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Colaborador
solicita el beneficio de
descuento a través de 

llenado
del formulario.

Socia de gestión 
de personas 
verifica la 

disponibilidad del 
cupo con beneficio.

¿Hay 
disponibilidad de 

cupo?

NO se le otorga 
el cupo y se le 
comunica al 
trabajador.

NO 

SÍ 

Socia de gestión de 
personas comunica al 

trabajador la aprobación 
del beneficio y envía el 
formulario R4 para ser 

llenado por el colaborador.

Colaborador escanea  el 
recibo de caja, envía a su 

asesor de servicios 
educativos y actualiza el 

formulario R4.

Colaborador se comunica con el 
asesor de servicios educativos 

para que se le indique la tarifa y 
forma de pago. 

*Si no se efectúa el pago hasta la 
fecha de inicio de curso, el cupo 

será otorgado a otro colaborador.

Colaborador se 
comunica con el 

asesor de servicios 
educativos para 

consultar sobre las 
características del 

programa, curso, etc. 

de su interés.
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