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1. OBJETIVO. 
 

Diseñar y validar una herramienta de trabajo que incluye todos los procedimientos 

vinculados de manera específica a la organización logística para la realización de talleres, 

reuniones, foros, seminarios, etc., de una manera práctica y operativa y, que además pueda 

ser utilizada con un grado de sencillez por todos los posibles usuarios. 

 

2. ALCANCE. 

Este procedimiento aplica en la planeación, justificación y organización logística para la 
realización de talleres, capacitaciones y demás actividades que desarrolle la Asociación 
Ambiente y Sociedad. 

 
 

3. RESPONSABILIDADES. 
 
3.1. Dirección Ejecutiva. 

Asegura la aplicación de las políticas y procedimientos de la Asociación Ambiente y 

Sociedad en materia de capacitación, talleres y actividades relacionadas. 

3.2. Administración.  

 Es responsable de la consecución de todos los requerimientos para la realización de los 

talleres, capacitaciones y actividades relacionadas. 

3.3. Coordinación de área. 

Es responsable por la buena gestión de las diferentes actividades, enmarcado en el logro 

de los objetivos de los proyectos y en el plan operativo anual de su área. 

 

4. DEFINICIONES. 
 
4.1. Talleres. 

Los talleres son una experiencia de trabajo activo. La participación 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, capacitación o cursos virtuales. 

4.2. El diseño. 

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

4.3. La planificación. 

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 elaboración de los materiales. 

Es el momento en que se consiguen y construyen todos los materiales necesarios, como 
son material pedagógico (cartillas), copias de material de apoyo, infografías, baner, equipos 
electrónicos, cámaras, alquiler de salón, apoyo logístico, 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 

    N° ACTIVIDAD AREA CONTROL 
DOCUMENTOS 

Y/O 
REGISTROS 

 
1 

Define la realización del taller a nivel 
nacional o regional dependiendo del 
proyecto y del POA. 
 

 
Coordinación de 
área o proyecto. 

 

 
Seguimiento al 
Presupuesto. 

 

 
Presupuesto de 
cada convenio. 

 
 

HACER 

 
2 

Notifica a la administración los detalles 
para la realización del taller. 
 

 
Coordinación de 
área o proyecto. 

 
 
 

 
Define el nombre del 
taller, fecha, lugar, N. de 
participantes. 

Documentos del 
taller donde se 
justifica la 
realización. 

VERIFICAR 

3 Proyecto a afectar presupuestalmente. 
Administración 

y Coordinación de 
área 

Revisar el presupuesto 
y proyecto al que 
pertenece el taller. 
 

 
Presupuesto del 
proyecto. 

 

ACTUAR 

4 

Define responsable organización 
logística. 

 

Coordinación de 
área o proyecto. 

 
 

Organización logística 
de acuerdo a fechas y 
participantes. 

Solicitudes 
y 

requerimie
ntos 
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5 

Cotiza los itinerarios de viaje, material y 
publicaciones, escarapelas y agendas. 

 
Coordinación de 
área o proyecto. 

 

Listado de 
requerimientos 

 

Órdenes de 
compra y 
cotizaciones 

6 

 
De acuerdo con la organización logística 
define el presupuesto de gastos. 

. 

Responsable del 
taller. 

 

El presupuesto del taller. Formato de 
presupuesto. 

7 
Convoca a participantes. 

 

Responsable taller. 

 

Acercamiento y 
motivación al grupo 
poblacional objeto de la 
actividad y/o envío de 
invitaciones.  

 
Confirmaciones 
de asistencia. 

8 

 
Presenta el presupuesto detallado. 

 

Administración 

Control de gastos de 
Hospedaje, tiquetes, 
alimentación 

Cotizaciones 

9 

Autoriza presupuesto 

 
Dirección Ejecutiva 

Valorización 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 

Realiza verificación del cumplimiento de 
los requerimientos. 

Responsable del 
taller 

 

Revisar las Invitaciones, 
hospedaje, 
alimentación, tiquetes 
expedidos, reuniones 
extra evento, 
transportes locales lugar 
de realización 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 
legalización 



  

PROCESO 
Administrativo 

Código Documento 
PROC-PROY-001 

PROCEDIMIENTO 
Gestión para la realización de  talleres 

Regionales o Nacionales 
Versión No. 1 de 2017 

 

Página 6 de 19 
 

6. POLÍTICAS. 
 

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

La legalización de los anticipos se debe realizar a más tardas 10 días después de realizado 
el taller. 

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

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

 

7. DIAGRAMA DE FLUJO. 
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8. MEDICIÓN Y EVALUACIÓN 

Nombre Tipo Objetivo Fuente Responsable Periodicidad Meta 

Asistencia al 
taller 

Eficiencia 
Conocer si el taller 
cumplió con los objetivos 
de la convocatoria. 

Lista de 
asistencia 

Coordinador 
del proyecto 

En la 
realización el 
taller 

100% 

Cumplimiento 
presupuesto 

del taller 
Eficacia 

Medir los gastos reales 
contra lo presupuestado 
y el proyecto al que 
corresponde. 

Presupuesto, 
cuentas de 
cobro, 
facturas 

Coordinador 
del proyecto 

De acuerdo a 
programación 
del taller 

100% 

 

 

9. DOCUMENTOS RELACIONADOS 

 

Documento Justificación Anexo 

Presupuesto 
Asignación de recursos para realización del 
taller 

Tabla de presupuestos por 
proyecto 

 
Anticipo 

Transferencia para gastos FORM-ADM-005 

Orden de compra 
Solicitar los diferentes insumos, elementos y 
materiales para la realización del taller. 

FORM-ADM-001 

Legalización 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 realización 
del taller. 

PROC-ADM-001 
 

Instructivo Anticipo y 
legalización 

Como realizar el proceso de anticipo y 
legalización 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. 
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