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1. OBJETIVO.

Disefiar y validar una herramienta de trabajo que incluye todos los procedimientos
vinculados de manera especifica a la organizacion logistica para la realizacion de talleres,
reuniones, foros, seminarios, etc., de una manera practica y operativa y, que ademas pueda
ser utilizada con un grado de sencillez por todos los posibles usuarios.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica en la planeacion, justificacion y organizacion logistica para la
realizacion de talleres, capacitaciones y demas actividades que desarrolle la Asociacion
Ambiente y Sociedad.

3. RESPONSABILIDADES.

3.1. Direccion Ejecutiva.

Asegura la aplicacién de las politicas y procedimientos de la Asociacion Ambiente y
Sociedad en materia de capacitacion, talleres y actividades relacionadas.

3.2. Administracion.

Es responsable de la consecucion de todos los requerimientos para la realizacion de los
talleres, capacitaciones y actividades relacionadas.

3.3. Coordinacion de area.

Es responsable por la buena gestion de las diferentes actividades, enmarcado en el logro
de los objetivos de los proyectos y en el plan operativo anual de su area.

4. DEFINICIONES.

4.1. Talleres.

Los talleres son una experiencia de trabajo activo. La participacion de cada uno de los
integrantes aportando sus experiencias, argumentos y compromiso es fundamental para
el éxito. Las actitudes pasivas, exclusivamente receptoras de aprendizaje silencioso, no
deben fomentarse en un taller, capacitacion o cursos virtuales.

4.2. El disefio.

Es el momento en el que elaboramos el concepto del taller, incluyendo los objetivos, los
contenidos y la metodologia del mismo.

4.3. La planificacion.

Consiste en detallar los pasos del evento, destacando los horarios, técnicas y actividades,
materiales, responsabilidades y recursos necesarios.
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4.4, La elaboracion de los materiales.

Es el momento en que se consiguen y construyen todos los materiales necesarios, como
son material pedagogico (cartillas), copias de material de apoyo, infografias, baner, equipos
electrénicos, camaras, alquiler de salon, apoyo logistico, transparencias, tarjetas, juegos,
etc.

4.5 Listado de asistencia.

Formato donde se registran los participantes a cada taller.

4.6 Lista de chequeo.
Formato donde se verifica los requerimientos para el éxito de la actividad.

5. ACTIVIDADES.

PLANEAR

DOCUMENTOS
Y/O
REGISTROS

ACTIVIDAD AREA CONTROL

Def[ne la reallzquon del tallt_er a nivel o o Presupuesto de
nacional o regional dependiendo del Coordinacion de Seguimiento al cada convenio.
proyecto y del POA. area o proyecto. Presupuesto.

Coordinacion de [Define el nombre delDocumentos del
area o proyecto. [taller, fecha, lugar, N. detaller donde se
participantes. justifica la|
realizacion.

VERIFICAR

Revisar el presupuesto

Notifica a la administracién los detalles|
para la realizacion del taller.

Administracion |y proyecto al que Presupuesto del
3 |Proyecto a afectar presupuestalmente. y Coordinacién de [pertenece el taller. proyecto.
area

ACTUAR

Define responsable organizacion S Organizacion logistica Solicitudes
Coordinacion de

4 | logistica. , de acuerdo a fechas y y
area o proyecto. participantes. req:ljs)rlsmle
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Cotiza los itinerarios de viaje, material y
publicaciones, escarapelas y agendas.

Coordinacion de
area o proyecto.

Listado de
requerimientos

Ordenes de
compra y
cotizaciones

De acuerdo con la organizacion logistica
define el presupuesto de gastos.

Responsable del
taller.

El presupuesto del taller.

Formato de
presupuesto.

Convoca a participantes.

Responsable taller.

Acercamiento y
motivacién al grupo
poblacional objeto de la
actividad y/o envio de
invitaciones.

Confirmaciones
de asistencia.

Presenta el presupuesto detallado.

Administraciéon

Control de gastos de
Hospedaje, tiquetes,
alimentacion

Cotizaciones

IAutoriza presupuesto

Direccion Ejecutiva

Valorizacién de cada
rubro de gastos para el
taller

Presupuesto

10

Solicita anticipo 10 dias antes del taller

Responsable del
taller

Recibir anticipo

Formato de
anticipo

11

los requerimientos.

Realiza verificacion del cumplimiento de

Responsable del
taller

Revisar las Invitaciones,
hospedaje,
alimentacion, tiquetes
expedidos, reuniones
extra evento,
transportes locales lugar
de realizacion del
evento, listas de
asistencia, escarapelas,
agendas, cartillas,
agenda del evento y
copias material
informativo,
publicaciones, video
beam, formatos pago
viaticos, perdiem,
transportes locales de
los participantes.

Formato lista de
chequeo

12

Legalizar anticipo

Responsable del
taller

Justificar los gastos
con soportes

correspondientes.

Formato de
legalizacion
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6. POLITICAS.

Todo taller, capacitacion o actividad relacionada que se realice debe estar incluido en el
Plan Operativo Anual y debe ser autorizado por la Direccion Ejecutiva.

La legalizacién de los anticipos se debe realizar a méas tardas 10 dias después de realizado
el taller.

Los soportes de gastos deben venir a nombre de la Asociacidon Ambiente y Sociedad, Nit.
900.546.582-3.

Para efectos de anticipo y legalizacién se debe aplicar el instructivo ADM-INS-01

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Proceso realizacidn de talleres Regionales o Nacionales

Proceso: Realizacion de talleres
Cargo: Responsable del taller

Proceso: Realizacion de talleres
Cargo: Direccidn Ejeculiva

Proceso: Realizacidn de talleres
Cargo: Administrador

Proceso: Realizacion de talleres
Cargo: Coordinador de area o groyecto

Definereal zacion delftaller a nivel

Rovizayapruabala
reglizacion del taller

nacionalaragional

Motifican al administrador

Detzlles pars larealizacion
deltalier eidentifican Iz
afectaridn presupusstal.

Dafinarssponsablade la
organizacicn logistica del

taller.

Realizar cotizacionssde
hospedaje, liquetesy
alimapiacion.

Verifica el sleanice
prasupuestaly
viabilidad de los
provesdores

Elabaray presenta
presuguesto

Enviay/o realizz
COIMpFas Necesanize
siguiendo el procesode
COIMpras.

©
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Proceso: Realizacion ce talleres Proceso: Realizacion de talleres : Proceso: Realizacicn de talleres : Proceso:; Realizacidn ce talleres
Cargo: Coordinadar d area o proyecto Cargo: Administrador I Cergo: DireccionEjecutiva 1 Cargo: Responsable del taller
| |
] ]
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
P e I I
repara anticino)
S | O it ntcipo 0 s
elabara elegreso, | | i daltal
i antes deltaller
wodificasl centrode — } bt
COStoSY prepara : :
transferenciaelecironica Y |
| |
| |
| | Verificalistadechequeo
I I logistica del evento junta
| Direct
: Aprueba fransferencis : i,

£lectronica.

Coordinadory
Administrador

fealiraeleventn

Legalizaelantcipo
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8. MEDICION Y EVALUACION

Nombre Tipo Objetivo Fuente Responsable | Periodicidad | Meta
. . Conocer si el taller|,. . En la
Asistencia al Eficiencia | cumplié con los objetivos L'S.ta . de | Coordinador realizacién el | 100%
taller - asistencia del proyecto
de la convocatoria. taller
o Medir los gastos reales | Presupuesto,
Cumplimiento . De acuerdo a
o contra lo presupuestado | cuentas  de | Coordinador -
presupuesto Eficacia el provecto al aue | cobro del provecto programacion | 100%
del taller y proy q ! proy del taller
corresponde. facturas
9. DOCUMENTOS RELACIONADOS
Documento Justificacion Anexo
Presupuesto Asignacion de recursos para realizacion del | Tabla de presupuestos por
taller proyecto
- Transferencia para gastos FORM-ADM-005
Anticipo

Orden de compra

Solicitar los diferentes insumos, elementos y
materiales para la realizacion del taller.

FORM-ADM-001

Legalizacion de gastos

Justificar las diferentes compras con sus
respectivos soportes.

FORM-ADM-003

Listado de asistencia

Registro de los participantes del taller.

FORM-PROY-001

Procedimiento de compras

Cumplir los requerimientos para la realizacion
del taller.

PROC-ADM-001

Instructivo Anticipo y
legalizacion

Como realizar el proceso de anticipo y
legalizacion de gastos.

ADM-INS-01

Lista de chequeo

Verificar los requerimientos para el éxito de la
actividad.

FORM-PROY-002
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10. FORMATOS.

y ASOCIACION
J ABBIENTE

PROCESO

Gestion Admimistrativa
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FORM-ADM-005

wwwambienteysociedad org co

FORMATO
Solicitud de anticipo

Version No. 1 de 2017

SOLICITUD DE ANTICIPO
(Viaje y/o Actividad)

Ciudad y fecha:

Responsable:

Actividad:

Del: Al:

CONCEPTO
ACOMPAHAMIENTO

- Transporte
- Alimentacidn
- Hospedaje

- Transporte

- Alimentacion
- Hospedaje

- Paﬁeleria

- Asesoria

- Otros

JORNADAS DE FORMACION Y CAPACITACION

Vr.UNITARIO  No.DIAS Vr. TOTAL

TOTAL SOLICITADO §

Elzboro:

|Revse:

|Hpmbc':.‘ |
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GESTION DE BIENES Y SUMINISTROS
ORDEN DE COMPRA
NOMBRE DEL AREA: NO. ORDEN:
FECHA ENVID
PROYECTO: AL PROVEEDOR
PROVEEDOR:
REPRESEMNTANTE:
s FECHA ACORDADA DE ENTREGA POR PARTE
TELEFONO: DEL PROVEEDOR:
DESCRIPCION DE LOS BIENES O CODIGO CANTIDAD UNIDAD VALOR UNITARIO $ VALOR TOTAL §
INSUMO S
1 5 -
2 $ 2
3 $
4 5 =
5 % -
13 5 -
7 % =
i 5 -
k] $ =
10 §
SUB-TOTAL | 5 -
IVA [ 5 =
TOTAL 5 -

VALOR EN LETRAS:

OBSERVYACIONES:

DATOS DE FACTURACION:
ASOCIACION AMBIENTE Y SOCIEDAD
RUT 9005465862-3

Calle 19 N. 3-50 Oficina 1602

TEL: 2865285

ENTREGAR EN:
FECHA DE RECEPCION:

BOGOTA

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBIO EL BIEN

NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DE BIENES Y SUMINISTROS
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ASOCIACION LEGALIZACION GASTOS
AMBIENTE Y
SOCIEDAD NOMBRE DEL EVENTO
NIT. 900.546.582-3 FECHA DEL EVENTO
Ciudad y Fecha: Valor del Anticipo
Responsable: 0
Actividad: OP
Del: Al: D 0,00

BENEFICIARIO

CONCEPTO

TASA A LA FECHA

VALOR USD

VALORS

#DIVIO!

#DIV/0!

#DIV/0!

£DIV/0!

#DIV/0!

#DIV/O!

#DIV/0!

£DIV/0!

#DIVio!

#DIV/0!

£DIV/0!

#DIV/O!

#DIV/0!

£DIV/0!

Son : CIENTO VEINTE MIL PESOS MICTE

#DIV/0!

FIRMA, :

#DIVIO!

CcC:

NOMBRE:
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MNombre de b sctivided o e
Lugar ¥ Facba:

MOMMERZE TRALET L AN T E

LIRS D il o
L1k TR ar : OUGAMLEACIOM

LG LR T RN
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PRESUPUESTO PROYECTADO

Nombre de |z actividad o taller
Lugar y Fecha prevista de actividad o taller

TASA A LA FECHA

TRANSPORTES TERRESTRES

ITEM NOMERE LUGAR QRIGEN DESTINO FECHA VIAIE FECHA REGRESO VALORS  VALORUSD
1 #ov/ol
2 HOIV/D!
3 /ol
4 #HoN/0!
5 #DIVjo!
§ #DIV/0!
7 #Dv/ol
8 HDIV/0!
9 ool
10 #DIV/0!
1 #HoW/o!
12 giow/o!
13 #DIvjo!
1 gDIv/o!
15 #ov/o!
16 #D/o!
7 #ov/o!
18 o/l
19 HDI/0!
20 HDIV/0!
VALOR TOTAL $0,00  #Djo!
FIRMA
FECHA
NOMBRE RESPONSABLE
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Solictud de hospedaje

PRESUPUESTO PROYECTADO

SISTENA DE CAMBIO CLIMATICO

Nombre de |a actividad o taller
Lugar y Fecha prevista de actividad o taller

CURUBITAL 23 DEJUNIC DE2017

TASA B LAFECHA
HOSPEDAIE
NOMBRE  LUGAR ORIGEN  FECHA INGRESO FECHA DE SALIDA No.DENOCHES Vr.Noche$ VALORTOTALS  VALORUSD

1 EDIV/o!
1 5000 Dol
] 50000 Dol
4 5000 D!
] s000 v/l
b 5000 sioivjol
7 50000 Divjol
3 5000 D!
3 5000 &DIvjol
10 $000 Dol
u 50000 giDvjol
1 5000 o/l
k| 50000 Dol
14 50000 &iDvjol
15 $0000 s/l
s000 D/

17 5000 ool
13 50000 D/l
19 50,00 ool
)] 5000 #iDIvjol

VALOR TOTAL $0,00 USD 0,00
FIRMA
FECHA
NOMBRE RESPONSABLE

Pagina 14 de 19




PROCESO Cdédigo Documento
Administrativo PROC-PROY-001
Ao S eieont PROCEDIMIENTO
wwwambienteysociedad.org.co Gestion para la reallzacu_)n de talleres Versién No. 1 de 2017

Regionales o Nacionales

PROCESO Cédigo Documento
@J AESEIACION Gestion Admirustrativa FORM-ADM-008
orgen e D ™ Versidn No. 1 de 2017
Solicitud de alimentacién

PRESUPUESTO PROYECTADO

Nombre de la actividad o taller
Lugar y Fecha prevista de actividad o taller

ALIMENTACION

TASA A LA FECHA

CONCEPTO No. PERSONAS Vr. UNITARIO  vr.TOTAL  VALORUSD

1 $0,000 #iDIv/o!
2 50,00 #DIv/o!
3 50,00 #DIv/o!
4 50,000 #iDIv/o!
5 $0,00( #DIv/o!
6 §0,00 #DIV/0!
7 50,00 #DIv/o!
8 $0,00( #DIv/o!
9 $0,000 #iDIv/0!
10 50,00 #DIv/o!
11 50,00 #DIv/0!
12 $0,000 #iDIv/ol
13 50,00 #DIv/o!
14 §0,00) #DIv/o!
15 50,00 #DIv/o!
16

17

18

19

20

VALOR TOTAL [ 0,00 #iDivjo!
FIRMA FECHA
NOMBRE RESPONSABLE
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PROCESO Cédigo Documento
y’ aBsciacion Gestidn Administrativa FORM-ADM-009
FORMATO
ambienteysociedad ong.co ; Versien No. 1 de 2017
- Solicitud de materiales e

PRESUPUESTO PROYECTADO

Nombre de la actividad o taller
Lugar y Fecha prevista
Responsable logistico

Proyecto a afectar
TASA A LA FECHA
CONCEPTO CANTIDAD Vr.UNITARIOS Vr.TOTALS VALORUSD
1|ESCARAPELAS o &DIv/o!
2| AGENDAS 0| #DIv/o!
3|ESFEROS o #iDIv/o!
4|PUBLICACIONES 0 #DIv/o!
5|INFOGRAFIAS 0| #DIv/o!
6|BANER 0| #iDIv/o!
7|coPIAS 0| #iDIv/o!
8 0| #DIv/o!
g 0| #DIv/o!
10 #DIV/o!
11 #DiIv/o!
12 #DIv/0!
13 #DIv/0!
14 #DIV/0!
15 #DIv/o!
16 #DIv/0!
17 #DIv/0!
18 #Div/o!
19 #DIv/0!
20 #DIV/o!
VALOR TOTAL #DIV/0! #ipv/o!
FIRMA FECHA
NOMBRE RESPONSABLE
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& —— Gestion Administrativa FORM-ADM-010
S FORMATO 8
o ! 9ee Solicitud de tiguetes yio hospedajes Yarsin i, To02001
1. DATOS DEL AREA SOLICITANTE
AREA SOLICITANTE Proyecto a afectar

2.DATOS DEL VIAIE

Fecha Documento

ITEM  Mombresy Apellidos Pasajero e \dentidad Nacionalidad Ciudad Origen

Ciudad Destino

Horario  Observacion |

ek Preferencia  Trayecto

3. DATOS DE HOSPEDAIE

Fecha Documanto

MM Nombres y Apellidos Pasajero Nacimiento \dentidad Nacionalidad Ciudad

Fecha Liegada

Fecha Tipo  Observacion |

Salida  Habitacion Hospedaje

FIRMA

NOMBRE RESPONSABLE

FECHA
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; Version No. 1 de 2017
o i Formato solicitud de tiquetes e i s

PRESUPUESTO PROYECTADO

Nombre de la actividad o taller
Lugar y Fecha prevista de actividad o taller
TASA A LA FECHA

TIQUETES AEREOS

ITEM NOMBRE LUGAR ORIGEN DESTINO FECHA VIRIE FECHA REGRESO VALOR § VALOR USD
1 #i0IV/0!
2 0!
3 ool
4 ool
5 #i0V/0!
6 #i0Iv/o!
7 ool
H ool
9 #i0IV/0!
10 #i0Iv/0!
11 ool
n ool
13 #i0V/0!
u #i0Iv/f0!
15 ool
16 ool
17 ool
18 #i0Iv/0!
19 ool
20 ool

VALOR TOTAL $0,00 #Div/ol
FIRMA
FECHA
NOMBRE RESPONSABLE
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QJ Administratvo FORM-PROY-002
AR SR FORMATO
R ST R Yy O M ] O G T e D ——— Version No. 1 de 2017
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:
FECHA:
LUGAR:
HORA:
RESPONSABLE:
ACTIVIDAD/REQUERIMIENTO RESPONSABLE CUMPLE | NO CUMPLE OBSERVACIONES RECOMENDACIONES

invitaciones o convacatorias

Inscripeiones de participantes

Confirmacion asistentes

Informacion en la web

Agenda del evento

Instructivo para viajeros

Tiquetes

Hospedaje

Lugar dzl evento

Alimentacidn

Servicio de transportes locales

Perdlem o gastos de viaje

Convocatoria a periodistas

Relatoria

Coordinador logistico

Video

Streaming

Presentador

Reuniones alternas

Traduccidn simultanea

Expositores

Sonido

Disponibilidad de internet

Planta Electrica

MATERIALES

Escarapelas

Agendas

Esferos

Infografias

Baner

Copias

Publicaciones

Pendones

Traslado del material
Video Beam
Computador

Requerimientios sspeciales

FIRMA RESPONSABLE:
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