jefe Unidad
conftrato.
Archiva Unidad
o erat:iva Conftrato instructores
Archiva el Contrato con foda la P puntuales (RH-RE-033) 2hrs

documentacién para uso futuro.

Jefe Unidad




RESPONSABILIDADES DE LAS PERSONAS E INSTANCIAS INVOLUCRADAS EN EL
PROCESO

DEL DIRECTOR EJECUTIVO

e Autorizar, mediante firma el contfrato

DEL JEFE DEPARTAMENTO DE ACCIONES FORMATIVAS EXTERNAS

e qautorizar la solicitud de propuesta de Homologacién

DE LA UNIDAD OPERATIVA

e Recibir solicitud
e Revisary verifica la documentacion
e Elaborar solicitud

e Archivar la documentacion



DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
FORMATIVA

DESARROLLO DE LA ACCION

Planificacion de la

accién Formativa

4

Organizacion de
B la carpeta
docente

\ 4 D
Desarrollo de la Supervision por
C accion parte de la
formativa Umda.d
operativa

Finalizaciéon de la

Accién Formativa




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Resp.onsclble Formato a Utilizar Du.r acton
Directo Estimada
Planificacion de la accién
Formativa
Cuadro programa
Segun la accién asignada el (DC-RE-005)
. Instructor
instructor prepara la clase de
acuerdo al cuadro programa Plan de sesion (FM-RE-
selecciona los recursos diddcticos 003)
y elabora las ayudas y materiales
audiovisuales (si son necesarios).
Plan de sesion (FM-RE-
Organizacién de la carpeta 003)
docente
Cuadro programa
Instructor organiza la carpeta (DC-RE-005)
docente la que contiene:
Calendario de
4 Plan de sesion. aplicacion (AC-RE-
003)
4+ Cuadro Programa
Inscripcion de
4+ Calendario de aplicacion. participantes, Control
Instructor | de asistencia Diaria vy
4 Inscripcidén de Cuadro de
participantes, Control de recopilacién de notas.
asistencia Diaria y Cuadro (AP-RE-002)
de recopilacion de notas.
Informe de Inicio y
4+ Informe de Inicio y Final de Final de actividades
actividades del del Instructor/asesor
Instructor/asesor (AC-RE-005)
+ Registro de las causas de Registro de las causas
desercion de desercion (OR-RE-
014)
Desarrollo de la accién formativa
Preparacién del ambiente
pedagodgico
Instructor

Pasos a seguir:

+ Saludo

N/A




Responsable

Duracion

Actividad Directo Formato a Utilizar Estimada
4+ Pasar Control de asistencia
Diaria.
4 Retroalimentacion del
tema anterior (después del
Segundo dia)
Desarrollo del tema:
+ Enunciar tema.
4+ Enunciar objetivo.
% Brindar temdtica
establecida.
4+ Organizacién de grupos de
frabajo.
% Aplicacion de pruebas a
los participantes (las cuales
después de revisarlas las
discute)
4+ Fin de la sesion.
Supervision de la accién
Formativa
El dia determinado un supervisor
asignado por la unidad operativa
llega al curso para supervisar el
desarrollo del mismo; Instrumento de
Unidad evaluaciéon de
+ llegada puntual de Operativa Acciones Formativas
instructor. P (AP-RE-003)
Supervisor
+ Manejo del tema. p Formato de
Asignado L
Evaluacion Instructor
+ Sila capacitacién es ludica (AP-RE-006)

(conjunto de estrategias
disenadas para crear un
ambiente de armonia en
los estudiantes que estdn
inmersos en el proceso
de aprendizaje).



http://es.wikipedia.org/wiki/Aprendizaje

Responsable

Duracion

Actividad Directo Formato a Utilizar Estimada
Informe de inicio y
final de actividades del
Finalizacion de la Accién Instructor/asesor (AC-
Formativa RE-005)
UITlmo dia: ) Nota de finalizacion de
El instructor llena y adjunta la cursos firmada por el
documentacién solicitados en el instructor.
proceso:
Constancia de la
+ Informe de inicio vy final de gmprefsg ldonde €
actividades del meor;p d ocm(cj)n
instructor/asesor. ormativa - (cuando
Aplique).
4 Inscripcién de .
o Inscripcion de
participantes, Control de -
. . . participantes, Control
asistencia Diaria y Cuadro . . .
de recopilacién de notas de asistencia Diaria y
ilaci .
P Cuadro de
+ Nota de finalizacion de recopilacion de notas.
cursos  firmada por el (AP-RE-002)
instructor. Instructor
+ Constancia de la empresa Calendario de
donde se impartié la aplicacion (AC-RE-
accién Formativa (cuando 003)
Aplique).
Cuadro programa
4+ Calendario de aplicacién. (DC-RE-005).
4+ Cuadro programa. Copia  tareta  de
identidad del
+ Copia tarjeta de identidad Instructor.
del Instructor.
Copiaregistro fributario
+ Copia registro tributario Nacional (RTN).
Nacional (RTN).
Listado de
+ Listado de participantes participantes con
con copia de La tarjeta de copia de La tarjeta de
identidad. identidad.
+ Registro de las causas de

desercion

Registro de las causas
de deserciéon (OR-RE-
016)




DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE ACCIONES PUNTUALES

UNIDAD OPERATIVA

Recibe
Documentacién
finalizacion de
cursos

Verificala
B L.
Documentacion

Esta Correcta ?

Elabora Orden de
D | Pago(firmadas) y
constancia de
cumplimiento de
accion puntual
anexa
Documentacion
soporte

Y

Orden de Pagoy

Documentacion
soporte

Devuelve a
instructor para
correccion

DIVISION DE ACCIONES
FORMATIVAS

Orden de Pagoy
Documentacion
soporte

Revisay analiza

Devuelve aunidad
operativa para su
correccion

sta de acuerdo

La persona
encargada firma
Orden de pagoy
trasladaal jefe

Divisién paraquela
fima

Y

Orden de Pagoy

Documentacion
soporte

CONTABILIDAD

Orden de Pagoy
Documentacion
soporte

Revisa
Documentacion

Esta Conforme

Devuelve a
Unidad
operativa para
su correccion

ElaboraY Sube ala
Plataforma Planilla
dePago

Planilla de Pago
en formato digital

Comprobante de
Egresos y Detalle de
planilla o
transferencia.

DIVISION ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

CAJA

Comprobantede
Egresos y Detalle de
planilla o
transferencia.

Planilla de Pago en
formato digital

Revisala Planilla de
Pago y autorizan la
acreditacion del
pago.

Archiva
Comprobantede
Egresos



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

finalizacion del curso.

aplicacion  (AC-
RE-003)

Cuadro programa
(DC-RE-005).

Copia tarjeta de
identidad del
Instructor.

Copia registro
tributario Nacional
(RTN).

Listado de
participantes con
copia de La tarjeta
de identidad.

Registro de las
causas de
desercién (OR-RE-
016)

R bl D io
# Actividad esp.onscl € Formato a Utilizar uracwn
Directo Estimada
Informe de inicio y
final de
actividades del
Instructor/asesor
(AC-RE-005)
Nota de
finalizacién de
cursos firmada por
el instructor.
Constancia de la
empresa donde se
impartié la accion
Formativa
(cuando Aplique).
Inscripcion de
participantes,
Control de
Recibe Documentacion asistencia Diaria y i
finalizaciéon de cursos Cuadro de 3 dias
recopilacion  de después
A |La unidad operativa recibe del OU:::::/a notas. (AP-RE-002) de
instructor puntual la P finalizada
documentacién que acredita la Calendario del la accidn




Responsable

Duracion

Actividad Directo Formato a Utilizar Estimada
Verifica la Documentacion
Unidad Documentacion 1dia
Verifica toda la documentaciéon| Operativa proceso A
para ver si esta correcta.
Devuelve a instructor para
correccion
Unidad Documentacién 1 5hrs
Sino estd de acuerdo devuelve la| Operativa |proceso A ’
documentacién  al  instructor
puntual para su correccion.
Orden de Pago
(AP-RE-004)
Elabora Orden de Pago y )
constancia de cumplimiento de Cons’rgnqo de
accién puntual cumplimiento de
acciones
Si estd de acuerdo elabora Orden (p))(L)an’ruoles (AP-RE-
de Pago vy Constancia de )
cumplimiento de acciones
puntuales (la cuales firma) la envia Contrato
junto con el Contfrato, Copia instructores
tarjeta de identidad del Instructory Unidad puntuales (RH-RE-
(Cé%gi)o registro tfributario Nacional Operativa  |033)
La otra documentacién queda en ) Copia tarieta de 1dia
poder de la Unidad la cual se| J&feunidad i p’r'd dJ del
archiva. operativa | NG ©
Instructor
Copia registro
tributario Nacional
(RTN).
Documentacion
soporte para
contratacion.
Constancia de
inclusién en banco
de instructores.
Revisa y analiza OArSi: %3:090
Divisién de | (AP-RE-004)
Recibe la Documentacion; La Acciones Const iad
persona encargada revisa Y| Formativas ons (_]n(_:'o €
analiza la documentacién para cumplimiento de 2hrs
verificar que este completa Persona acciones
conforme a checklist de Encargada puntuales (AP-RE-

verificacién y correcta conforme a
contrato.

005)




Responsable

Duracion

Actividad Directo Formato a Utilizar Estimada
Conftrato
instructores
puntuales (RH-RE-
033)
Copia tarjeta de
identidad del
Instructor
Copia registro
tributario Nacional
(RTN).
Checklist de
Verificacion
Documentacion
soporte para
confratacion.
Constancia de
inclusion en banco
de instructores
Orden de Pago
(AP-RE-004)
Constancia de
cumplimiento de
acciones
puntuales (AP-RE-
005)
Contrato
Devuelve a unidad operativa para| Divisidon de instructores
sU correccion Acciones puntuales (RH-RE-
. 033)
Formativas
. , 1.5hrs
Si no estd de acuerdo la devuelve . .
i i Copia tarjeta de
a la Unidad Operativa para su Persona identidad del
correccién. Encargada | |nstructor
Copia registro

tributario Nacional
(RTN).

Checklist de
Verificacion

Documentacion
soporte para
contratacion.




Responsable

Duracion

Actividad Directo Formato a Utilizar Estimada
Constancia de
inclusién en banco
de instructores.
Orden de Pago
(AP-RE-004)
Constancia de
cumplimiento de
acciones
puntuales (AP-RE-
La persona encargada firma 005)
Orden de pago y fraslada al jefe
Divisién para que la firma Contrato
instructores
Si estd de acuerdo firma la orden| Divisién de | Puntuales (RH-RE-
de pago y se la traslada al jefe de|  acciones | 033)
divisidn .de acciones formativas Formativas
para su firma. Copia tarjeta de
identidad del 2dias
Una vez firmada, Acciones Persona Instructor
formativas puntuales ingresa datos | Encargaday
de la orden de pago al sistema y Jefe de Copia registro
archiva una copia. Division tributario Nacional
(RTN).
Persona Encargada lo envia a la
unidad de Contabilidad con la Checklist de
documentacion soporte. Verificacion
Documentacion
soporte para
contratacion.
Constancia de
inclusién en banco
de instructores.
Orden de Pago
) (AP-RE-004)
Revisa Documentacion
Recibe !o Orden plg Pago, Constancia de
Constancia de cumplimiento de .
acciones puntuales, Checklist de . cumphmen‘ro de
verificacién, Documentos soportes | Contabilidad | acciones
para contrataciéon, Constancia de puntuales (AP-RE- 1dia
inclusién en banco de instructores,| Contador | 005)
Contrato, Copia tarjeta de asignado

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

Contrato
instructores
puntuales (RH-RE-
033)




Responsable

Duracion

Actividad Directo Formato a Utilizar Estimada
Copia ftarjeta de
identidad del
Instructor
Copia registro
tributario Nacional
(RTN).
Checklist de
Verificacion
Documentacion
soporte para
contratacion.
Constancia de
inclusion en banco
de instructores.
Orden de Pago
(AP-RE-004)
Constancia de
cumplimiento de
acciones
puntuales (AP-RE-
005)
Devuelve a Unidad operativa para Contratfo
su correccion instructores
Contabilidad |puntuales (RH-RE-
Si la Documentacion no estd 033) 1.5hrs
corecta estd devuelve a la| Contador Cobia tarieta d
. . asignado opia tarjeta de
unidad 5 operativa para SU identidad del
correccion. Instructor
Copia registro
tributario Nacional
(RTN).
Checklist de
Verificacién
Documentacion
soporte para
contratacion.
Elabora y sube a la plataforma Detalle de planilla
Planilla de pago Contabilidad |° fransferencia.
) Orden de Pago 1dia
Agrupa las érdenes de pago que| Contador (AP-RE-004) o
cumplen en fiempo y forma todos asignado

los requisitos para pago y se




Responsable

Duracion

Actividad Directo Formato a Utilizar Estimada
elabora la planila en formato Constancia de
establecido por la plataforma cumplimiento de
bancaria. acciones

puntuales (AP-RE-
Sube la planilla a la plataforma 005)
Nota: Se elabora cheque vy
Contrato
comprobante de egresos a los .
. . instructores
instructores que hayan solicitado
. o puntuales (RH-RE-
por escrifo vy justificando sus
. B 033)
motivos se les pague a través de la
unidad de caja. i .
Copia ftarjeta de
identidad del
Instructor
Copia registro
tributario Nacional
(RTN).
Constancia de
inclusién en banco
de insfructores.
Checklist de
Verificacién
Documentacion
soporte para
contratacion.
Revisa y Autoriza planilla de pago
Divisién Comprobante de
- : eqgresos
El jefe de la division administrativa | Administrativa | 7 ]
y Financiera accede a Ila| YFinanciera \o . planilla ldia
plataforma  bancaria  revisa la o transferencia.
planila de pago y autforizan la
acreditacion del pago.
Archiva Comprobante de Egresos Unidad de
Cdja Comprobante de
. . 2hrs
El encargado de caja archiva el Egresos
comprobante. Encargado

FIN




RESPONSABILIDADES DE LAS PERSONAS E [INSTANCIAS
INVOLUCRADAS EN EL PROCESO

DEL JEFE DEPARTAMENTO DE ACCIONES FORMATIVAS EXTERNAS

e Aprobar la orden de pago

DE LA UNIDAD OPERATIVA

¢ Recibir la documentacion soporte de parte del Centro Colaborador
e Revisar la documentacion
e Elaborar orden de pago

CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

1. 23/03/2018 | El diagrama de flujo del procedimiento pago de
acciones puntuales se adecuan las actividades J.K.L
conforme a la modalidad de pago a fravés de
transferencia electronica.

2. 23/03/2018 |La Matriz descriptiva del procedimiento pago de
acciones puntuales en las actividades E.G.H de revisidon
de la documentacidén requerida para pago se agrega
la implementacion de un nuevo formato.

3. 23/03/2018 |La Matriz descriptiva del procedimiento pago de
acciones puntuales en las actividades J.K. se
implementa el formato de planilla requerido para la
modalidad de pago a través de fransferencia
electréonica y se dictan instrucciones para solicitudes de
pago a través de cheque




