= =L
TTEEm_ o S
. -

Version

e

—=me

Titulo MANUAL ORGANIZACIONAL Pagina T

Producto IV:
Manual Administrativo de

Procesos y Procedimientos

Reingenieria Organizacional del Consejo Nacional
para la Atencion de las Personas con Discapacidad
-CONADI

Consultor: Lic. Esteban F. Andrino S.

Marzo de 2018.



Reingenieria Organizacional del Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad i CONADI-

"\ch bq_*
Foih 'F'_. z 1
=, f“;gl'hg Consejo Nacional parala Atencién de las Personas con COdlgO MOC
_ ~E‘{D; ‘ H Discapacidad i CONADI-
; o Versioén 01
Tl,tUIO Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pégina 2
Contenido
A [0 oY Uo7 o [ T o 4
B A ¢ | (=Tol=T0 (] o (=Y TSP 4
3. Organigrama Funcional del Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con
DT EYor= T o F= Tl [0 F= Tc (@1 @ 1\ A I 1 RSP 5
O YT ot o =T - PP 6

6. Visibn 6

7. ODbJetivOINSHIUCIONAL........ccoo i 6
8. Principios Yy Valoregel CONADIL.........coooiiiiiiiiiie e 6
9. ODbjetivOSAEI MANUAL.........cocciiiie e e e e 8
10.  SIMbBOIOGIASLIIZATA. ... ..eeeiieeiiiiiiii e 8
11.  Conformacion OrganiCael CONADL.........cccoiiiiiiiiiiiiii e 11
OrQaNOSSUSTANTIVOS........c.veveeietieeeieeeeeeteeeeteee et etee et e st eeestese et et e e et ese s et esssteseeetesssseseeseseneas 11
(670 g 1] [0 [:-3 1] (=T o F= To [0 ST SPPTPPPPPT P 11
JUNBLDITECTIVA. ..ottt e e e e e s et e e e e e e e neeeeeas 14
COMISIONESIE TIADAJO ...t e e e e e e as 15
12, DeSgIoSEIE PUEBSIOS.......coiiiiiiii e e 18
13, ProCeSOSIE CONADL......coiiititit ettt e e e e s rr e e e e e eaans 22
Procesos de Junta Directiv®ireccionGeneral...............cooooii i iceeeee e 22
Procesos dAUdItOrTaINTEINA..........ciiiiiiiei e areee s 32
Procesos dASESOMAIUNAICA . .........ciiiiiiie e 46
Procesosle PlanifiCaCiON............cuuiiiiiii e 57
Procesos d®ECUISOSIUMEBNOS .......coiiiiiiiiiie ettt e e a e e e e anneees 106
Procesos de Comunicacion SociBejacione®ublicas............ccoceevviiiiiiiiiiieeiiiiee e 126
PrOCESOTINANCIEIOS .....eeiiieeiiit ettt e e et e e e e e s bbb e e e e e e s enasbbereeeeeeaans 162
ProCceSORAMINISIIALIVOS. .........eiiiiiiee e a e e e e e e e e e e aaanes 189
PrOCESOT ECNICOS. ...ttt ettt e et e e s et e e e nb e e e s e e e e e anbb e e e e annne s 258

Procesos de JusticisddgguridadCiudadana............ccccccviuriiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeee e e eaaa e 266




Reingenieria Organizacional del Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad i CONADI-
f#;—' %-F .
=, = ‘:‘.Uh: Consejo Nacional parala Atencién de las Personas con COdlgO MOC
-E‘(D ! ‘; Discapacidad i CONADI-
o Versién 01
Tl,tUIO Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pégina 3
Procesos d@artiCipacCionCiudadanaL............ccuueiiiiiiieiiiie e 271
Procesos denCidenCiaPOlItICA.........ccuueieiiiiiie e 282
PrOCESOTIE PrOMOIOIES ... .uiiiiiii ittt e st e e e e s s s bbb e e e e e e s anbreeeaees 302
Anexos: Flujogramas de los procegpsocedimientos



Reingenieria Organizacional del Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad i CONADI-

1n|___‘,_-.1.-- H{*%
Fo -s'__ JOR L
=, f“;gl'hg Consejo Nacional parala Atencién de las Personas con COdIgO MOC
@\;ET_‘, ‘ H Discapacidad i CONADI-
: o Versién 01
Tl,tUIO Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pégina 4

1. Introduccion

El presente Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos se constituye como una
herramienta organizacional relevante, ya que define los procedimientos de las unidades
administrativas que conforman el Consejo Nacional para la Atencion de las Persmmas
DiscapacidadCONAD] con la finalidad de ser una guia concreta que oriente el desarrollo de
actividades, asi como ser un instrumento de induccién para el personal de nuevo ingreso a la
institucion.

Este manual tiene como finalidad establecer un congrde del sistema de control interno, para
identificar y delimitar responsabilidades sobre las actividades que son competencia de las
Direcciones que conforman CONADI.

Contiene una descripcion de los procedimientos gerenciales y administrativos queasealleabo
dentro del marco de las funciones de la institucion, incluyendo a los actores, precisando su
responsabilidad y participacion.

El presente documento ha sido elaborado de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
decreto 13596, Ley de Atenén a las Personas con Discapacidad.

El manual se constituye en una de las herramientas administrativas Util y valiosa para facilitar la
operacién y la interconexion de las actividades, asi como para favorecer el sistema de control
interno, ya que permite obtener informacién detallada, orddaae integral de las diversas
actividades que se realizan dentro de la Direccion. No obstante es necesario considerar la
importancia de actualizar su contenido de acuerdo a las necesidades que surjan en la Direccion.

2. Antecedentes

ElConsejdNacionaparalaatenciéndelasPersonagsonDiscapacidadCONADIseconstituyecomo

el ente coordinador, asesor e impulsor de las politicas generales en el tema de discapacidad en
Guatemalacreadoel 28de mayode 1997dentro deldecreto13596,Leyde AtencidnalasPersonas
conDiscapacidad.

CONADI es una institucion que tiene el apoyo de delegados de dependencias publicas y
organizaciones de la sociedad civil, siendo la funcién primordial de esta institucion el disefio de
politica publica y coordinacion en cuardodiscapacidad se refiere. Dicha institucion cuenta con
personeria juridica y autonomia.

La instituciébn ha desempefiado sus labores para que las personas con discapacidad cuenten con
acceso a la salud, se tengan mejores condiciones de vida y se cuentpatunidades de
educacion, rehabilitacion, trabajo digno y capacitacion. Con la creacion de CONADI se ha generado
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un espacio muy valioso y oportuno para divulgar y monitorear la Politica Nacional en Discapacidad
en los departamentos y algunos municipios de la republica. Por lo anteriormente expuesto, se han
formado 21 Comisiones Departamentales de Discapacid@dDE® y 11 Comisiones Municipales

de DiscapacidadCOMUDISlascualegienenunrol enlosConsejo®epartamentalesie Desarrollo
-CODEDEY Consejos Municipales de DesarrcltOMUDES haciendo posible que el tema de
discapacidad se promueva en conjunto con la Participacion Ciudadana ante los gobiernos locales.

Derivado de lo establecido en la Ley de Atencién a las Personasscapdzidad, se identifica la
incidencia politica como uno de los ejes importantes a ejecutar, ademas es importante activar la
participacién ciudadana, dentro del marco de las 59 asociaciones legalmente constituidas adjuntas
a CONADI y para brindar apoygrapos focalizados de personas con discapacidad y a sus familias.

CONADI realiza sus labores a nivel central ante instancias publicas, tales como: Registro Nacional
de las Personas, Ministerio de Desarrollo Social, Tribunal Supremo Electoral, entrepateos,
concretarlafirma de conveniosnstitucionalearaagilizarel cumplimientode la Convenciérsobre
losDerechogle lasPersonagonDiscapacidade laONU ratificadopor el Congresale la Republica

por medio del Decreto 52008 y el decreto 72009 le solicita a CONADI el cumplimiento y
aplicacién de dicha Convencion y que se lleve a cabo la rendicidfodees.

EIManualAdministrativode Procesoy Procedimientogparala gestibnadminigrativa, seconstituye

O02Y2 dzy StSYSyid2 OSYuGNrft LI NI} St a{AaddSser RS
dan a conocer, cuentan con la estructura, base conceptual y visidon en conjunto, de las actividades,
con el fin de dotar a la misma Entidade una herramienta de trabajo que contribuya al
cumplimiento eficaz y eficiente de la mision y metas esendiadtitucionales.

/

2.



3. Organigrama Funcionag¢l Consejo Nacionghra laAtencionde lasPersonasonDiscapacidadCONADI

Consejo de
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E 2. lusticia y Seguridad Ciudadana E |
E 3. Participacidn Ciudadana
' i Junta Directiva
4. Comunicacidn e Informacion ' Unidad de Auditoria
! [T~ 7T Interna
Direccidn
__________________________ General
__________________
! Unidad de Gestidn del | Unidad de Asesoria
Conocimiento ! Juridica
. Direccion de
Comunicacidn Social y
Relaciones Pablicas
Unidad de Gestion y
Cooperacidn Direccién de
L Planificacion
Subdireccion
General
| | [h'recdfn-. & - e - -
i . Direccion Técnica
Direccién [.lll'E[:[:.lnn Recursos Humanos
Administrativa Financiera
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3.1 Organigrama de Puestos de la Direccs@mneral
' 1. Incidencia Politica L R e r[‘)‘:al::;i::lg:

| 2. Justicia y Seguridad Ciudadana

| 3. Participacion Ciudadana |

Junta Directiva

1 4. Comunicacion e Informacidn : Asistentede Jupta | | Auditor(a) Interno{a)
[l | Di i
! : - Director(a)
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! ! Asistente de Asesor(a) Juridico(a)
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Conocimiento |
memmm e ! Director(a) de
Comunicacion Social y
L. . Relaciones Piblicas
Técnico(a) de Gestion y
Cooperacion
Director{a) de
— | Planificacidn
Subdirector(a)
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Director(a) de Director(a)
Director(a) PifEBfDl'(ﬂl Recursos Humanos Técnica
Administrativo(a) Financiero(a)
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3.20rganigrama de Puestos de la Unidad de Auditatéana

Auditor{a) Interno{a)

| Técnico(a) de
Auditoria

3.30rganigrama de Puestos de la Unidad de Asesaridica

Asesor(a) Juridicofa)

Técnico(a) de
Procuracion
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3.40rganigrama de Puestos de la Direccion de Comunicacion Social y ReRaldites

Director(a)
Comunicacion Social y
Relaciones Piblicas

Técnico(a) de
Comunicacion y Prensa

Técnico(a) en
Disefio Grafico

Técnico(a) en
Acceso a la Informacion

3.50rganigrama de Puestos de la DirecciofPmificacion

Director{a) de
Planificacion

Técnico(a) en
Moaonitoreo y
Evaluacion

Técnico(a) de
Planificacion
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3.6 0rganigrama de Puestos de la Direcddiministrativa
Director(a)
Administrativo(a)
Asistente
Administrativola)
Técnico(a)
Técnico(a) de de Informatica
Compras
Auxiliar de — -
B Compras Tecnico(a) de Almacen
(2 Auxiliares)
Trabajador(a) Trabajador Especializado
- Especializado en —| en Servicios Generales
Reproduccidn de
Materiales
| Encargado{a) de
-|  Técnico({a) de Archivo Servicios Generales
Recepcionista - Mensajero(a)
Técnico({a) del Centro de —
Costos ] Guardian
Técnico(a) de Inventario

Piloto
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3.7 Organigrama de Puestos de la Direcdt@rmanciera

Director|a)
Financiero(a)

Asistente de la
Direccion Financiera

Técnicofa) de
— Presupuesto

Contadora)
General

Auxiliar de

Contabilidad

Tesorerola)

Auxiliar de Tesoreria

|2 Técnicos)
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3.7 Organigrama de Puestos de la Direccién de Recursos Humanos
Director{a) de
Recursos Humanos
Técnico (a)
de Nominas

Técnico(a) de

l— Capacitacion
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3.7 Organigrama de Puestos de la Direccion Técnica
Director(a)
Técnico{a)
Asistente de fa Asistente
Direccion Técnica de
Subsectores
Jefe del Jefe del
Jeffe del Departamento d: See‘um. g::,:::’, st " (| :’ h'(en(e S«;eurhlde _‘M' de:Oeuam.mnto Departamento de
de Incidencia Politica. P Y Promotores
: Participacion Andlisis de la Informacién PO
Asistente S jal Técnicos de $ ial de
Incidencia Polltin“ paltic Justicia y Seguridad Técnicol - 4 “tk')'w:.ﬂf Aistente de _[ Coo;:::::'vh)
{2 Técnicos) Ciudadana (2 Téenicos) ——— i {2 Técnicos)
de Datos
Estadisticos Promotor(a)
Departamental

(18 Promotores)




4. MarcolLegal

El Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos se enmarca en las leyes y normas definidas
en el siguiente marco legal:

Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad y su Hratadtatvo.
Constitucién Politica de la RepublicaGigatemala.

Ley de Aprobacion de la Politica Nacional en Discapacidad y Plan de Accién, Ded@20DR.
Ley de Atencién a las Personas con Discapacidad y su Reglamento, Dectate98o.

Ley de Acceso a la tmimacion Publica, Decreto N&/-2008.

Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nb4-97.

Reformas a la Ley del Organismo Ejecutivo, Decret@-R@12.

Ley de Desarrollo Social, Decreto 8&2001.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, D&dr(@02.

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Decre&y{8a.

Ley del Impuesto al Valor AgregadddA y su Reglamento, Decreto N&v-92.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto N4-97.

Cddigo de Trabajo, Decretd41.

Caddigo TributaripDecreto6-91.

La Politica Nacional de Discapacidad, Acuerdo Guberriati2008.

Reglamento de Gastos de ViaticosGieNADI

Decreto Legislativo de la aprobacién anual del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Nacion.

1 Plan Estratégico Instituagial 20162020 delCONADI.

=A =2 =2 4 4 8 9 -9 -9 -9 -9 _-9_-9_-9_-°5 -9 -5

5. Misién

Somos el ente coordinador, asesor e impulsor que incide en la aplicacién de politicas generales y de
Estado, para asegurar el cumplimiento de derechos humanos y libertades fundamentales de las
personas con discapacidad en Guatemala.

6. Vision

Serelenterector quegaranticeel cumplimientode lanormativaenmateriade discapacidad;onsolida
presencia en el territorio guatemalteco y con reconocimignternacional.

7. Objetivolnstitucional

Promover la participacion e inclusion de las personas con disdagadel pais, para que ejerzan sus
derechos politicos, civiles, sociales y culturales.

8. Principios Waloresdel CONADI

El presente Manual Organizacional observa los principios de la Convencién Sobre los Derechos de las
Personas con Discapacidad (Artic3jio
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1 Elrespeto de la dignidad inherente, la autonomia individual, incluida la libertad de tomar las
propias decisiones, y la independencia depisonas.

1 La nadiscriminacion.

La participacion e inclusion plenas y efectivas eotzedad.

El respeto por la diferencia y la aceptacion de las personas con discapacidad como parte de la

diversidad y la condicidmmanas.

La igualdad deportunidades.

Laaccesibilidad.

La igualdad entre hombre ytiaujer.

El respeto a la evolucion de las facultades de los nifios y las nifias con discapacidad y de su

derecho a preservar ddentidad.

= =4

=a =4 =4 4

Valores

Losvaloresinstitucionalessonel centrode atenciondel comportamientode loscolaboradoresnternos
y externos, de aterdo con el quehaceénstitucional:

)l

Integridad: Virtud de todos los miembros del CONADI, Consejo de Delegados, Junta Directiva,
Organizaciones de Personas con Discapacidad adscritas al CONDADI y nuestro personal, de actuar
con honestidad y trasparenciafeetuando adecuadamente el uso de los recursos institucioyales

el cumplimiento de losbjetivos.

Compromiso: Actitud de todos los involucrados en el quehacer institucional, que se refleje en el
cumplimiento de las normas internas, en la lealtad, respbilglad e identificacion institucional;
promoviendo el cumplimiento de Derechos de las PersonaPismapacidad.

Solidaridad: Como la base sobre la cual se proyecta a las diferentes personas y entidades que su
denominador comun es el trabajar con personas con algun tighsdepacidad.

Respeto: El consejo de Delegados, Junta Directiva, Organizaciones de personas con Discapacidad
adscritas al CONADI y el personal, mutuamente reconozcan, acepten, aprecien y valoren sus
cualidades y derechos.
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9. ObjetivosdelManual

Objetivo General

Generar y proveer la informacién necesaria para la priorizacién, focalizacion formulacién y evaluacion,
de las acciones del Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Disc&padiddzl

Objetivos Especificos

1 Implementar el Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos, en las direcciones,
departamentos y unidades administrativas del CONADI, en funcion de orientar las acciones e
intervenciones y competencias deiatitucion.

1 Analizar e integrar la informacién de diferentes entidades y unidades de CONADI, para la
elaboracion y/o actualizacion del Plan Estratégico Institucional, Formulacion Presupuestaria y el
Cambio de Metas Fisicas cuandeakcite.

I Formular proyectos sodis priorizados para gestionar y articular con otras instancias del sector
publico vinculadas al tema de Desarr@ocial.

10. Simbologia Utilizada

Para una mayor comprension de los procesos y procedimientos, a continuacion se representa
graficamente la similogia utilizada en los mismos:

SIMBOLOS ESTANDARES PARA DIAGRAMAS DE FLUJO ANSI

Simbolo Significado

Operacion: Rectangulo. Utilice este
simbolo cada vez que ocurra un cambio en un
item. Se usa para denotar cualquier clase de
actividad, desde perforar un hueco hasta el
procesamiento de datos en el computador. Es
el simbolo correcto que debe emplearse
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cuando ningun otro es  apropiado.
Normalmente, usted debe incluir en el
rectangulo una breve descripcion de la
actividad.

Punto de decision: Diamante, Coloque
un diamante en aquel punto del proceso en el
cual deba tomarse una decision. La siguiente
serie & actividades variaran con base en esta
RSOAaAsyd t2N) S28SYLX 22 a{A fI
aS FANNXEINI @ {A S& AYyO2NNBOGL
Por lo general, los outputs del diamante se
marcaran con las correspondientes opciones
(por ejemplo, SINO, VERDADBRFALSO).

S
£

Documentacion: Rectangulo con la
parte inferior en forma de onda. Utilice este
simbolo para indicar que el output de una
actividad incluyé informacién registrada en

| — papel (por ejemplo, informes escritos, cartas o
impresiones de computador)

Direccion del flujo: Flecha. Utilice una
flecha para denotar la direccion y el orden que
corresponden a los pasos del proceso. Se
emplea una flecha para indicar el movimiento
de un simbolo a otro. La flecha indica
direccion: ascendente, descendente oelatl.

La ANSI indica que la cabeza de la flecha no es
necesaria cuando el flujo de direccién se
desplaza de arriba a abajo o de izquierda a
derecha. Sin embargo, para evitar malas
interpretaciones por parte de otras personas
gue pueden no estar tan familiaadas con los
simbolos del diagrama de flujo, se recomienda
gue siempre se usen las cabezas de flecha.
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Conector: Cuadrado con una punta al
final. Emplee este simbolo, indicando el
siguiente numero de péagina, al final de cada
diagrama de flujo para indicar que el outplg
esa parte del diagrama de flujo servira como el
input para otro diagrama de flujo. Con
frecuencia, este simbolo se utiliza cuando no
existe suficiente espacio para dibujar la
totalidad del diagrama de flujo en un papel. La
cabeza de flecha que sefialaséhbolo denota
gue éste es un output. La cabeza de flecha que
sefiala el sentido contrario al circulo indica que
se trata de input. Cada output diferente debe
designarseeonun nimerode paginadiferente.
Todo output puede reingresar al proceso en
diferentespuntos.

Conector convergente: Es un circulo pequefio.
Utiliceestesimbolocuandohayanvariasflechas
que conecten a un solo simbolo de operacion o
documentacion. Este simbolo puede usarse
también para conectar iconos de operacién o
documentacién que en un mismo flujograma,
por alguna circunstancia, se encuentran
separados y se hace complicada su
representaciorgrafica.

Limites: Rectangulo. Utilice un
simbolo de este tipo para indicar el inicio y el
fin del proceso. Normalmente dentro del
simbolo aparece la palabra inicio o comienzo
término ofin.
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11. Conformacion Organickel CONADI

Organos Sustantivos

Consejo de Delegados

A través de la Ley de Atencidn a las Personas con Discapacidad, Decreto-96).f88| Articulo 22
seestablecequed { cfael ConsejdNacionaparala Atencionde lasPersonagonDiscapacidad;omo
entidadauténoma,conpersonalidaduridicay patrimoniopropioy concaractercoordinador,asesore
impulsor de politicas generales en materia de discapacidad. Su conformacion organica, su
funcionamiento y ambito de accién estaran definidos en el reglamento de la presente ley. El Consejo
Nacional tedra plena capacidad para adquirir derechos y obligaciones, para lo cual elegira entre sus
miembros, a su Junta Directiva, para un periodo dd-dgs2 a ® ¢

El Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad, se integra por delegados del
secbr publico y de la sociedad civil, la Universidad de San Carlos de Guatemala, que llevan a cabo
acciones en las diferentes areas, vinculadas a la rehabilitacion integral, en el campo de discapacidad.

Por el Sector Publicdntegrado por un titular y un silgnte de las siguientes instituciones:

Ministerio deEducacion.

Ministerio de Salud Publica y Asisters@ial.
Instituto Guatemalteco de Segurid&abcial.
Ministerio de Trabajo y Previsi@ocial.
Secretaria de Bienestar Social dtasidencia.
I Universidad de San Carlos@aatemala.

= =4 =4 -4 =

Por la Sociedad Civilin delegado titular y un suplente de las siguientes organizaciones e instituciones:

Organizaciones de personas con discapaciisdal.

Organizaciones de personas con discapacadatitiva.

Organizaciones de personas con discapacitkch.

Organizaciones de personas con discapacidad por causa del conflicto antezclo.
Organizaciones de padres, madres y familiares de personafisoappacidad.

Organismos e Instituciones que prestan aiéndlirecta a las personas cdiscapacidad.
Organismo® institucionesgue promuevenaccionesafavorde laspersonasondiscapacidad.

=A =4 =4 4 -4 4 A

De acuerdo con el Reglamento del Decreto-285lel Congreso de la Republica, Ley de Atencion a las
Personas con Discapidad, en su articulo 5 se establece que tanto los delegados titulares y suplentes
del SectorPublico,comode la SociedacCivil realizaransusfuncionespor un periodode dos(2) afiosa

partir de que tomerposesion.
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Enel Reglamentalel Decreto135-96 del Congresale la Republical.eyde AtencionalasPersonason
Discapacidadnsuarticulo6, seestablecerlosrequisitosy deberesde losdelegadogitular y suplente
del sector publico y de la sociedaiil:

a.

= @

k.

Presentar al CONADI, en el mes de febrero de cada afo la constancia
actualizada de su vinculacién con la institucion mgpFesentan.

Ser miembro activo de la institucién u organizacién a largpeesenta.

Defender los interes y derechos de las personas con discapacidad vy
promover el protagonismo de espmblacion.

Velar porque se cumpla con lo establecido en la Ley de Atencion a
personas con discapacidad y su Reglamento, especialmente en el area de
su competencia.

Ser el conducto de comunidaci entre el CONADI y la institucion que
representan, en el caso de las instituciones publicas. Los delegados de la
sociedad civil serdn el conducto de comunicaciéon entre el CONADI y el
subsectorque representan.

Contar con autorizacion para tomar decisiones e implementarlas  en la
institucion a la queepresenta.

Asistir y participar en las reuniones para las que fueomvocados.

Colaboratenlaelaboraciénde planesde trabajo delCONADY otrasaccionesjue seimpulsen

desde la Asamblea General y desdeslassectores.

Actualizar periddicamente la informacion de la entidad ppresenta.

Dar aviso por escrito, de inmediato al CONADI al dejar de pertenecer a la iéstituci
representada.

Desempeifiar con responsabilidad los cargos y comisiones quecamfiesa.

En concordancia con el Reglamento del Decretcd38el Congreso de la Republica, Ley de Atencién
a las Personas con Discapacidad, los delegados titulares y suplentes tanto del sector publico como de
la sociedad civil, previamente acreditados, se coniséituen Asamblea General.

Los derechos de los delegados titulares del sector publico y de la sociedad civil se establecen de la
siguiente manera:

a.

Elegir y ser electos para desempefiar cualquier cargo o comisibn de la
Junta Directiva deCONADI.

Tener voz y voto en las sesiones del Consefietigados

Tener acceso a la informacion referente GOONADI, mediante resolucion

del Consejo d®elegados.



Reingenieria Organizacional del Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad i CONADI-

P
o 'F|_._ JOR T
=, "f“.;iﬂhg Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Codigo MOC
@{E\{Q .:""; Discapacidad i CONADI-
: e Version 01
Tl'tulo Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pégina 13

El Consejo de Delegados al reunirse aprobara:

a. Anualmente
a.l. El plan operativo y presupuesto correspondiente que se elaborara en base al Plan
Estratégico.
a.2.El informe narrativo y financiero de la Jubtsectiva.
Elegir cada dos afios a los miembros de la IDinégtiva.

c. Proponer e impulsar politicas puoblicas innovadoras y procesos de incidencia

para asegurar que se atiendan las necesidades e intereses de las personas
discapacidad ye sus familias, de formaarticipativa.

d. Dar seguimiento a la ratificacibon y cumplimiento de Tratados y Convenios

Internacionales relacionados con los derechos de las personaBsuapacidad.
e. Observar que las politicas publicas, planprogramas y proyectos existentes
sean cumplidos a nivahkcional.

f. Promover la creacion de equipos multidisciplinarios en los centros de atencién a

las personas con discapacidad, que califiquen en el Funciomamiele la

Discapacidad y Salud, mediante la Clasificaciébn Internacional del Funcionamiento

vigente.
g. Desarrollar procesos que contribuyan a elevar los niveles institucionales

sociales de conocimiento, compromiso y de conciencia de los derechos y deberes

de las personas catiscapacidad.
h. Impulsar la investigacion,prevencion, sensibilizacion, sistematizacién, formacion vy
capacitacion para la atencion de las personasdiscapacidad.
i. Cumpliry procurar que se cumpla el Decr&ds-96.
j.  Conformar comisiones deabajo.
k. Todas aquellas que t®rrespondan.

El Consejo realizara sesiones ordinariamente una vez al mes y extraordinariamente en cada ocasion

gue se le convoque, a través del Presidente de la Junta Directiva o una tercera parte del total de los

delegados titulares.
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Junta Directiva

La Junta Directiva es el 6rgano de administracion que rige al CONADI. Se elegira entre los trece
delegados titulares del sector publico y de la sociedad civil, en la sesién extraordinaria del Consejo,
convocada para tal efecto, por la Junta Directiva.

se conforma con cinco miembros:

1 Dos delegados de las organizaciones de personadiscapacidad.
1 Dos delegados de las entidades del Sector P(plico
1 Un delegado de las instituciones para personasdiscapacidad.

Los delegados titulares tienen derecho a elegir y ser electos. La eleccidén serd por cargos y por
mayoria simple.

Tendra los siguientes cargos:

Presidente
Vicepresidente
Secretario
Tesoreroy
Vocal.

=A =4 =4 4 =4

La Junta Directiva tomara posesion 15 dias después elestion.
Las funciones de la Junta Directiva, son las siguientes:

Tendra la representacion legal por medio déPsesidente.

Nombrara y contratara al persoredministrativo.

Contratara las asesorias que fueren necesarias.

Sera el organo de comunicacion con las entidades relacionadas con el
CONADI.

Tendra a su cargo la administracféranciera.

Garantizara el cumplimiento del PIBstratégico.

Elaborara y presentara al Consejo los informes narratiViosuycieros.

Las demas que sefiale el Consejdeéégados.

= =4 =4 =

=A =4 =4 =
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Comisiones de Trabajo

Estan coordinadas por un miembro del Consejo de Delegados, designado por la asamblea; su objetivo
esla planificaciony ejecucionde lastareasque conllevala gestidénpolitica,técnicay administrativadel
CONADI.

Las Funciones Especificas de las comisiones permanentes son:

Comision de Incidencia Politica:

1.

10.

Participaren procesodle cabildeoconelfin de incluirlatematicade discapacida@n Instituciones
publicas, privadas y sociedaiil.

Elaborar propuestasremateria de discapacidad, presentando planteamiento de incidencia a nivel
nacional.

Dirigir las coordinaciones interinstitucionales,

Participar en procesos de consulta, andlisis y abordaje de la tematica de discapacidad en espacios
de toma de decision aivelnacional.

Dar seguimiento a procesos de incidencia politica de acuerdo con los resultados esperados segun
el PEI.

Promover la intersectorialidad para transversalizar la tematicdisteapacidad.

Coordinar las suscripciones de convenios y alianzas estratégicasiatanmtitucional.
ElCoordinador(a¥erael enlaceconel Subcoordinador(ape acuerdoconel departamentotécnico

y eje estratégico de la estructura d@ONADI.

Informar a sus Instituciones, a los miembros de los Subsectores representados asi como a la
Organizaciéon a la cual pertenece sobre los avances y logros alcanzados en el desarrollo de las
actividades de |&€omision.

Presentama la JuntaDirectivael informe de avancede forma cuatrimestralmismaquelo elevaraa

la asamblea de Delegados para ser conocido en la sesigpridsa.

Comision de Justicia y Seguridad Ciudadana

Formular propuestas de iniciativas ldg.

Participar en el analisis y discusion sobre armonizacion legislativa nacional y Politica Pablica en
materia deDiscapacidad.

Coordinar con organizaciones de personas con discapacidad e instituciones para generar
propuestas de reformas a la normatinacioral.

Dar seguimiento a las acciones que se coordinen con la Comisién sobre Asuntos de Discapacidad
del Congreso de la Republica@aatemala.
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Participar en el analisis y discusion sobre armonizacién legislativa nacional y Politica Publica en
materia dediscapacidad.

Presentakel plande trabajoanualconsucronogramaen el mesde eneroconbaseenlasreuniones
detrabajo.

Dar seguimiento y concluir las actividades y acuerdos adquiridos por la Comision en las reuniones
detrabajo.

Informar a sus Instituciones, a los miembros de los Subsectores representados asi como a la
Organizacién a la cual pertenece sobre los avances y logros alcanzados en el desarrollo de las
actividades de I€omision.

Presentar a la Junta Directiva el informe de avances de forma cuatrimestral, misma que lo elevara
a la asamblea de Delegados para ser conocida en la sesiq@rérésa.

Comision de Participacion Ciudadana

1.

Dirigir las acciones de fortalecimiento de lasgo@mas con discapacidad sobre gestién local en

temas financieros, politicostgcnicos.

Promover el conocimiento y respeto de los derechos de las personas con discapacidad y sus
familias.

Promover la participacion de las personas con discapacidad y silisgaen la formulacion de
propuestas hacia instituciones publicagrivadas.

Promover espacios de intercambio de experiencias entre las organizaciones de personas con
discapacidad y sdamilias.

Promovereltrabajoenred entre lasorganizacionede personascondiscapacidad nivelnacional.

Dirigir la calificacién de propuestas que las organizaciones de personas con discapacidad realicen
ante elCONADI.

Presentatkel plande trabajo anualconsucronogramaen el mesde eneroconbasealo proyectado

en el Plan Operativo Anud#OA aprobado.

Informar a sus instituciones, a los miembros de los Subsectores representados asi como a la
Organizacién a la cual pertenece sobre los avances y logros alcanzados en el desarrollo de las
actividades de I€omision.

Presentar a la Junta Directiva el inforghe avances de forma cuatrimestral, misma que lo elevara

a la Asamblea de Delegados para ser conocido en la sesi@rdnésa.

Comisién de Comunicacion e Informacion

1.

Informar y difundir todas las actividades del CONADI a través de los distintos medios d
comunicacion.
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Elaborar, mantener y actualizar un fichero de todos los medios, individuos y organizaciones que
considere Utiles para la divulgacion de las informaciones de y SShIRADI.
Realizar acciones de conciencia y formacion en las &reas urbanas y ruralespsqiirgcipios y
valores que promulga la Convencién Sobre los Derechos de las PersobBéscapacidad.
Coordinar con medios de comunicacién, la regulacién del uso de la imagen de las personas con
discapacidad.
Establecer contactos con los medios de coroacion, la regulacion del uso de la imagen de las
personas coliscapacidad.
Establecer contactos con los medios de comunicacion para mantenerlos informados e interesados
para sugerir entrevistas con sumsembros.
Responder a las directrices de la Junt&®iva y de las demas comisiones para reflejar hacia el
publico las actividades dEIONADI.
Presentaia el Plande trabajoanualconsucronogramanel mesde eneroconbasealo proyectado
en el Plan Operativo Anud@OA aprobado.
Informar a sus instituciones, a los miembros de los Subsectores representados asi como a la
Organizacién a la cual pertenece sobre los avances y logros alcanzados en el desarrollo de las
actividades de I€omision.

. Presentar a la Junta Directiva el Infordeavances de forma cuatrimestral, misma que lo elevara
a la asamblea de Delegados para ser conocido en la sesi@rinana.
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12. Desglosele Puestos

Propuesta de Puesto Nominal

Direccion General

1. Director(a)General

2. Subdirector(ajceneral

3. Asistente de JuntBirectiva

4. Asistente de DirecciéGeneral

5. Director(a) dePlanificacién

6. Técnico(a) en Monitoreo Evaluacion

7. Técnico(a) d@lanificacion
8. Asesor(a)uridico(a)

9. Técnico(a) d®rocuracion
10. Auditor(a) Interno(a)

11. Técnico(a) de Auditoria

12. Director(a) de Recursos Humanos

13. Técnico(a) de Nominas

14. Técnico(a) de Capacitacion

15. Director(a) de Comunicacion y
Relaciones Publicas

16. Técnico de Comunicacion y Prensa

17. Técnico en Disefio Grafico

18. Técnico en Acceso a la Informacién
Publica
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19. Técnico(a) de Gestion y Cooperacid

Direccion Administrativa

20. Director(a) Administrativo(a)

21. Asistente Administrativo(a)
22. Técnico(a) de Compras

23. Auxiliar de Compras

24. Técnico(a) de Almacén

25. Técnico(a) de Informatica

2

[o)]

. Trabajador(a) Especializado en
Servicios Generales

27. Encargado(a) de Servicios Generalg

28. Recepcionista

29. Trabajador(a) Especializado(a) en
Reproduccion de Materiales

30. Piloto

31. Mensajero(a)

32. Técnico(a) de Archivo

33. Técnico(a) del Centro de Costos

34. Guardian

35. Técnico(a) de Inventario

Direccién Técnica

36. Director(a) Técnico(a)

37. Asistente de Direcciéon Técnica

38. Asistente Secretarial de Subsectore|
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39. Jefe del Departamento de Justicia 'y
Seguridad Ciudadana

40. Técnico(a) de Justicia y Seguridad
Ciudadana

41. Asistente Secretarial de Justicia 'y
Seguridad Ciudadana

42. Jefe del Departamento de Incidencia
Politica

43. Técnico(a) de Incidencia Politica

44 Asistente Secretarial de Incidencia
Politica

45. Jefe del Departamento de
Participacion Ciudadana

46. Técnico(a) de Participacion Ciudade

47. Asistente Secretarial de Participacior
Ciudadana

48. Jefe del Departamento de Promotor;

49. Coordinador(a) Regional

50. Promotor(a) Departamental

51. Asistente de Promotores

52. Jefe del Departamento de Desarrollo
de Investigacion y Analisis de la
Informacion

53.Técnico(a) en Manejo de Datos
Estadisticos

Direccién Financiera

54. Director(a) Financiero(a)
55. Técnico(a) de Presupuesto
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56. Contador(a) General

57. Auxiliar de Contabilidad
58. Tesorero(a)

59. Auxiliar de Tesoreria

60. Asistente de la Direccién Financiera
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13. Procesos d€ONADI
Procesos de Junta Directiva y Direccion General
JUNTA DIRECTIVA
MACROPROCESOS | SECCION PROCESOS CODIGO
GERENCIA Planeacién estratégica | 1
Gestion de 2
correspondencia
Asuntos 3
Administrativos
Sesiones de Junta 4
Directiva
GERENCIA
PROCESOS CcODIGO PROCEDIMIENTOS CODIGC
Gestiéon de 1. Gestion de correspondencia interna y externa 1.1
correspondencia dirigida a Director General y Subdirector General
Gestion de correspondencia dirigida a Junta 1.2
Directiva
Gestion de Correos electrénicos dirigidos a Junta | 1.3
Directiva y Direccion General
Tramite de Correspondencia oficial 1.4
Asuntos 2. Elaboracion de Resoluciones de Junta 2.1.
Administrativos Directiva y Resolucion de Direccion General
Nombramiento de Integrantes de Consejo de 292
Delegados y Personal de CONADI
Sesiones de Consejo 3. Organizacion y Planificacion de Sesiones de 3.1

de Delegados y de
Junta Directiva

Consejo de Delegados y de Junta Directiva
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Descripcion de Procedimientos
Proceso: Gestion de correspondencia Cadigo: 1.
Procedimiento: Gestion de correspondencia | Cédigo: 11

interna y externa dirigida al Director(a) Generi

y Subdirector(a) General

Objetivo del Procedimiento: Llevar un estricto control de las diferentes solicitudes que ingres|
la Direccion General para generar su pronta respuesta.

Alcance: Toda la institucion

No. | Actividades Responsable Tiempo

1 Recepcion de documentos internos y | Recepcionista No disponible.
externos.

2 Distribuye la documentacién a Direcci( Recepcionista 2 horas.
General

3 Recepcion de la documentacion Asistente de Direccion | No dispoble.

General

4 Analisis de la correspondencia y Director(a) General y De 1 a 2 dias
elaboracion de oficios para su Asistente de Direccion | habiles,
distribucion por area de trabajo General

5 Recepcion de la documentacion por el Asistentes de Directores| No disponible.
area de trabajo que corresponda. Directores

6.1 Ejecucion de la tarea asignada, Directores, Jefes de Entre 1y 7 dias
debiendo informar de lo actuado al Departamento de habiles, de acuerdg
inmediato superior de lo actuado. CONADI. con la necesidad dg

respuesta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.2.1 | Si el asunto a tratar requiere de Directores, Jefes de Entre 1y 7 dias
seguimiento o autorizacioén de Direcci¢ Departamento de habiles,
General o Junta Directiva, el area de | CONADI. dependiendo de la
trabajo que corresponde comunica lo tareay de la
actuado mediante oficio a la Doeion necesidad de
General. respuesta.

6.2.2 | Seguimiento y Monitorede Asistente de Direccion | No disponible
Instrucciones YResoluciones General

6.2.3 | Segun corresponda se procusa Direccion General o Jun{ 7 dias habiles
autorizacion de la tareasignada Directiva

6.2.4 | Notificacion de resoluciones para el | Direccion General 1 dia
seguimiento de las tareas
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6.2.5 | Ejecucion de las tareas Directores, Jefes de No disponible, dada

Departamento de
CONADI.

la complejidad de
las diferentes

acciones
6.2.6.| Analisis y seguimiento de Direccién General y 1 dias
documentacién que corresponda a Asistente de Direccién
Junta Directiva General
6.2.7.| Elaboracion de cuadro de Asistente de Direccion | 1 dia habil
correspondencia, para las reuniones | General
semanas de Junta Directiva
6.2.8.| Elaboracion de informe semanal de laj Director(a) General 1 dia habil
principales acciones de Direccion
General
6.2.9.| Inclusion del cuadro de corresponden( Director(a) General 1 dia habil
e informe de Direccion General en
agenda de Junta Directiva
7. Andlisis y discusion de la informacion | Junta Directiva 1 dia habil
para su aprobacion o no de los asunto
que se plantean
8. Con base en acuerdos y resoluciones, Direccion General y Entre 1y 2 dias
generan instrucciones para la ejecucid Asistente de Direccion | habiles
de las tareas General
9. Seguimiento y monitoreo de las Asistente de Direccion | No disponible

instrucciones

FIN DEL PROCESO

General
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Proceso: Gestidn de correspondencia Cadigo: 1
Procedimiento: Gestion de correspondencia | Cédigo: 1.2

interna y externa dirigida a la Junta Directiva

Objetivo del Procedimiento: Llevar un estricto control de las diferentes solicitudes que ingres|

la Junta Directiva para generar su pronta respuesta.

Alcance: Toda la institucion

No. Actividades Responsable Tiempo
1. Recepcion de documentos internos o| Recepcionista No disponible.
externos dirigidos a Junta Directiva
2. Distribuye la documentacion Recepcionista 2 horas.
3. Recepcion de la documentacion Asistente de Junta No disponible.
Directiva
4, Andlisis de la informacion y traslado g Asistente de Junta De 1 a 2 dias habilg
Presidente de Junta Directiva Directiva
5. Andlisis y traslado de informaciéon a | Presidente de Junta De 1 a 2 dias habilg
Direccion General Directiva
6. Recepcion de la documentacion Asistente de Direccion | No disponible.
General
7. Andlisis de la informacién, generaciér Direccion General y Entre 1y 2 dias
de instrucciones y traslado de Asistente de Direccion | habiles
informacioén al area que corresponda | General
8. Recepcion y ejecucion de las tareas | Asistentes de Directores No disponible.
segun instrucciones
9. De existir dudas o requerirse otros Directores y Jefes de 1 dia habil
respaldos, el area de trabajo que Departamento de
corresponda realiza las gestiones CONADI.
necesarias.
10. Comunicacion del seguimiento y Directores y Jefes de No disponible
cumplimiento de instrucciones Departamento de
CONADI.
FIN DEL PROCESO
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Proceso: Gestion de correspondencia Cadigo: 1
Procedimiento: Gestion de correos electrénico Codigo: 1.3
dirigidos a Junta Directiva y Direccion General

Objetivo del Procedimiento: Llevar un estricto control de los diferentes correos que ingresan
Direccién General para generar su pronta respuesta.

Alcance: Toda la institucion

No. Actividades Responsable Tiempo

1. Administracion, gestion y monitoreo d{ Asistente de Junta No disponible
correo electrénico oficial de Junta Directiva o Asistente de
Directiva y Direccion General Direccion General

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

2. Comunicacion de la informacién Asistente de Junta Entre 1 0 2 dias
recibida a la Presidencia de la Directiva o Asistente de | habiles.
Institucién y Direccion General Direccion General

3. Andlisis y traslado de la informacién a Direccion General y 1 dia hébil
area que corresponda Asistente de Junta

Directiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Gestidn de correspondencia Cadigo: 1
Procedimiento: Tramite de Correspondencia | Codigo: 1.4
Oficial

Objetivo del Procedimiento: Llevar un estricto control de la correspondencia oficial que se re
por parte de la Direccién General, a instruccion de Junta Directiva y Consejo de Delegados,

envio a organizaciones e instituciones, afines a CONADI

Alcance: Toda la institucion

No. Actividades Responsable Tiempo

1. Instruccion a Direccién General para ¢ Junta Directiva No disponible.
envio de oficios a organizaciones e
instituciones para la coordinacion de
diferentes acciones.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

2. Elaboracion y envio de oficios segun | Junta Directiva o 1 dia habil
instrucciones de Junta Directiva Direccion General

3. Coordinacién del envio y seguimiento| Asistente de Direccién | Entre 1y 2 dias
de oficios a las instituciones publicas | General o Asistente de | habiles
organizaciones Junta Directiva.

4, Distribucion y entrega de reporte de | Mensajero(a) Entre 1y 2 dias
oficios héabiles

5. Recepcion y archivo de copia de ofici¢ Asistente de Direccion | No disponible
entregados General / Asistente de

Junta Directiva

6. Seguimiento y monitoreo de las Asistente de Direccion | No disponible

gestiones indicadas en los oficios. General, Asistente de
Junta Directiva o area

FIN DEL PROCEDIMIENTO. que corresponda
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Proceso: Asuntos Administrativos Cadigo: 2
Procedimiento: Cadigo: 2.1

Elaboracion de Resoluciones de Junta Directiy
Resolucion de Direccion General

Objetivo del Procedimiento: Llevar control y seguimiento de las resoluciones y acuerdos Cor

de Delegados o Junta Directiva

Alcance: Toda la institucion

No. Actividades Responsable Tiempo

1. Elaboracion de resoluciones de Junta] Consejo de Delegados | Semanalmente y
Directiva y Consejo de Delegados, /Junta Directiva mensualmente
segun acuerdos en reuniones de amb
érganos.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

2. Transcripcion y traslado de Asistente de Junta No disponible
resoluciones de Junta Directiva y Directiva
Consejo de Delegados

3. Traslado de instrucciones y Direccion General Entre 1y 2 dias
orientaciones conforme resolucion de hébiles.
Consejo de Delegados y Junta Directi

4. Seguimiento y monitoreo de Asistente de Direccion | No disponible
resoluciones General
FIN DEL PROCEDIMIENTO




Reingenieria Organizacional del Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad i CONADI-

P
A =, JORT
- "_*.;iﬂh'g Consejo Nacional parala Atencién de las Personas con COdIgO MOC
E\Q;L ‘ H Discapacidad i CONADI-
e Version 01
Tl'tulo Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pégina 29
Proceso: Asuntos Administrativos Cadigo: 2
Procedimiento: Cadigo: 2.2

Nombramiento de personal del CONADI y
Consejo de Delegados para comisiones y
representaciones oficiales

Objetivo del Procedimiento: Emitir nombramiento a miembros del Consejo de Delegados y
Personal de CONADI, para comisiones de trabajo en el exterior y en el territorio nacional.

Alcance: Toda la institucion

No. Actividades Responsable Tiempo

1. Recepcion de solicitudes para Recepcionista No disponible.
comisiones oficiales
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

2. Traslado de solicitudes a Direccién Recepcionista 2 horas
General

3. Recepcién de la solicitud Asistente de Direccion | No disponible

General

4. Anadlisis de solicitudes y requerimientd Direccion General 1 dia habil
de orientaciones a las distintas
unidades de trabajo

5. Analisis y elaboracion de dictamenes | Directores, Jefes de 7 dias habiles
sobre las solicitudes Departamento y

Asesores

6. Monitoreo y seguimiento de Asistente de Direccion | No disponible
dictamenes General

7. Recepcioén e inclusion de dictdmenes| Direccidon General 1 dia habil
agenda de Junta Directiva o Consejo
Delegados segun corresponda

8. Andlisis, discusion y aprobacién o no | Direccion General 1 dia habil
solicitudes, para su comunicacion a Ig
areas de trabajo que correspondan

9. Generacion de acreditaciones, Direccion General 1 o 2 dias habiles

nombramientos y acciones
administrativas para atender
oportunamente las solicites.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Sesiones de Consejo de Delegados | Cadigo: 3
Junta Directiva
Procedimiento: Cadigo: 3.1

Organizacion y Planificacion de Sesiones de
Consejo de Delegados y de Junta Directiva

Objetivo del Procedimiento: Celebrar reuniones y asambleas generales, ordinarias y
extraordinarias de Junta Directiva y Consejo de Delegados, para la generacion de directrices
conlleve la gestidn técnica, politica y administrativa de la institucion.

Alcance: Toda la institucion

No. Actividades Responsable Tiempo

1. Elaboracion de agenda para reunione| Junta Directiva No disponible
de Junta Directiva y Consejo de
Delegados
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

2. Transcripcion y envio de convocatorig Asistente de Junta 1 dia habil
agenda Directiva

3. Traslado de convocatoria y agenda a | Asistente de Junta Entre 5y 7 dias
Asistencia Secretarial de Subsectoreg Directiva hébiles antes de la
para elaboracion de nombramientos ¢ reunion.
miembros del Consejo de Delegados
Elaboracion de nombramientos, Asistente Secretarial de

4. proyeccion de pago de viaticos Subsectores

5. Recepcion y autorizacion de Direccion General y
nombramientos Asistente de Direccion

General

6. Registro de viaticos y gastos de Asistente Secretarial de
transporte en el sistema Subsectores
correspondiente

7. Traslado de nombramientos y Asistente Secretarial de
formularios para autorizacion de Subsectores
Direccion General

8. Integracion y traslado de expedientes| Asistente Secretarial de

la Direccidon Financiera

Subsectores
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9. Elaboracion de documentos de pago | Direccién Financiera
para miembros de Consejo de
Delegados
10. Coordinacién de la logistica para la | Asistente de Junta 1 dia hébil
celebracién de reuniones de Junta Directiva
Directiva y Consejo de Delegados
11. Coordinacién del monitoreo y Recepcionista 1 dia habil
confirmacién de participacion de
miembros del Consejo de Delegados
para las reuniones convocadas
12. Asignacion de los recursos materiales Direccion Administrativa| 1 dia habil
técnicos para reuniones deinta
Directiva y Consejo deelegados
13. Coordinacién del pago de viaticos y | Direccién Financiera 1 dia habil
gastos de transporte a miembros de
Consejo de Delegados
14. Integracion de expedientes para Asistente Secretarial de | 5 dias habiles
liquidacion de gastos Subsectores
15. Revision de expedientes de liquidacié| Tesoreria 5 dias habiles
de gastos
16. Autorizacion final del gasto ejecutado| Direccidon General 1 dia habil
17. Impresion de acta solicitud de firmas ¢ Asistente de Junta No disponible.
integrantes de Consejo de Delegados Directiva
Junta Directiva
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procesos de Auditoria Interna
AUDITORIA INTERNA

MACRO PROCESOS | CODIGO PROCESOS CODIGO

Proceso de Auditoria 1. Auditoria de Gestion 1.1

Interna
Auditorias Financieras | 1.2.

2. Auditorias Especificas | 2.1.

PROCESOS CODIGO PROCEDIMIENTOS CODIGO

Auditoria Financiera 1.1. Ejecucion 1.1.1.
presupuestaria de
Ingresos
Ejecucion 1.1.2.
presupuestaria de
Egresos
Revision de Estados 1.1.3.
Financieros

Auditoria Especifica 2.1. Revisién de contratos | 2.1.1.

del Personal, nébminas
de personal y pélizas
de fianza

Revision de 2.1.2.
conciliaciones
bancarias y cajas
fiscales

Revision de Inventario | 2.1.3.
de Bienes
Patrimoniales

Revision de Viaticos 2.1.4.
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Proceso: Auditoria Financiera Cadigo 1.1.

Procedimiento: Ejecucion presupuestaria de Cddigo 1.1.1.

Ingresos

Objetivo del procedimiento: Verificar el registro oportuno de los Ingresos Privativos y
Gubernamentales en cada mes, de conformidad con las diferentes normativas que lo regulan.

Alcance: Direccion Financiera, Departamento de Contabilidad,
Departamento de Tesoreria, Departamento de Presupuesto

No. | Actividades Responsable Tiempo
Se revisa el Sistema de Contabilidad Auditor(a) Interno(a), Entre 1y 2 dias si es
1. Integrada (SICOIN) y se genera el Asistente de Auditoria el reporte de
reporte de ingresos del mes o el reporte Interna ingresos mensual. 7
de ingresos anual. dias hébiles si es el
reporte anual.
Se requiere la documentacion de soporte | Auditor(a) Interno(a),
2. de las operaciones. Dicha Asistente de Auditoria
documentacion es: Interna
1 Recibo de ingresos
1 Notas de crédito y débito de la
cuenta bancaria.
1 Estados de cuenta mensuales o
anual y se hace un corte de forma.
¢ Ultimo recibo utilizado y sin utilizar.
1
Se realiza un corte de formas. Auditor(a) Interno(a),
3. Consiste en verificar los documentos Asistente de Auditoria
autorizados, la existencia y los Interna
documentos utilizados.
Se verifica la documentacién de soporte | Auditor(a) Interno(a), Entre 2 y 3 dias
4. y se compara con los ingresos Asistente de Auditoria héabiles.
registrados para determinar si existe Interna
alguna diferencia o fueron correctamente
operados.
Si existe una diferencia, se reporta en el
informe respectivo.
Se realizan los papeles de trabajo, que Auditor(a) Interno(a),
5. consiste en que se registran los ingresos, | Asistente de Auditoria
las observaciones, y recomendaciones Interna
derivadas de la revision de auditoria
interna.
Se elabora el informe de Auditoria Auditor(a) Interno(a), Entre dos y tres dias
6. preliminar y se traslada a la Direccion Asistente de Auditoria hébiles
Financiera para su posterior discusion. Interna
Recibe el informe de auditoria, analiza Direccion Financiera 5 dias habiles
7. observaciones y recomendaciones.

Presenta documentacién de soporte a
Auditor(a) Interno(a) para atender
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observaciones y presentar medios de
verificacion para desvanecer hallazgos.
Se elabora el informe final de la revision. | Auditor(a) Interno(a) Entre 2 y 3 dias
8. habiles
Se envia el informe final de la revision al | Auditor(a) Interno(a) No disponible
9. Director(a) General
Proceso: Auditoria Financiera Cadigo 1.1.
Procedimiento: Ejecucion presupuestaria de Cadigo 1.1.2.

Egresos

Objetivo del procedimiento: Verificar el registro oportuno de los Egresos Privativos y
Gubernamentales en cada mes, de conformidad con las diferentes normativas que lo regulan.

Alcance: Direccion Financiera, Departamento de Contabilidad,
Departamento de Tesoreria

No. | Actividades Responsable Tiempo
Se revisa el Sistema de Contabilidad Auditor(a) Interno(a), Entre 1y 2 dias si es
1. Integrada (SICOIN) y se genera el Asistente de Auditoria el reporte de
reporte de gastos del mes o el reporte de | Interna ingresos mensual. 7
gastos anual. dias habiles si es el
reporte anual.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Se requiere la documentacién de soporte | Auditor(a) Interno(a),
2. de las operaciones. Dicha Asistente de Auditoria
documentacion es: Interna
1 Cheques o transferencias bancarias
emitidas.
1 Rendiciones del fondo rotativo.
Se realiza un corte de formas. Auditor(a) Interno(a),
3. Consiste en verificar los documentos Asistente de Auditoria
autorizados, la existencia y los Interna
documentos utilizados.
4, Se verifican los rubros de gasto que Auditor(a) Interno(a), Entre 15y 30 dias
tuvieron mayor movimiento durante el Asistente de Auditoria habiles.
mes y se selecciona una muestra. Se Interna
verifican los informes tanto del mes
anterior como las recomendaciones que
se emitieron previamente.
Se verifica la documentacion de soporte | Auditor(a) Interno(a),
5. y se compara con los egresos Asistente de Auditoria

registrados para determinar si existe

Interna
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alguna diferencia o fueron correctamente
operados.

Si existe una diferencia, se reporta en el
informe respectivo.

Se realizan los papeles de trabajo, que Auditor(a) Interno(a),
6. consiste en que se registran los egresos, | Asistente de Auditoria
las observaciones, y recomendaciones Interna

derivadas de la revision de auditoria
interna.

Se elabora el informe de Auditoria Auditor(a) Interno(a), Entre 2 y 3 dias
7. preliminar y se traslada a la Direccion Asistente de Auditoria habiles
Financiera para su posterior discusion. Interna

Recibe el informe de auditoria, analiza Direccion Financiera Entre 5y 10 dias
8. observaciones y recomendaciones, hébiles

Presenta documentacién de soporte a
Auditor(a) Interno(a) para atender
observaciones y presentar medios de
verificacion para desvanecer hallazgos.

9. Se elabora el informe final de la revision. | Auditor(a) Interno(a) Entre 4 y 5 dias
hébiles

Se envia el informe final de la revision al | Auditor(a) Interno(a) No disponible
10. Director(a) General

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Auditoria Financiera Cadigo 1.1.

Procedimiento: Revisién de Estados Financieros | Cédigo 1.1.3.

Obijetivo del procedimiento: Verificar la situacion financiera mensual o anual de CONADI.

Alcance: Direccién Financiera, Departamento de Contabilidad,
Departamento de Tesoreria

No. | Actividades Responsable Tiempo
Se revisa el Sistema de Contabilidad Auditor(a) Interno(a), Entre 1y 2 dias si es
1. Integrada (SICOIN) y se genera el Asistente de Auditoria el reporte de
balance general y el estado de Interna ingresos mensual. 7
resultados del mes o el anual. dias habiles si es el
reporte anual.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Se requiere la documentacién de soporte | Auditor(a) Interno(a),
2. de las operaciones. Dicha Asistente de Auditoria
documentacion es: Interna
1 Integracion de cuentas contables y
documentacion de soporte.
1 Estados de cuenta bancarios.
1 Notas a los Estados Financieros.
1 Estados Financieros del ejercicio
anual anterior, sellados y firmados.
Se verifican las integraciones contables Auditor(a) Interno(a), Entre 10 y 15 dias
3. para determinar que los saldos que se Asistente de Auditoria hébiles
reportan en los Estados Financieros se Interna
encuentran adecuadamente
respaldados.
Se elaboran los papeles de trabajo, que Auditor(a) Interno(a),
4, consiste en documentar las Asistente de Auditoria
observaciones, y recomendaciones Interna
derivadas de la revision de auditoria
interna.
5. Se elabora el informe de Auditoria Auditor(a) Interno(a), Entre 2 y 3 dias
preliminar y se traslada a la Direccién Asistente de Auditoria habiles
Financiera para su posterior discusion. Interna
6. Recibe el informe de auditoria, analiza Direccion Financiera Entre 5y 10 dias
observaciones y recomendaciones, habiles
Presenta documentacién de soporte a
Auditor(a) Interno(a) para atender
observaciones y presentar medios de
verificacion para desvanecer hallazgos.
7. Se elabora el informe final de la revision. | Auditor(a) Interno(a) Entre 4 y 5 dias
habiles
8. Se envia el informe final de la revision al | Auditor(a) Interno(a) No disponible

Director(a) General

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Proceso: Auditoria Especifica Cadigo 2.1
Procedimiento: Revisién de Contratos del Cadigo 2.1.1.

Personal, néminas de personal y péliza de

fianza

Obijetivo del procedimiento: Verificar los procedimientos internos para la adecuada administracion y

control de personal, asi como la ejecucion presupuestaria.

Alcance: Direccion de Recursos Humanos

No. | Actividades Responsable Tiempo
Se revisa el Sistema de Contabilidad Auditor(a) Interno(a), Entre 1y 2 dias si es
1. Integrada (SICOIN) y se genera el Asistente de Auditoria el reporte mensual.
reporte dindmico de ejecucion Interna 7 dias habiles si es
presupuestaria mensual o anual, segin el reporte anual.
corresponda.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
2. Se evalula el control interno Auditor(a) Interno(a),
implementado en el area de Recursos Asistente de Auditoria
Humanos Interna
Se requiere la documentacién de soporte | Auditor(a) Interno(a),
3. de las operaciones. Dicha Asistente de Auditoria
documentacion es: Interna
1 Nomina de empleados de los
renglones presupuestarios que se
proyectaron para el ejercicio fiscal
correspondiente.
i Fotocopia de los contratos de los
empleados.
1 Fotocopia de los hombramientos.
1 Recibos de pago firmados por los
empleados
1 Documentacién que soporta los
calculos de la nébmina (suspensiones
del IGSS, Constancias de
vacaciones, permisos con o sin goce
de salario, puntos resolutivos de
Junta Directiva de contratacion de
personal (alzas o bajas).
1 Control de trabajo en tiempo
extraordinario.
1 Se solicitan las Pdélizas de Fianzas
de los empleados que manejan o
administran fondos publicos.
Se verifica la ejecucion presupuestaria, Auditor(a) Interno(a), Entre 10 y 15 dias
4, comparando los saldos con el Estado de | Asistente de Auditoria habiles

Resultados, para determinar si los
registros son correctos.

Interna




Reingenieria Organizacional del Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad i CONADI-

e
ne iy
o o x

=, PE Consejo Nacional parala Atencién de las Personas con COdIgO MOC
@{E\Q;'f .;’"'; Discapacidad i CONADI-
. = Version 01
Tl'tulo Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pégina 38

Se comparan los saldos de las nébminas
con los saldos que refleja el Estado de
Resultados.

5. Se verifican los célculos de las néminas, | Auditor(a) Interno(a),
comparandolos con la respectiva Asistente de Auditoria
documentacion de soporte. Interna

6. Se selecciona una muestra del personal | Auditor(a) Interno(a),
contratado y se verifica que ejerza Asistente de Auditoria
funciones dentro de la institucion. Se Interna
verifica también que el expediente del
personal seleccionado contenga toda la
documentacién de soporte de su
contratacion, de acuerdo al perfil del
cargo que ocupe la persona.

Se elaboran los papeles de trabajo, que Auditor(a) Interno(a),

7. consiste en documentar las Asistente de Auditoria
observaciones, y recomendaciones Interna
derivadas de la revision de auditoria
interna.

8. Se elabora el informe de Auditoria Auditor(a) Interno(a), Entre 2 y 3 dias
preliminar y se traslada a la Direccion de | Asistente de Auditoria hébiles
Recursos Humanos para su posterior Interna
discusion.

9. Recibe el informe de auditoria, analiza Director(a) de Recursos | Entre 5y 10 dias
observaciones y recomendaciones. Humanos hébiles
Presenta documentacién de soporte a
Auditor(a) Interno(a) para atender
observaciones y presentar medios de
verificacion para desvanecer hallazgos.

10. Se elabora el informe final de la revision. | Auditor(a) Interno(a) Entre 4 y 5 dias

hébiles

11. Se envia el informe final de la revisién al | Auditor(a) Interno(a) No disponible

Director(a) General

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Auditoria Especifica Cadigo 2.1.
Procedimiento: Revision de Conciliaciones Cadigo 2.1.2.
Bancarias y Cajas Fiscales

Obijetivo del procedimiento: Verificar los procedimientos de conciliaciones bancarias y cajas fiscales
y el cumplimento de las normas gubernamentales, para velar por la adecuada administracion de los
recursos.

Alcance: Direccidon Financiera, Departamento de Tesoreria, Departamento
de Contabilidad.

No. | Actividades Responsable Tiempo
Se revisa el Sistema de Contabilidad Auditor(a) Interno(a), Entre 1y 2 dias si es
1. Integrada (SICOIN) y se genera el Asistente de Auditoria el reporte mensual.
reporte de conciliaciones bancarias y la Interna 7 dias habiles si es
caja fiscal, mensual o anual, segun el reporte anual.
corresponda.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
2. Se evalua el control interno Auditor(a) Interno(a),
implementado en el &rea de tesoreria y Asistente de Auditoria
el resguardo de documentos. Interna
Se requiere la documentacion de soporte | Auditor(a) Interno(a),
3. de las operaciones. Dicha Asistente de Auditoria
documentacion es: Interna
1 Estados de cuenta bancarios
9 Los recibos de ingresos utilizados y
sin utilizar.
1 Fotocopia del Gltimo cheque emitido
y primer cheque sin emitir de todas
las cuentas bancarias.
1 Listado de cheques ytransferencias
de todas las cuentas bancarias.
1 Constancia de presentacion de la
caja fiscal mensual y conciliaciones
bancarias firmadas y selladas.
1 Lacajafiscal firmada y sellada.
4. Se realiza un corte de formas de Auditor(a) Interno(a),
documentos oficiales y cheques. Asistente de Auditoria
Interna
Se verifica el procedimiento para la Auditor(a) Interno(a), Entre 10 y 15 dias
5. elaboracion de las cajas fiscales y se Asistente de Auditoria habiles

analizan los saldos reflejados,
comparandolos con los estados de
cuenta y las conciliaciones bancarias de
cada mes para determinar si los registros
son correctos.

Interna
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Se analizan también los cheques en
circulacién, notas de débito y notas de
crédito pendientes de operar.

6. De existir ajustes, se efectian las Auditor(a) Interno(a),

recomendaciones correspondientes. Asistente de Auditoria
Interna

7. Se verifica que las conciliaciones Auditor(a) Interno(a),
bancarias y las cajas fiscales se hayan Asistente de Auditoria
elaborado oportunamente y se hayan Interna
presentado a las instancias que
corresponden (a la Contraloria General
de Cuentas se presenta la Caja Fiscal)

Se elaboran los papeles de trabajo, que Auditor(a) Interno(a),

8. consiste en documentar las Asistente de Auditoria
observaciones, y recomendaciones Interna
derivadas de la revision de auditoria
interna.

9. Se elabora el informe de Auditoria Auditor(a) Interno(a), Entre 2 y 3 dias
preliminar y se traslada a la Direccion Asistente de Auditoria habiles
Financiera y al Departamento de Interna
Tesoreria para su posterior discusion.

10. Recibe el informe de auditoria, analiza Director(a) Financiero(a) | Entre 5y 10 dias
observaciones y recomendaciones. y Tesorero(a) hébiles
Presenta documentacién de soporte a
Auditor(a) Interno(a) para atender
observaciones y presentar medios de
verificacion para desvanecer hallazgos.

11. Se elabora el informe final de la revision. | Auditor(a) Interno(a) Entre 4 y 5 dias

héabiles

12. Se envia el informe final de la revision al | Auditor(a) Interno(a) No disponible

Director(a) General

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Auditoria Especifica Cadigo 2.1
Procedimiento: Revisién de Inventario de Bienes | Cédigo 2.1.3.
Patrimoniales

Obijetivo del procedimiento: Verificar los procedimientos de compras, registro, asignacion, custodia y
administracién del inventario de bienes, velando por el cumplimento de las normas gubernamentales,
para garantizar la adecuada administracion de los recursos.

Alcance: Direccién Financiera, Departamento de Inventario, Departamento
de Contabilidad.

ejecucion presupuestaria, e inventario

Interna

No. | Actividades Responsable Tiempo
Se revisa el Sistema de Contabilidad Auditor(a) Interno(a), Entre 1y 2 dias si es
1. Integrada (SICOIN) y se genera el Asistente de Auditoria el reporte mensual.
reporte del balance general, el estado Interna 7 dias habiles si es
de resultados mensuales o anuales, el reporte anual.
segun corresponda.
Se generan asimismo, los reportes
dinamicos de ejecucion presupuestaria
del grupo de gastos 300 del periodo que
corresponda y el inventario de bienes
registrado en SICOIN.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
2. Se evalla el control interno Auditor(a) Interno(a),
implementado en el area de inventarioy | Asistente de Auditoria
el resguardo de documentos. Interna
Se requiere la documentacién de soporte | Auditor(a) Interno(a),
3. de las operaciones. Dicha Asistente de Auditoria
documentacion es: Interna
1 Integracion de los bienes de
inventario conforme los saldos que
refleja el balance general
1 Integracion de las depreciaciones
acumuladas conforme los saldos que
refleja el Balance General.
i Tarjetas de responsabilidad de
bienes de inventario de cada uno de
los empleados y la resolucién de
autorizacién de las tarjetas, la dltima
tarjeta utilizada y la primera sin
utilizar.
1 Pdlizas de seguro de bienes.
4, Se realiza un corte de formas de tarjetas | Auditor(a) Interno(a),
de responsabilidad. Asistente de Auditoria
Interna
Se comparan los saldos reflejados en el | Auditor(a) Interno(a), Entre 10 y 15 dias
5. balance general, estado de resultados, Asistente de Auditoria hébiles
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registrado en SICOIN para determinar
gue no existan diferencias entre cada
uno de los reportes y se compara con las
integraciones de saldos proporcionadas.

Se verifica el procedimiento para la
compra y asignacién de bienes.

Se selecciona una muestra de las
compras realizadas durante el periodo y
se requiere la documentacion de soporte.

Se selecciona una muestra de
empleados y se coteja la informacion de
su tarjeta de responsabilidad respecto a
los bienes asignados.

Se realiza un inventario de los bienes
asignados al personal y los no asignados
para determinar la existencia y la
adecuada custodia de los mismos.

6. Se verifica el procedimiento de baja de Auditor(a) Interno(a),
inventario, ya sea por desuso, deterioro, | Asistente de Auditoria
pérdida, extravio, delitos contra el Interna

patrimonio del CONADI, verificando que
se haya cumplido con los procedimientos
legales, para su reposicion o registro
contable de baja, asi como la
presentacion de los informes a las
instancias que corresponden (a la
Contraloria General de Cuentas y a la
Direccidn General de Bienes del Estado).

7. Se verifica si los bienes estan Auditor(a) Interno(a),
asegurados y el procedimiento de Asistente de Auditoria
recuperacioén del valor y procedimientos Interna

gue se utilizan ante la compafia
aseguradora.

Se elaboran los papeles de trabajo, que | Auditor(a) Interno(a),
8. consiste en documentar las Asistente de Auditoria
observaciones, y recomendaciones Interna

derivadas de la revision de auditoria
interna.
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9. Se elabora el informe de Auditoria Auditor(a) Interno(a), Entre 2 y 3 dias
preliminar y se traslada a la Direccion Asistente de Auditoria habiles
Administrativa y al Departamento de Interna
Inventario para su posterior discusion.
10. Recibe el informe de auditoria, analiza Director(a) Entre 5y 10 dias
observaciones y recomendaciones. Administrativo(a) y habiles
Presenta documentacién de soporte a Técnico de Inventario
Auditor(a) Interno(a) para atender
observaciones y presentar medios de
verificacion para desvanecer hallazgos.
11. Se elabora el informe final de la revision. | Auditor(a) Interno(a) Entre 4 y 5 dias
héabiles
12. Se envia el informe final de la revision al | Auditor(a) Interno(a) No disponible

Director(a) General
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Proceso: Auditoria Especifica Cadigo 2.1

Procedimiento: Revision de viaticos Cadigo 2.1.4.

Obijetivo del procedimiento: Verificar los procedimientos de autorizacion, ejecucion, liquidaciéon y
registro de viaticos y gastos conexos, velando por el cumplimento de las normas gubernamentales,
para garantizar la adecuada administracion de los recursos.

Alcance: Direccién Financiera, Departamento Tesoreria, Departamento de
Contabilidad.

No.

Actividades

Responsable

Tiempo

1.

Se revisa el Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN) y se genera balance
general, el estado de resultados
mensuales o anuales, segln
corresponda.

Se generan asimismo, los reportes
dinamicos de ejecucion presupuestaria
del grupo de gastos por concepto de
viaticos y gastos conexos.

Auditor(a) Interno(a),
Asistente de Auditoria
Interna

Entre 1y 2 dias si es
el reporte mensual.
7 dias habiles si es
el reporte anual.

Se evalula el control interno
implementado en el area de tesoreria 'y
el resguardo de documentos.

Auditor(a) Interno(a),
Asistente de Auditoria
Interna

Se requiere la documentacién de soporte
de las operaciones. Dicha
documentacion es:

91 Listado de cheques emitidos del
fondo rotativo.

9 Libro de registro de formularios de
viaticos, autorizado por la Contraloria
General de Cuentas.

1 Resolucion de autorizacion de
formularios de vidticos.

f  Ultimo formulario de viaticos utilizado
y primero sin utilizar.

1 Estado de cuenta bancario de la
cuenta del fondo rotativo.

1 Reglamento de viaticos y gastos
conexos.

1 Integracion de viaticos y gastos
conexos pagados a cada funcionario
o0 empleado de CONADI.

Auditor(a) Interno(a),
Asistente de Auditoria
Interna

Se realiza un corte de formas de
formularios de viaticos y se verifica su
adecuado resguardo y administracion,
asi como su registro en el libro
autorizado.

Auditor(a) Interno(a),
Asistente de Auditoria
Interna




Reingenieria Organizacional del Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad i CONADI-

P
A s'___ JORT
=, "f“.;iﬂhg Consejo Nacional parala Atencién de las Personas con COdIgO MOC
@{E\Q;'f .;’"'; Discapacidad i CONADI-
; i Version 01
Tl'tulo Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pégina 45

Se comparan los saldos reflejados en el
balance general, estado de resultados,
ejecucioén presupuestaria, registrado en
SICOIN para determinar que no existan
diferencias entre cada uno de los
reportes y se compara con las
integraciones de saldos proporcionadas.

Se selecciona una muestra de los

viaticos y gastos conexos pagados
durante el periodo y se requiere la
documentacién de soporte.

Se verifica la adecuada autorizacion,
ejecucion y liquidacién de los viaticos,
conforme a lo indicado en el reglamento
respectivo.

Auditor(a) Interno(a),
Asistente de Auditoria
Interna

Entre 10 y 15 dias
héabiles

Se elaboran los papeles de trabajo, que
consiste en documentar las
observaciones, y recomendaciones
derivadas de la revision de auditoria
interna.

Auditor(a) Interno(a),
Asistente de Auditoria
Interna

Se elabora el informe de Auditoria
preliminar y se traslada a la Direccion
Financiera y al Departamento de
Tesoreria para su posterior discusion.

Auditor(a) Interno(a),
Asistente de Auditoria
Interna

Entre 2 y 3 dias
habiles

Recibe el informe de auditoria, analiza
observaciones y recomendaciones.
Presenta documentacién de soporte a
Auditor(a) Interno(a) para atender
observaciones y presentar medios de
verificacion para desvanecer hallazgos.

Director(a) Financiero(a)
y Encargado(a) de
Tesoreria

Entre 5y 10 dias
hébiles

Se elabora el informe final de la revision.

Auditor(a) Interno(a)

Entre 4 y 5 dias
héabiles

10.

Se envia el informe final de la revisién al
Director(a) General

Auditor(a) Interno(a)

No disponible
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Procesos de Asesoria Juridica

PROCESOS

[ CODIGO

PROCEDIMIENTOS

[ CODIGO

UNIDAD 1: ASESORIA JURIDICA

Evacuacion de
audiencias en
procesos judiciales y
administrativos

1.1.

Presentacion de
memoriales en
audiencias conferidas
por el Organismo
Judicial

1.1.1.

Presentar solicitudes
gue sirven para
esclarecer hechos que
se estan dilucidando
en el 6rgano
jurisdiccional
correspondiente

1.1.2.

Asesoria Legal

1.2.

Emision de
dictamenes de
aplicacion interna 'y
externa.

1.2.1.

Acompafiamiento legal
y seguimiento a las
estipulaciones, de
caracter legal, para el
Consejo de
Delegados, Junta
Directiva y Direccion
General, Comisiones
de trabajo

122

Acciones laborales

1.3.

Faccionamiento de las
estipulaciones legales
De los convenios
institucionales y las
cartas de
entendimiento

131

Asuntos
Administrativos

2.1

Presentacion de
informes de labores de
Asesoria Legal

211

Asesoramiento a
personas con
discapacidad e
instituciones que han
presentado denuncias

2.1.2.

Elaboracion de los
contratos y finiquitos

2.13
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Proceso: Evacuacion de audiencias en procesos | Cédigo 1.1.
judiciales y administrativos
Procedimiento: Presentaciéon de memoriales en Cadigo 1.1.1.

audiencias conferidas por el Organismo Judicial

Obijetivo del procedimiento: Brindar respuesta a lo solicitado por orden judicial.

Alcance: Direccién General, distintas unidades de CONADI que se encuentren involucradas en el

asunto
No. | Actividades Responsable Tiempo
1. Se recibe la notificacién por parte del Recepcionista 2 horas.
drgano jurisdiccional, indicando la fecha,
hora, dia de la audiencia y se traslada a
la Direccién General.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
2. Se recibe la notificacion respectiva y se Director(a) General, Entre 1 0 2 dias
asigna a través de un oficio a la Unidad Asistente de Direcciéon | habiles, dependiendo
de Asesoria Juridica General del tiempo para
3. Recibe la notificacion y verifica el plazo Asesor(a) Juridico(a) evacuar la audiencia.
conferido para evacuar la audiencia o
presentar un informe circunstanciado
4, Se trabaja sobre lo requerido por el Asesor(a) Juridico(a) Entre 1 o 2 dias
organo jurisdiccional o respecto al hébiles, dependiendo
informe solicitado por alguna institucién del tiempo para
competente. evacuar la audiencia
Se recaban pruebas o evidencias Utiles
para el proceso.
5. Se coordina con el Mensajero(a) para Asesor(a) Juridico(a) No disponible,
enviar los documentos requeridos y depende del tiempo
cumplir con el plazo legal antes que se cumpla el
6. Entrega los documentos requeridos y le Mensajero(a) plazo
firman de recibido.
7. Brinda los documentos a Recepcion para | Mensajero(a) 1 dia habil
su posterior distribucion
8. Entrega los documentos requeridos y Recepcionista 1 dia habil
con firma de recibido
9. Recibe la documentacion respectiva, se | Asesor(a) Juridico(a) 1 dia habil
le saca copia a los mismos y se entregan
a Direccién General
10. Se le brinda seguimiento al tema juridico | Asesor(a) Juridico(a) No disponible
y Se espera sentencia o resolucion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Evacuacion de audiencias en procesos | Cédigo 1.1.
judiciales y administrativos
Procedimiento: Presentar solicitudes que sirven | Cédigo 1.1.2.

para esclarecer hechos que se estan
dilucidando en el 6rgano jurisdiccional
correspondiente

Obijetivo del procedimiento: Ampliar el criterio del juzgador en el caso que se estéa ventilando.

Alcance: Organo jurisdiccional competente y Unidad de Asesoria Juridica.

No. | Actividades Responsable Tiempo
1. Cuando el juzgador requiere mas Asesor(a) Juridico(a) No disponible.
elementos para realizar su trabajo, se Depende del proceso.

identifica esta necesidad y se procede a
generar dichos insumos para que el
juzgador pueda resolver de mejor
manera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

2. Se entregan los elementos que requiere | Asesor(a) Juridico(a) No disponible.
el juzgador y se espera sentencia o Depende del proceso.
resolucion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Asesoria Legal Cadigo 1.2.

Procedimiento: Emisién de dictdmenes de Cadigo 1.2.1.

aplicacién interna y externa

Objetivo del procedimiento: Aplicar la norma correspondiente en diversas acciones institucionales

para beneficio del CONADI.

Alcance: Organo competente y Unidad de Asesoria Juridica.

No. Actividades

Responsable

Tiempo

1. Se recibe oficio de Direcciéon General en
donde se solicita emitir dictamen juridico

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Asesor(a) Juridico(a)

No disponible.

Depende del proceso.

2. Recopilacion de informacion e
investigacién para la elaboracion del
dictamen juridico.

andlisis juridico.

Se buscan antecedentes, base legal y un

Asesor(a) Juridico(a)

1 o 2 dias habiles

3. Se procede a realizar el dictamen juridico | Asesor(a) Juridico(a) 1 o0 2 dias habiles
solicitado
4. Se entrega a Direccién General el Asesor(a) Juridico(a) 1 o0 2 dias habiles

dictamen juridico correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Asesoria Legal Cadigo 1.2.

Procedimiento: Acompafiamiento legal y Cadigo 1.2.2.

seguimiento a las estipulaciones, de caracter
legal, para el Consejo de Delegados, Junta
Directiva y Direccion General, Comisiones de

trabajo

Obijetivo del procedimiento: Brindar asesoramiento juridico para la correcta toma de decisiones
institucionales y que se ubiquen en el &mbito legal en su justo contexto.

Alcance: Organo competente, Consejo de Delegados, Junta Directiva y Direccién General,
Comisiones de trabajo y Unidad de Asesoria Juridica.

No. | Actividades Responsable Tiempo
1. Se reciben solicitudes puntuales por Asesor(a) Juridico(a) No disponible.
parte del Consejo de Delegados, Junta Depende del proceso.
Directiva, Direccién General y
Comisiones de trabajo que hayan
requerido el acompafiamiento juridico.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
2. Se procede a realizar un estudio o Asesor(a) Juridico(a) 1 o0 2 dias habiles
andlisis juridico del caso presentado y se
procede a generar las sugerencias para
la adecuada resolucioén
3. Se nombra a un integrante del Consejo Consejo de 1 o 2 dias hébiles
de Delegados, Junta Directiva o de las Delegados, Junta
Comisiones de trabajo para realizar Directiva y Direccién
labores en conjunto con el Asesor(a) General, Comisiones
Juridico(a) de trabajo, Asesor(a)
Juridico(a).
4, Se generan las recomendaciones Asesor(a) Juridico(a) 1 o 2 dias hébiles
pertinentes para la toma de decisiones.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Acciones laborales Cadigo 1.3.
Procedimiento: Faccionamiento de las Cadigo 1.3.1.

estipulaciones legales de los convenios
institucionales y las cartas de entendimiento

Obijetivo del procedimiento: Que los convenios institucionales y las cartas de entendimiento estén
acordes al marco juridico de CONADI y que sean en beneficio y fortalecimiento de los derechos de
las personas con discapacidad.

Alcance: CONADI, instituciones gubernamentales, organizaciones de la sociedad civil.

No. | Actividades Responsable Tiempo
1. Se recibe la solicitud por parte de Asesor(a) Juridico(a) No disponible.
Direccidn General, en donde se describe Depende del proceso.
gue se va a realizar un convenio o la
firma de una carta de entendimiento.
Adicionalmente se informa por parte de
Direccion General que se ha designado a
un técnico para que acompairie el
proceso.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
2. Se analizan las estipulaciones legales Asesor(a) Juridico(a), 1 o 2 dias héabiles
para que sea factible la realizacién de un | Técnico nombrado
convenio o la firma de una carta de para acompafar el
entendimiento, velando que se ejerza en | proceso.
la préactica el enfoque de derechos
humanos y se trasladan a través de un
oficio a la Direccién General
3. Recibe el documento y plasma sus Director(a) General, 1 o0 2 dias habiles
observaciones las cuales traslada a la Asistente de Direccion
Unidad de Asesoria Juridica General
4, Incorpora las observaciones y genera el | Asesor(a) Juridico(a) 15 0 20 dias habiles
borrador del documento el cual se
traslada a la contraparte, quien hara sus
propias observaciones
5. Se fija fecha y hora para firma del Director(a) General No disponible,
convenio depende de la fecha
acordada por ambas
partes
6. Se realizan 2 originales del convenio o Asesor(a) Juridico(a) No disponible,
de la carta de entendimiento y uno de depende de la fecha
ellos queda en resguardo del CONADI acordada por ambas
partes
7. Se asigna un enlace institucional que le Director(a) General No disponible,

dara seguimiento a las acciones
contenidas en el convenio o carta de
entendimiento.

depende de la fecha
acordada por ambas
partes
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El resguardo del convenio o carta de
entendimiento esta a cargo de la
Direccién General.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Cadigo 2.1.
Proceso: Asuntos Administrativos
Procedimiento: Presentacion de informes de Cddigo 2.1.1.

labores de Asesoria Legal

Obijetivo del procedimiento: Conocer las acciones realizadas en cada caso que se presenta a
CONADI, en materia legal.

Alcance: Direccién General

No.

Actividades

Responsable

Tiempo

1.

Se asiste a la actividad planificada
anteriormente y se toma nota de temas
relevantes que debe abordar la Direccién
General u otras unidades administrativas
de CONADI.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Asesor(a) Juridico(a)

No disponible.

Depende del proceso.

Elaboracioén de informe circunstanciado
gue detalla la actividad realizada. Si hay
acuerdos se trasladan a la Direccién
General

Asesor(a) Juridico(a),

1 o 2 dias habiles

Recibe el informe y lo revisa para tomar
acciones y delega a donde corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director(a) General,
Asistente de Direccion
General

1 o 2 dias habiles
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Proceso: Asuntos Administrativos Cadigo 2.1.
Procedimiento: Asesoramiento a personas con Cadigo 2.1.2.

discapacidad e instituciones que han presentado

denuncias

Obijetivo del procedimiento: Brindar el acompafiamiento legal a las personas que lo solicitan, en
asuntos relacionados con el ejercicio de sus derechos humanos.

Alcance: Unidad de Asesoria Juridica

No. | Actividades Responsable Tiempo

1. Se traslada el caso a la Unidad de Director(a) General No disponible.
Asesoria Juridica Depende del proceso.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

2. Recibe el caso, se analiza la situacién Asesor(a) Juridico(a), 1 o 2 dias habiles
presentada y posteriormente se contacta
con la persona u organizacion afectada

3. Se toma nota de los datos de la persona | Asesor(a) Juridico(a), 1 o0 2 dias habiles
u organizacion afectada y se procede a
asesorarlo y se fijan acuerdos y fechas
para darle seguimiento al caso que
corresponda.

4, Se traslada un informe al Director(a) Asesor(a) Juridico(a) 1 o 2 dias hébiles
General

5. Se le brinda seguimiento a los acuerdos | Asesor(a) Juridico(a) No disponible,
y fechas establecidas y se informa al depende de lo
Director(a) General acordado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Asuntos Administrativos Cadigo 2.1.
Procedimiento: Elaboracion de los contratos y Cadigo 2.1.3.
finiquitos

Obijetivo del procedimiento: Velar que las relaciones contractuales laborales estén revestidas de
caracter juridico.

Alcance: Unidad de Asesoria Juridica y Direccién de Recursos Humanos

No. | Actividades Responsable Tiempo

1. Notifica la elaboracién de los contratos o | Director(a) de No disponible.
del finiquito y traslada el expediente Recursos Humanos Depende del proceso.
respectivo.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

2. Revisa el expediente que tenga el punto | Asesor(a) Juridico(a), 1 o 2 dias hébiles
resolutivo de la Junta Directiva, que
corresponda. Si es contrato, se requiere
el punto resolutivo de la autorizacion de
la contratacion, y si es finiquito, el punto
resolutivo en donde se acepta la
renuncia o despido de la persona.

3. Elabora el contrato o finiquito respectivo, | Asesor(a) Juridico(a), 1 o0 2 dias habiles
se solicita al Técnico(a) de Compras que
proceda a contactar a la persona para
gue se presente y firme el documento en
el caso que la persona preste un servicio
técnico o profesional.

4. Contacta a la persona para que firme el Técnico(a) de Entre 5y 10 dias
documento. Compras hébiles
En el caso de los trabajadores del Director(a) de
CONADI (Renglones 011 y 022) el Recursos Humanos

Director(a) de Recursos Humanos se
contacta con la persona para que se
presente a la institucion y firme la
documentacion respectiva.

5. Apoya en la firma del contrato o finiquito. | Asesor(a) Juridico(a) No disponible,
Se saca una copia del documento y se depende de lo
entrega a las partes. acordado.

6. Remite el contrato la Direcciéon General Asesor(a) Juridico(a) 1 o0 2 dias habiles

en el caso de contratos por servicios
técnicos o profesionales.

Si es finiquito o contrato laboral, se
remite a la Direccion de Recursos
Humanos para que se archive con el
expediente administrativo que se
adjunta.
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

Recibe el contrato, en caso de contratos | Director(a) General, No disponible.

por servicios técnicos o profesionales. Asistente de Direccidn
General.
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Procesos de Planificacion

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, M&E / UNIDAD: PLANIFICACION

institucionales a
requerimiento de
instancias nacionales
e internacionales

MACRO PROCESOS | CODIGO PROCESOS CODIGO
Planificacion 1. Formulacion y Reporte | 1.1.

de Ejecucion del POA

Actualizacion del Plan | 1.2.

Estratégico

Institucional
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, M&E / UNIDAD: MONITOREO Y EVALUACION
MACRO PROCESOS | CODIGO PROCESOS CODIGO
Monitoreo y evaluacion | 2. Monitoreo y evaluacion | 2.1.

del Plan Operativo

Anual Institucional

Monitoreo y evaluacion | 2.2.

del Plan Estratégico

Institucional

Elaboracion de 2.3.

informes

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, M&E / UNIDAD 1: PLANIFICACION

PROCESOS

CODIGO

PROCEDIMIENTOS

CODIGO

Formulacién y Reporte
de Ejecucion del POA

1.1.

Recepcion de
lineamientos de
MINFIN y SEGEPLAN
y Formulacién del Plan
Operativo Anual -POA-
institucional y Plan
Operativo Multianual -
POM-

1.1.1.

Socializacion del Plan
Operativo Anual ante
funcionarios
institucionales

1.1.2.

Elaboracion del Plan
de Trabajo
conjuntamente con
Jefes de

113
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Departamento y
Directores de
CONADI.

Programacion de 1.1.4.
metas con base al
Plan Operativo Anual
Reprogramacién de 1.1.5.
metas con base a
asignaciones
presupuestarias
Modificacion de metas | 1.1.6.
con base a
asignaciones
presupuestarias
Reporte de Metas 1.1.7
Informe de avance 1.1.8
fisico y financiero
cuatrimestral
Informe Semanal de 1.1.9
Gestion
Informe Mensual de 1.1.10
Gestion

Actualizacion del Plan 1.2. Evaluacion del Plan 1.2.1
Estratégico Estratégico
Institucional. Institucional del
Periodo Anterior
Elaboracion de la 1.2.2.
propuesta del nuevo
plan estratégico
institucional
Socializaciéon Plan 1.2.3.
estratégico
institucional ante
funcionarios
institucionales
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DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, M&E / UNIDAD 2: MONITOREO Y EVALUACION

PROCESOS

CODIGO

PROCEDIMIENTOS

CODIGO

Monitoreo y evaluacion
del Plan Operativo
Anual Institucional

2.1.

Operativizacién del
documento del
Sistema de
Planificacion,
Monitoreo y
Evaluacion
Institucional

2.1.1.

Elaboracion y
validacién del informe
de evaluacién del Plan
Operativo Anual

2.1.2.

Socializacion del
informe final de
evaluacion del Plan
Operativo Anual ante
funcionarios
institucionales

2.1.3.

Evaluacion del Plan
Estratégico
Institucional

2.2.

Elaboracion y
validacién del informe
de evaluacién del Plan
Institucional

2.2.1.

Socializacion del
informe final de
evaluacion del Plan
Estratégico
Institucional ante
funcionarios
institucionales

2.2.2.

Elaboracion de
informes
institucionales a
requerimiento de
CONADI, instancias
nacionales e
internacionales

2.3.

Recepcion de solicitud
de informes
institucionales

2.3.1.

Elaboracion de la
memoria de labores,
elaboracion y entrega
de la misma

2.3.2.
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Proceso: Formulacién del Plan Operativo Anual | Cédigo 1.1.
Institucional
Procedimiento: Recepcion de lineamientos de Cddigo 1.1.1.

Minfin y Segeplan.

Obijetivo del procedimiento: Elaborar el Plan Operativo Anual Institucional de acuerdo con las

normas y procedimientos establecidos por MINFIN y SEGEPLAN

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No. | Actividades Responsable Tiempo
Recibir el oficio de la Segeplan, en Director(a) General No disponible

1. donde se brindan las directrices.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
Traslada el oficio de Segeplan a Unidad Director(a) General Entre 1 o 2 dias

2. de Planificacién hébiles.

Recibe el oficio de Segeplan y disefia un | Director(a) de Entre 2 y 3 dias

3. cronograma de trabajo Planificacion hébiles
Presenta el cronograma de trabajo al Director(a) de No disponible,

4. Director(a) General Planificacion depende de la reunion

concertada.
Se recibe la propuesta de cronograma Director(a) General y Entre 2 y 3 dias

5. trabajo. Director(a) de habiles.

Planificacion
5.1.1. Si hay correcciones, se envia de
nuevo a la Direccion de Planificacién la
agenda de trabajo y cronograma.
5.2.1. Si no hay correcciones, se traslada
a la Junta Directiva
Recibe y Conoce el cronograma de Junta Directiva No disponible,

6. trabajo y brinda las modificaciones, depende de la reunién
recomendaciones o indicaciones. concertada.
Traslada Cronograma de trabajo con las
recomendaciones y modificaciones y
observaciones, a direccion general.

7. Recibe cronograma de trabajo con las Director(a) General Entre 2 y 3 dias
modificaciones, recomendaciones y habiles
observaciones y traslada a la Direccién
de Planificaciéon
Toma nota de modificaciones, Director(a) de No disponible,

8. recomendaciones o indicaciones Planificacion depende de la reunion

concertada.
Se conforma el Grupo de Trabajo Director(a) General 1 o 2 dias habiles.

9. Técnico Institucional (Director(a)




Reingenieria Organizacional del Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad i CONADI-

P
A s'___ JORT
=, "f“.;iﬂhg Consejo Nacional parala Atencién de las Personas con COdIgO MOC
@{E\{Q ‘ H Discapacidad i CONADI-
; i Version 01
Tl'tulo Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pégina 61

General, Director(a) Técnico(a),
Director(a) Financiero(a), Jefe de la
Unidad de Planificacion, o el Técnico en
Monitoreo y Evaluacién o el Asistente de
Planificacion para elaboracion de
propuesta de distribucién presupuestaria

10. Elaboracion de propuesta de distribucion

Director(a) de

Entre 2 y 3 dias

del presupuesto ante el Director(a) Planificacion y el habiles.
General Director(a)
Financiero(a)
11. Presenta a la Junta Directiva la Director(a) General No disponible,

propuesta del presupuesto del Plan
Operativo Anual y del Plan Multianual

Jefe de la Unidad de
Planificacion
Director(a)
Financiero(a)

depende de la
concertacion de la
reunion.

12. 12.1 Si la distribucion de la propuesta de
presupuesto del Plan Operativo Anual

y del Plan Multianual sufre
modificaciones, se incorporan las
mismas y se vuelve a presentar a la
Junta Directiva.

12.2 Si la distribucion de la propuesta de
presupuesto del Plan Operativo Anual

y del Plan Multianual no tiene
modificaciones, se aprueba por parte de
Junta Directiva

Junta Directiva

No disponible,
depende de la
concertaciéon de la
reunion.

13. Notifica la propuesta financiera aprobada
a Direccién Financiera y Direccion de
Planificacion

Director(a) General

1 o 2 dias habiles.

14, Reciben la propuesta financiera
aprobada.

Director(a) General
Jefe de la Unidad de
Planificacién
Director(a)
Financiero(a)

15. Envian oficio a los Directores y
Coordinadores de CONADI

Director(a) de
Planificacion
Director(a)
Financiero(a)

1 o 2 dias habiles.

16. Se realiza la convocatoria, con el Visto
Bueno del Director(a) General, a las
organizaciones adscritas al CONADI y a
las Organizaciones de la Sociedad Civil

Director(a) General,
Director(a) de
Planificacién, o el
Técnico(a) en
Monitoreo y

Entre 5y 7 dias
habiles antes de la

realizacion del evento.
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para la recopilacién de informacion para | Evaluacion o el
la propuesta de elaboracion del POA. Técnico(a) de
Planificacion
17. Se le brinda seguimiento a convocatoria | Director(a) de No disponible
de dicho evento Planificacién, o el
Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion o el
Técnico(a) de
Planificacién
18. Se realizan talleres regionales con las Director(a) de Entre 2 a 5 dias
organizaciones adscritas al CONADI y la | Planificacion, o el habiles
Sociedad Civil Organizada, para la Técnico(a) en
recopilacion de informacion para la Monitoreo y
propuesta de elaboracion del POA. Evaluacion o el
Técnico(a) de
Planificacion
19. Se hace el vaciado de informacion Director(a) de Entre 5y 7 dias
recopilada en talleres Planificacién, o el habiles
Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion o el
Técnico(a) de
Planificacién
20. Se realiza la convocatoria, con el Visto Director(a) General, Entre 5y 7 dias
Bueno del Director(a) General, al Director(a) de hébiles antes de la
Consejo de Delegados, Junta directiva y Planificacién, o el realizaciéon del evento.
colaboradores de las Direcciones Técnico(a) en
Técnica, Financiera y Administrativa para | Monitoreoy
la elaboracion del POA. Evaluacion o el
Técnico(a) de
Planificacién
21. Se llevan a cabo los talleres de trabajo Director(a) de 2 dias habiles.

con los principales actores (Consejo de
Delegados, y colaboradores de las
Direcciones Técnica, Financiera y
Administrativa).

Se revisa que se llenen las matrices de
planificacién en funcién que responda al
PEI, del Presupuesto por Resultados y
los aportes recopilados en los talleres
regionales.

Planificacion,
Técnico(a) en
Monitoreo y

Evaluacion, Técnico(a)

de Planificacion,
Promotores
Departamentales
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22. Se revisan las matrices llenadas en los Director(a) de 4 dias habiles

talleres de trabajo, y se realizan
recomendaciones

Planificacion,
Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion, Técnico(a)
de Planificacion

23. Se trasladan las recomendaciones alos | Director(a) de No disponible
Jefes de Departamento, con copia a los | Planificacion,
Directores Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacién, Técnico(a)
de Planificacion
24, Reciben las recomendaciones y envian a | Directores y 2 dias habiles
la Direccién de Planificacion las Coordinadores de
correcciones respectivas Departamento
25. Se realiza una segunda revision de las Director(a) de 4 0 5 dias habiles
matrices, se observa si se atendieron las | Planificacion,
recomendaciones brindadas, en funcion | Técnico(a) en
de que dichos instrumentos tengan un Monitoreo y
camino causal y una secuencia logica, se | Evaluacion, Técnico(a)
haya contemplado la parte estratégica de | 9 Planificacion
(mision, vision, valores, principios).
Se realiza chequeo cruzado.
26. Se realiza la version preliminar del POA Director(a) de 5 dias héabiles
y POM Planificacion,
Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacién, Técnico(a)
de Planificacion
27. Se presenta la version preliminar del Director(a) de No disponible,
POA y POM al Director(a) General Planificacion depende de la
concertacion de la
reunion.
28. Se presenta la version preliminar del Director(a) General, No disponible,
POA ante Junta Directiva Director(a) de depende de la
Planificacién concertacion de la
29. 29.1 Si existen cambios, se le solicita a Junta Directiva reunién.
la Direccién de Planificaciéon que los
realice.
29.2 Si no hay cambios, se aprueba el
POA POM, mediante el punto resolutivo.
30. Se procede la entrega del POA y POM, Director(a) General No disponible

en su version preliminar a Segeplan,
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para recibir observaciones de la
Direccién Sectorial
31. Se reciben las observaciones de Director(a) General No disponible
Segeplan y se trasladan a la Direccién
de Planifiacion
32. Se incorporan las observaciones. Director(a) de La revisidbn minuciosa
Asimismo, se hace una revision Planificacion se realiza entre 7 y 15
minuciosa del POA y POM. dias habiles.
La incorporacion de
observaciones esta en
funcion de que las
envie Segeplan
33. Se presenta el POA y POM al Consejo Director(a) de No disponible, esté en
de Delegados Planificacion, funcioén de la
Director(a) concertacioén de la
Financiero(a) reunién
34. Se elabora la estructura programatica. Director(a) de 2 dias habiles
Planificacion,
Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion, Técnico(a)
de Planificacion
35. Aprueba por medio de Punto Resolutivo | Consejo de Delegados | No disponible, esta en
de la Asamblea de Consejo de funcion de la
Delegados. concertacion de la
reunion,
aproximadamente la
Gltima semana del mes
de mayo.
36. Se realiza la carga del POA al SIGES y Director(a) de 15 dias habiles
SICOIN y SIPLAN (que se carga a inicios | Planificacion,
del siguiente afio, siendo este sistema de | Técnico(a) en
uso exclusivo de Segeplan), atendiendo Momtoreg y .
a las directrices de Segeplan y Minfin. Evaluacion, Técnico(a)
de Planificacion,
Director(a) Financiero
37. Se hace la entrega oficial a Segeplan, Director(a) General No disponible.

Minfin, Congreso de la Republica, y la
Contraloria General de Cuentas, a través
de oficio, citando el punto resolutivo de la
Asamblea de Consejo de Delegados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Formulacién del Plan Operativo Anual | Cédigo 1.1.
Institucional
Procedimiento: Socializacién del Plan Operativo | Cédigo 1.1.2.

Anual ante autoridades de la institucion.

Obijetivo del procedimiento: Divulgar las actividades planificadas por las direcciones y jefaturas de

CONADI

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

convocatoria a las organizaciones
adscritas a CONADI para dar a conocer
el POA y POM.

Se le da seguimiento a la asistencia de
los integrantes de organizaciones
adscritas a CONADI, que han sido
convocados.

No. | Actividades Responsable Tiempo

Se realiza una propuesta de agenda de Director(a) de 1 a 2 dias habiles
1. trabajo y cronograma para la Planificacién,

socializacion del POAy el POM y se Técnico(a) en

presenta al Director(a) General. Monitoreo y

Evaluacion,
INICIO DEL PROCEDIMIENTO Técnico(a) de
Planificacion

Se recibe la propuesta de agenda de Director(a) General 1 a 2 dias habiles
2 trabajo y cronograma para la

socializacion del POA y el POM.

2.1 Si hay correcciones, se envia de

nuevo a la Direccién de Planificacion la

agenda de trabajo y cronograma.

2.2 Sino hay correcciones, se presenta

ante Junta Directiva la agenda de trabajo

y cronograma.

Se presenta ante Junta Directiva la Integrantes de la Junta | No disponible,
3. agenda de trabajo y cronograma. Directiva depende de la reunion

concertada.

3.1 Si hay correcciones, se envia de

nuevo a la Direccién General y

posteriormente a la Direccién de

Planificacién la agenda de trabajo y

cronograma.

3.2 Sino hay correcciones, se aprueba

la agenda de trabajo y cronograma.

Se recibe la agenda de trabajo y el Director(a) de Entre 5y 7 dias
4. cronograma y se realiza una Planificacion, hébiles

Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion,
Técnico(a) de
Planificacién
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Se recibe la confirmacion de la asistencia | Director(a) de Entre 5y 7 dias
5. a la reunion y se coordina la preparacion | Planificacion, habiles
del evento. Técnico(a) en
Se coordina la realizacion del evento en Monitoreo y
un salén adecuado. Evaluacion,

Técnico(a) de
Planificacién,
Técnico(a) de
Compras, Auxiliar de
Compras.

Se realiza el evento, se presenta el

6. POM, POA vy se brinda una copia fisica y
electrénica de dichos instrumentos de
planificacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Junta Directiva,
Director(a) General,
Director(a) de
Planificacion,
Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion,
Técnico(a) de
Planificacion

No disponible,
depende de la fecha
concertada para la
actividad.
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Proceso: Formulacién del Plan Operativo Anual | Cédigo 1.1.
Institucional
Procedimiento: Elaboracién del Plan de Trabajo | Cdédigo 1.1.3.

conjuntamente con Jefes de Departamento y
Directores de CONADI.

Obijetivo del procedimiento: Organizar las etapas del trabajo de cada una de las direcciones y
jefaturas que conforman el CONADI, para el cumplimiento del POA.

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No. | Actividades Responsable Tiempo
Se realiza una propuesta de agenda de Director(a) de 1 o0 2 dias habiles
1. trabajo y cronograma para la elaboracién | Planificacion,
del plan de trabajo y se presenta al Técnico(a) en
Director(a) General. Monitoreo y
Evaluacion,
INICIO DEL PROCEDIMIENTO Técnico(a) de
Planificacién
Se recibe la propuesta de agenda de Director(a) General 1 o 2 dias habiles
2. trabajo y cronograma.
2.1 Si hay correcciones, se envia de
nuevo a la Direccién de Planificacion la
agenda de trabajo y cronograma.
2.2 Sino hay correcciones, se aprueba
la agenda de trabajo.
Se recibe la agenda y se realiza una Director(a) de Entre 5y 7 dias
3. convocatoria a las Direcciones y Planificacion, habiles
Coordinaciones (se incluye a Promotores | Técnico(a) en
Departamentales y Técnicos). Monitoreo y
Evaluacion,
Técnico(a) de
Planificacién
Director(a) de Entre 5y 7 dias
4. Se coordina la preparacion del evento Planificacion, héabiles
para la realizacién en un salén Técnico(a) en
adecuado. Monitoreo y
Evaluacion,
Técnico(a) de
Planificacion,
Técnico(a) de
Compras, Auxiliar de
Compras.
Se realiza el evento, se lleva a cabo la Junta Directiva, No disponible,
5. elaboracion del Plan de Trabajo y se Director(a) General, depende de la fecha

traslada a la Direccién de Planificacion
para su respectiva correccion y revision.

Director(a) de
Planificacion,

concertada para la
actividad.
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Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion,
Técnico(a) de
Planificacién
Direcciones y
Coordinaciones de

CONADI
Se recibe el Plan de Trabajo con Director(a) de Entre 3 y 5 dias
correcciones y se revisa para Planificacién, hébiles.
incorporacion de nuevas correcciones. Técnico(a) en

Monitoreo y

Evaluacion,

Técnico(a) de

Planificacion
Incorporan correcciones y lo envian a Direcciones y Entre 3y 5 dias
Direccién de Planificacion Jefaturas de CONADI héabiles
Se recibe el plan con correcciones y se Director de Entre 3 y 5 dias
envia a las Direcciones y Coordinaciones | Planificacién hébiles.

de CONADI para su implementacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Formulacién del Plan Operativo Anual | Cédigo 1.1.
Institucional
Procedimiento: Programacion de metas con Cddigo 1.1.4.
base al Plan Operativo Anual.

Objetivo del procedimiento: Establecer la temporalidad para la ejecucion fisica y financiera de las
metas del Plano Operativo Anual del CONADI.

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No. | Actividades Responsable Tiempo
Solicitan la programacién de metas de Coordinadores de La fecha limite es el
1. forma cuatrimestral, tomando como base | Departamento altimo dia habil del
el POA. cuatrimestre.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Se recibe el oficio de la solicitud de Director(a) de 1 dia habil
2 programacion de metas del POA y se Planificacién
traslada al Asistente de Planificacion.
3. Se revisa si la programacion coincide Técnico(a) de
con lo estipulado dentro del POA. Planificacién
3.1 Si al revisarlo, no coincide, se
devuelve para su revision y correccion.
3.2 Si coincide, se le da seguimiento.
Se crea la cabecera del documento y se | Técnico(a) de 1 dia habil
4. solicita las metas en SIGES Planificacion

Se genera el comprobante de
5. programacion de metas a nivel de
solicitado, se imprime, firma, sella y se
traslada copia al Centro de Costo.

Técnico(a) de
Planificacion

Técnico del Centro de
Costo

6. Recibe el expediente, revisa la
documentacion de soporte, aprueba la
programacion de meta, genera e imprime
reporte, firma, sella y traslada copia al
Técnico de Planificacion

Técnico de
Planificacion.

7. Recibe copia del comprobante de
programacion de metas, lo adjunta al
expediente, notifica a Director Técnico,
Coordinador de Departamento, Direccion
Financiera, Direccion General y se
archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Formulacién del Plan Operativo Anual | Cédigo 1.1.
Institucional
Procedimiento: Reprogramacién de metas con Cddigo 1.1.5.

base a requerimientos de los Encargado de Eje

Objetivo del procedimiento: Establecer la temporalidad para la reprogramacion para la ejecucion
fisica y financiera de las metas del Plan Operativo Anual del CONADI.

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No. | Actividades Responsable Tiempo
1. Se verifica el nivel de avance de las Directores y Jefes 1 dia habil
acciones para el cumplimiento de las de Departamento
metas.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Solicita la reprogramacion de meta, a Coordinadores de La fecha limite es
2 través de un oficio en el cual se justifica Departamento dentro de los primeros
técnicamente las razones de la 5 dias héabiles del mes
reprogramacion, con el visto bueno del
Director(a) Técnico(a) y se envia a
Direccién General
Se recibe oficio de reprogramacion de Director(a) de 1 dia habil
3. metas fisicas y financieras cuando Planificacién

proceda, para evaluacién y opinion
técnica.

3.1.1 Si los argumentos técnicos son
sustentables y acordes a las metas
establecidas en el POA, se procede a
aceptar la reprogramacion.

3.2.1 Si los argumentos técnicos no se
sustentan y no estan de acuerdo a metas
establecidas en el POA, se emite opinién
técnica desfavorable y se traslada a
Coordinador de Departamento, queda a
criterio trasladar a Direccion General
para que resuelva 4.2.2 El Director
General recibe la opinién desfavorable, y
la traslada al Coordinador de
Departamento y no se procede con la
solicitud de reprogramacion.
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4. Recibe el oficio con el adjunto de la Coordinador de 1 o0 2 dias habiles
opinién técnica correspondiente. Departamento
El jefe de departamento emite un oficio,
solicitando la reprogramacion de la meta
a la Direccién de Planificacion,
adjuntando los oficios anteriores.
5. Recibe el oficio y procede a realizar la Técnico de 1 dia habil

reprogramacion en el sistema SIGES (a Planificacion
nivel comprometido).

Se genera el comprobante de
reprogramacién de metas, se imprime,
firma, sella y se traslada copia al Técnico
del Centro de Costo.

6. Recibe expediente, revisa los Técnico de Centro de
documentos y aprueba la Costo
reprogramacién de metas, se genera el
comprobante, se imprime, firma, sella 'y
traslada copia al Técnico de Planificacion

7. Recibe copia del comprobante de Técnico de
reprogramacion de metas, lo adjunta al Planificacion.
expediente, notifica a Director Técnico,
Coordinador de Departamento, Direccion
Financiera, Direccion General y se
archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Reingenieria Organizacional del Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad i CONADI-

P
A =, s g
=, "f“.;iﬂh'g Consejo Nacional parala Atencién de las Personas con COdIgO MOC
@{E\{Q ‘ H Discapacidad i CONADI-
: e Version 01
Tl'tulo Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pégina 72
Proceso: Formulacién del Plan Operativo Anual | Cédigo 1.1.
Institucional
Procedimiento Modificaciéon de metas con base Cadigo 1.1.6.

a Necesidades Institucionales

Objetivo del procedimiento: Establecer la temporalidad para la modificacion para la ejecucion fisica

y financiera de las metas del Plan Operativo Anual del CONADI.

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No.

Actividades

Responsable

Tiempo

1.

Se verifica el nivel de avance de las
acciones para el cumplimiento de las
metas.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Directores y Jefes de

Departamento

1 dia habil

Solicitan la modificacién de metas segun
las necesidades institucionales, a través
de un oficio en el que se justifica
técnicamente las razones de la
modificacién, con el visto bueno del
Director(a) Técnico(a) y se envia a
Direccion General

Jefes de
Departamento

La fecha limite es
dentro de los primeros
5 dias habiles del mes

Recibe el oficio correspondiente a la
modificacion de las metas fisicas y
financieras y lo traslada a la Unidad de
Planificacién, para la opinién técnica.

Director(a) General

1 a 2 dias habiles

Se recibe el oficio respectivo para emitir
la opinién técnica.

4.1 Si los argumentos técnicos son
sustentables y acordes a las metas
establecidas en el POA, se procede a
aceptar la modificacion.

4.2.1 Cuando la opinién es desfavorable
queda a criterio del Director General
aprobar o no el requerimiento.

4.2.2 El Director General recibe la
opinion desfavorable, y la traslada al
Coordinador de Departamento y no se
procede con la solicitud de modificacion.

Director(a) de
Planificacion

1 dia habil

Recibe y traslada mediante un oficio,
adjuntando la opinién técnica de la
Direccién de Planificacién, a la Direccion
o Coordinacién correspondiente.

Director(a) General

Recibe el oficio con el adjunto de la
opinion técnica correspondiente.

El jefe de departamento emite un oficio,
solicitando la modificacién de la meta a

Jefes de
Departamento

1 o 2 dias habiles




Reingenieria Organizacional del Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad i CONADI-

e
ne iy
o o x

ey T

e

Consejo Nacional parala Atencién de las Personas con
Discapacidad i CONADI-

Cadigo

MOC

Version

01

Titulo

Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos

Péagina

73

la Direccién de Planificacion, adjuntando
los oficios anteriores.

Recibe el oficio y procede a realizar la
modificacion en el sistema (SIGES,).

Se genera el comprobante de metas a
nivel de solicitado, se imprime, se firma,
se sella y se traslada copia al Técnico de
Centro de Costo.

Con la documentacién proporcionada se
procede arealizar el registro y aprobacion
de la modificacion en el sistema SIPLAN,
esta accién corresponde Unicamente al
Técnico de Planificacibn, ya que
SEGEPLAN proporcionan un {nico
usuario para el area de planificacion.

Técnico(a) de
Planificacion

Recibe expediente, revisa los
documentos y aprueba la modificacion
de metas, imprime comprobante, firma,
sella y traslada copia al Técnico de
Planificacion

Técnico de Centro de
Costo

Recibe copia del comprobante de
modificacion de metas, lo adjunta al
expediente, notifica a Director Técnico,
Coordinador de Departamento, Direccion
Financiera, Direccion General y se
archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Técnico de
Planificacion.

1 dia habil
No disponible

Proceso: Formulacién del Plan Operativo Anual
Institucional.

Cadigo

1.1.

Procedimiento: Reporte de Metas.

Cadigo

1.1.7.

Objetivo del procedimiento: Dar a conocer el avance de la ejecucion fisica de las metas del Plan
Operativo Anual del CONADI. .

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No. | Actividades Responsable Tiempo
Elabora oficio reportando el cumplimiento | Directores y El dltimo dia h&bil del
1. de metas a nivel mensual, o segun Coordinadores de mes.

corresponda.

El oficio debe contener:
1 Ladescripcion de la meta.
1 Laforma en que se cumplio la meta.

Departamento
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1 Temas cualitativos respecto a la
meta.

1 Enalgunos casos, la descripcién de
las direcciones o departamentos que
estan relacionados en el
cumplimiento de la meta.

1 Fotografias, y/o documento como
medios de verificacion de la
realizacion de los eventos.

Se traslada a la Direccién de
Planificacion.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe el oficio, verifica la informaciony | Director(a) de 1 dia habil.
2 la traslada al Técnico de Planificacion. Planificacion

Recibe el oficio, realiza verificacion de la | Técnico(a) de Del 1 al 5 de cada mes
3. informacioén, comparandola con el POA, | Planificacion
la planificacién mensual e informes
semanales y si hay medios de
verificacion por si las hubiera.

Se procede a hacer los registros a nivel
de solicitado en el sistema SIGES de las
metas ejecutadas.

Se imprime, firma, sella y se traslada
copia al Técnico de Centro de Costo.

4. Recibe expediente, revisa los Técnico de Centro de
documentos y aprueba la ejecucién de Costo

metas, imprime comprobante, firma, sella
y traslada copia al Técnico de

Planificacion
5. Recibe copia del comprobante la Técnico de
ejecucion de las metas, lo adjunta al Planificacion.

expediente, notifica a Director Técnico,
Jefe de Departamento, Direccion
Financiera, Direccion General y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Formulacién del Plan Operativo Anual | Cédigo 1.1.
Institucional.
Procedimiento: Informe de avance fisico y Cddigo 1.1.8.

financiero cuatrimestral.

Objetivo del procedimiento: Dar a conocer el avance de la ejecucion fisica y financiera de las metas

del Plan Operativo Anual del CONADI. .

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No.

Actividades

Responsable

Tiempo

Elabora el oficio reportando el avance de
las metas fisicas y financieras a nivel
cuatrimestral.

El oficio debe contener:

1 Ladescripcion de la meta.

1 Laforma en que se cumpli6 la meta.

1 Temas cualitativos respecto a la
meta.

1 En algunos casos, la descripcién de
las direcciones o departamentos que
estan relacionados en el
cumplimiento de la meta.

1 Fotografias, como medios de
verificacion de la realizacion de los
eventos.

1 Copia del control interno de la
ejecucion financiera, en fisico o
correo electronico.

Se traslada a la Unidad de Planificacion.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Directores y
Coordinadores de
Departamento

Antes del Ultimo dia
habil de cada
cuatrimestre.

Recibe el oficio, verifica la informacion y
la traslada al Técnico(a) de Planificacion.

Director(a) de
Planificacion

1 dia habil.

Recibe el oficio, realiza verificacién de la
informacion, comparandola con el POA,
la planificacién mensual e informes
mensuales y si hay medios de
verificacion.

Se genera un reporte del gasto, segun el
cuatrimestre que corresponda, para
hacer una comparacion entre el control
interno que lleva el ejecutor y lo
registrado en el sistema.

Técnico(a) de
Planificacién

Del 1 al 5 de cada mes
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Se procede a hacer los registros
(solicitado y aprobado) en el sistema
SIPLAN de las metas ejecutadas, a nivel
de producto y subproducto. Se imprime.
4, Se prepara un expediente que contiene Técnico(a) de 2 dia héabiles
los reportes del cuatrimestre generados Planificacién
en SIPLAN y se traslada al Director(a) de
Planificacién.
5. Traslada el informe a la Direccion Director(a) de
General Planificacion
6. Recibe la informacién y la traslada al Asistente de Direccion
Director(a) General General
7. Recibe la informacién, la firma y sella. Director(a) General
Emite un oficio que se envia a Segeplan,
con el adjunto de la informacién del
reporte de la ejecucién del avance fisico
y financiero, en formatos fisico y digital.
8. Coordina el envio de la informacion a Asistente de Direccion
Segeplan General
9. Recibe la informacién y la entrega a Mensajero(a)
Segeplan. Le sellan de recibida la copia
de la informacién y la traslada a
Recepcion.
10. Recibe la copia de la informacion sellada | Recepcionista
y la envia a la Direccién de Planificacion
11. Reciben la copia de la informacion Director(a) de 1 dia hébil
sellada y se copia la documentacion Planificacion,
completa y se traslada a la Direccion Técnico(a) de
General. Monitoreo y
Evaluacion y
Técnico(a) de
Planificacién
12. Recibe copia del documento enviado a Asistente de Direccion
SEGEPLAN para su conocimiento y General
archivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Proceso: Formulacién del Plan Operativo Anual | Cdédigo 1.1.
Institucional.
Procedimiento: Informe Semanal. Caddigo 1.1.9.

Objetivo del procedimiento: Monitorear el cumplimiento de la planificacion que cada Direccion y
Jefatura realizan, a través de las diversas actividades que se llevan a cabo.

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales
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No. | Actividades Responsable Tiempo
Envian el Gltimo dia habil de la semana Directores, Antes del dltimo dia
1. (generalmente el viernes) a las 12:30 Coordinadores de habil de la semana
horas el informe semanal, en el formato Departamento y 12:30 horas
proporcionado por la Unidad de Técnicos de CONADI
Planificacion:
1 Direccion o Jefatura y Responsable
1 Periodo que informa
1 Lugar de la actividad
1 Fecha
1 Descripcion de la tarea o actividad,
1 Seguimiento y observaciones.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
2. Recibe electrénicamente el informe Técnico(a) de 1 dia habil
semanal, se descargan los informes en Planificacién
el sistema de computo de la Unidad de
Planificacion, y se registra el
cumplimiento en la entrega de los
informes en la matriz correspondiente.
3. Reporta al Director de Planificacion el Técnico(a) de
cumplimiento de la entrega de informes Planificacién
semanales
4, Recibe el registro de control interno de Director(a) de 1 dia habil
recepcion de informes, revisa y notifica Planificacién
la informacién a la Direccién Técnica y
Direccidn General para tomar acciones.
5. Coteja la informacidn recibida respecto a | Técnico(a) de
la planificacién mensual, para verficar el | Planificacion
cumplimiento de la misma.
6. Realiza el informe semanal con base a la | Técnico(a) de Entre 2 y 3 dias
informacion recibida Planificacién hébiles
7. Se traslada al Director(a) de Planificacion | Técnico(a) de
Planificacién
8. Recibe y revisa la informacidn, y emite Director(a) de
sus aportes y lo envia a la Direccion Planificacién
General
9. Recibe y traslada la informacién Técnico(a) de
Planificacién
10. Recibe el documento, lo imprime y lo Técnico(a) de
traslada a la Asistente de la Direccion Planificacion
General
11. Recibe la informacion y se la traslada a Asistente de Direccion
la Asistente de Junta Directiva General
12. Recibe la informacién y la incluye dentro | Asistente de la Junta No disponible,
de los puntos a tratar dentro de la Directiva depende de la reunién
reunién de Junta Directiva. concertada.
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Traslada la informacion a los integrantes
de la Junta Directiva para su
conocimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Formulacién del Plan Operativo Anual | Cédigo 1.1.
Institucional.
Procedimiento: Informe Mensual de Gestién. Cadigo 1.1.10.

Obijetivo del procedimiento: Dar a conocer el cumplimiento de la planificacion que cada Direccion y
Jefatura realizan, de manera mensual.

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No. | Actividades Responsable Tiempo
Se extrae de los informes semanales la Técnico(a) de Entre 2 y 3 dias
1. informacion relevante de las actividades | Planificacion héabiles. Esta actividad
llevadas a cabo por parte de las se lleva a cabo antes
Direcciones y Jefaturas, durante el mes. del dltimo miércoles
del mes en el que se
Se procede a realizar la elaboracién del retne el Consejo de
informe mensual. Delegados.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
2. Traslada al Director(a) de Planificacion el | Técnico(a) de
informe mensual. Planificacién
3. Recibe el informe mensual, revisa, Director(a) de
realiza aportes y traslada a la Direccion Planificacién
General.
4. Recibe y traslada la informacion Asistente de la
Direccién General
5. Recibe la informacién, la revisa, emite Director(a) General
sus aportes y se lo devuelve a Unidad de
Planificacion
6. Recibe la informacién, verifica y hace los | Director(a) de
cambios que el Director(a) General emite | Planificacion
y traslada al Técnico de Planificacion
7. Recibe el documento, lo imprime, realiza | Técnico(a) de
la presentacion en formato digital y la Planificacién
traslada a la Asistente de la Direccion
General
8. Recibe la presentacion y se la traslada al | Asistente de Direccion
Director(a) General General
9. Recibe la presentacion, revisa y emite Director(a) General
Sus aportes y correcciones y se la
traslada al Director(a) de Planificacion
10. Recibe la presentacion y la traslada al Director(a) de
Técnico(a) de Planificacion para realizar | Planificacion
los respectivos cambios
11. Recibe la informacidn, realiza los Técnico(a) de
cambios y traslada al Director(a) de Planificacion
Planificacion
12. Recibe la informacién y verifica que los Director(a) de

cambios se hayan realizado, y traslada
de forma electrénica la presentacion y el
informe a la Direccion General

Planificacion
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13. Recibe la presentacion y el informe, y lo Director(a) General,

la traslada a la Asistente de Junta Asistente de Direccion
Directiva General

14. Recibe la presentacion y el informe, lo Integrantes de Junta
incluye dentro de la agenda o los puntos | Directiva
a tratar en la Reunién del Consejo de Asistente de Junta
Delegados, envia la informacion a los Directiva

integrantes de dicho consejo y solicita al | Director(a) General
Director (a) General que informe al
Director(a) de Planificacion que presente
el informe mensual, esta accion es
eventual. La mayoria de los casos la
presentacion la realiza el Director
General.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Proceso: Actualizacién del Plan Estratégico Cadigo 1.2.
Institucional.
Procedimiento: Evaluacién del Plan Estratégico | Cédigo 1.2.1.

Institucional del Periodo Anterior.

Obijetivo del procedimiento: Analizar y evaluar el avance del Plan Estratégico Institucional anterior.

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No. | Actividades Responsable Tiempo
Se realiza la evaluacion y andlisis de la Director(a) Se realiza el ultimo
1. implementacién del Plan Estratégico Planificacion, afo de ejecucion del
Institucional anterior Técnico(a) en PEI anterior.
Monitoreo y
INICIO DEL PROCEDIMIENTO Evaluacion
Técnico(a) de
Planificacion
Se realiza una propuesta de agenda de Director(a) 1 o 2 dias habiles
2 trabajo y cronograma para la elaboracién | Planificacién,
del Plan Estratégico Institucional y se Técnico(a) en
presenta al Director(a) General. Monitoreo y
Evaluacién
Técnico(a) de
Planificacion
Se recibe la propuesta de agenda de Director(a) General 1 o 2 dias habiles
3. trabajo y cronograma

3.1 Si hay correcciones, se envia de
nuevo a la Direccién de Planificacion la
agenda de trabajo y cronograma.

3.2 Sino hay correcciones, se presenta
ante Junta Directiva la agenda de trabajo
y cronograma.

Se conforma un equipo de evaluacion del | Consejo de 1 dia habil.
4. Plan Estratégico Institucional -PEI-, el Delegados, Junta
cual esta integrado por: Directiva, Director(a)
1 Integrantes seleccionados del General, Director(a)
Consejo de Delegados. Planificacién

1 Integrantes de la Junta Directiva.

1 Personal De las Direcciones
Financiera, Técnica y
Administrativa.

5. Realizan la evaluacién del PEI anterior y | Consejo de 3 meses calendario.
brindan resultados y se trasladan al Delegados, Junta
Director(a) General Directiva, Director(a)

General, Director(a) de
Planificacion,
Directores, de
CONADI
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Recibe resultados de evaluacion del PEI
y lo traslada a la Direccién de
Planificacion y se socializa a la Junta
Directiva y al Consejo de Delegados.

Director(a) General,
Asiste de Direccién
General

3 0 5 dia habiles.

Recibe los resultados de la evaluacion

Director(a) de la

No disponible, de

del PEI Unidad de acuerdo a la reunién
Planificacion concertada.
Recibe los resultados de la evaluacién Junta Directiva 1 dia habil

del PEI por parte de Direccion General y
gira la instruccioén a dicha direccién para
la socializacién a los Directores y Jefes
de Departamento del CONADI

Asistente de Junta
Directiva

Reciben los resultados de la evaluacién
del PEI y los socializan con sus
colaboradores.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Directores y Jefes de
Departamento de
CONADI

1 o 2 dias habiles.
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Proceso: Actualizacién del Plan Estratégico Cadigo 1.2.
Institucional.
Procedimiento: Elaboracion de la propuesta del Cddigo 1.2.2.

nuevo plan estratégico institucional.

Objetivo del procedimiento: Elaborar el Plan Estratégico Institucional, a largo Plazo, de acuerdo con

las normas y procedimientos establecidos por Segeplan.

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No. | Actividades Responsable Tiempo
Presenta el cronograma de trabajo al Director(a) de No disponible,

1. Director(a) General Planificacién depende de la reunion

concertada.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Traslada y presenta a Junta Directiva el Director(a) General y Entre 2 y 3 dias
2. cronograma de trabajo. Director(a) de hébiles.
Planificacion
Conoce el cronograma de trabajo y Junta Directiva No disponible,

3. brinda las modificaciones, depende de la reunion
recomendaciones o indicaciones concertada.
Toma nota de modificaciones, Director(a) de No disponible,

4. recomendaciones o indicaciones al Planificacién depende de la reunion
cronograma de trabajo. concertada.

5. Se realiza la convocatoria, con el Visto Director(a) General, Entre 5y 7 dias
Bueno del Director(a) General, a las Director(a) de habiles antes de la
organizaciones adscritas al CONADI ya Planificacién, o el realizaciéon del evento.
las Organizaciones de la Sociedad Civil | Técnico(a) en
para la recopilacion de informacion para | Monitoreoy
la propuesta de elaboracién del PEI. Evaluacion o el

Técnico(a) de
Planificacién

6. Se le brinda seguimiento a convocatoria | Director(a) de

de dicho evento Planificacién, o el
Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion o el
Técnico(a) de
Planificacion

7. Se realizan talleres regionales con las Director(a) de Entre 15y 20 dias
organizaciones adscritas al CONADI y la | Planificacion, o el habiles
Sociedad Civil Organizada, para la Técnico(a) en
recopilacién de informacion para la Monitoreo y
propuesta de elaboracion del PEI. Evaluacion o el

Técnico(a) de
Planificacién
8. Se hace el vaciado de informacién Director(a) de Entre 5y 7 dias

recopilada en talleres

Planificacién, o el
Técnico(a) en
Monitoreo y

habiles
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Evaluacién o el
Técnico(a) de
Planificacion

Se conforma el Grupo de Trabajo

Director(a) General

1 o 2 dias habiles.

0. Técnico Institucional (Director(a)
General, Director(a) Técnico(a),
Director(a) Financiero(a), Jefe de la
Unidad de Planificacion, o el Técnico en
Monitoreo y Evaluacién o el Asistente de
Planificacion
10. Se atiende la metodologia de la guia Director(a) de No disponible
conceptual de Planificacion y Planificacion, o el
Presupuesto por Resultados (GpR y PpR | Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion o el
Técnico(a) de
Planificacion
11. Formulacién del nuevo PEI. Director(a) General, Entre 2 y 3 dias

Se analiza si debe cambiarse la mision,
vision, valores, principios, objetivos y
resultados institucionales o se continua
con los mismos.

Se llevan a cabo las siguiente etapas

a) Se identifica y analiza la
problematica. Dentro de esta
etapa se contempla lo siguiente:

1 Priorizacién de Problemas o
Condiciones de Interés

1 Construccién y adaptacién de un
modelo conceptual

1 Elaboracién de un modelo
explicativo.

1 Identificaciébn de caminos
causales criticos.

1 Elaboracién de un modelo
prescriptivo.

1 Setoman en cuenta los aportes
de las organizaciones adscritas
al CONADI y de la sociedad civil
organizada recopiladas en los
talleres regionales en la
construccion del PEI

Director(a) Técnico(a),
Director(a)
Financiero(a),
Director(a) de
Planificacion, o el
Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion o el
Técnico(a) de
Planificacién

habiles.
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12. Se realiza el disefio del PEI, a través de:

71 Laformulacién de los objetivos
institucionales

1 Laformulacién de resultados
institucionales

1 La formulacién de productos
(intervenciones)

1 Se realiza el modelo logico de la
estrategia.

Director(a) General,
Director(a) Técnico(a),
Director(a)
Financiero(a),
Director(a) de
Planificacién, o el
Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion o el
Técnico(a) de
Planificacion

Entre 2 y 3 dias
héabiles.

13. Se realiza el modelo operativo.

Director(a) General,
Director(a) Técnico(a),
Director(a)
Financiero(a),
Director(a) de
Planificacién, o el
Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion o el
Técnico(a) de
Planificacién

Entre 2 y 3 dias
héabiles.

14. Construccion y elaboracién del Plan
Estratégico Institucional

Director(a) General,
Director(a) Técnico(a),
Director(a)
Financiero(a),
Director(a) de
Planificacién, o el
Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion o el
Técnico(a) de
Planificacién

4 meses

15. Se presenta la version preliminar del PEI
al Director General

Director(a) de
Planificacién, o el
Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion o el
Técnico(a) de
Planificacién

1 o 2 dias habiles

16. El Director(a) General recibe el PEl y lo
presenta ante la Junta Directiva

Director(a) General,
Director(a) de
Planificacion, o el
Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion o el

No disponible, debido
a que depende de la
reunion que se
concerte.
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Técnico(a) de

Planificacion

17. Presenta el PEI ante el Consejo de Integrantes de la Junta | No disponible, debido

Delegados Directiva, Director(a) a que depende de la
General, Director de reunion que se
Planificacién concerte.

18. Emiten el punto resolutivo para su Consejo de Delegados | No disponible, debido

posterior aprobacion a que depende de la
reunion que se
concerte.

19. Se edita y se imprime el PEIl y se hace Director(a) de No disponible, debido
entrega a Segeplan en una fecha Planificacién, o el a que depende de la
indicada y prevista. Técnico(a) en reunién que se

Monitoreo y concerte.
Evaluacion o el

Técnico(a) de

Planificacion

20. Se sube la informacién al Sistema de Director(a) de No disponible, debido
Planes Institucionales 7 SIPLAN-. Planificacién, o el a que depende de la

Técnico(a) en reunién que se
FIN DEL PROCEDIMIENTO. Monitoreo y concerte.

Evaluacion o el
Técnico(a) de
Planificacion
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Proceso: Actualizacién del Plan Estratégico Cadigo 1.2.
Institucional
Procedimiento: Socializacion del PEI Anual ante | Cédigo 1.2.3.

funcionarios institucionales.

Objetivo del procedimiento: Divulgar la estrategia planificada por las direcciones y jefaturas de
CONADI

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

preparacion del evento.

Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion o el

No. | Actividades Responsable Tiempo

Se realiza una propuesta de agenda de Director(a) de 1 o 2 dias habiles
1. trabajo y cronograma para la Planificacién, o el

socializacion del PEI y se presenta al Técnico(a) en

Director(a) General. Monitoreo y

Evaluacion o el
INICIO DEL PROCEDIMIENTO Técnico(a) de
Planificacion

Se recibe una propuesta de agenda de Director(a) General 1 o 2 dias habiles
2 trabajo y cronograma para la

socializacién del PEI.

2.1 Si hay correcciones, se envia de

nuevo a la Direccién de Planificacion la

agenda de trabajo y cronograma.

2.2 Sino hay correcciones, se presenta

ante Junta Directiva la agenda de trabajo

y cronograma.

Se recibe la agenda de trabajo y Integrantes de la Junta | No disponible,
3. cronograma Directiva depende de la reunién

concertada.

3.1 Si hay correcciones, se envia de

nuevo a la Direccién de Planificacion la

agenda de trabajo y cronograma.

3.2 Sino hay correcciones, se aprueba

la agenda de trabajo y cronograma.

Se recibe la agenda de trabajo y el Director(a) de Entre 5y 7 dias
4. cronograma y se realiza una Planificacion, o el habiles

convocatoria a las organizaciones Técnico(a) en

adscritas a CONADI y de la sociedad Monitoreo y

civil, comunidad internacional, para dara | gyajuacion o el

conocer el PE_I. _ _ _ Técnico(a) de

Se le da seguimiento a la asistencia de Planificacion

los integrantes de organizaciones

adscritas a CONADI, que han sido

convocados.

Se recibe la conformacion de la Director(a) de Entre 5y 7 dias
5. asistencia a la reunion y se coordina la Planificacién, o el habiles
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Técnico(a) de
Planificacion,
Encargado(a) de
Compras, Auxiliar del
departamento de
Compras.
Se realiza el evento, se presenta el PEl y | Junta Directiva, No disponible,

se brinda una copia fisica y electrénica
de dichos instrumentos de planificacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director(a) General,
Director(a) de
Planificacién, o el
Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion o el
Técnico(a) de
Planificacion

depende de la fecha
concertada para la
actividad.
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Proceso: Monitoreo y evaluacion del Plan Cddigo 2.1.
Operativo Anual Institucional
Procedimiento: Operativizacion del documento Cadigo 2.1.1.

del Sistema de Planificacién, Monitoreo y
Evaluacion Institucional.

Objetivo del procedimiento: Asegurar el cumplimiento de las actividades planificadas de forma

mensual para el cumplimiento del Plan Operativo Anual.

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No. | Actividades Responsable Tiempo
Se da nombramiento al equipo técnico Director(a) de No disponible.
1. de monitoreo para realizar el monitoreo Planificacién
de campo.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Se realiza la verificacion del POA con Técnico en Monitoreo Entre 5y 7 dias
2 respecto a los planes mensuales de y Evaluacion habiles. Es de forma
trabajo de los promotores y técnicos. mensual.
Se elabora el cronograma para la Técnico en Monitoreo 1 dia habil.
3. realizacion del monitoreo. y Evaluacion
Se presenta el cronograma de monitoreo | Técnico en Monitoreo 1 dia habil.
4. al Director(a) de Planificacion y Evaluacioén
Revisa el cronograma de Monitoreo y Director(a) de 1 dia habil.
5. sugiere algunos cambios Planificacién
Se solicitan viaticos con una semana de | Técnico en Monitoreo la5dias antesdeira
6. anticipacion, llenandose los formularios y Evaluacion campo.
correspondientes.
7. Recibe la solicitud de viaticos y Director Financiero,
formularios correspondientes y solicita al | Tesorero(a), Auxiliar
Tesorero(a) que apruebe la gestion. de Tesoreria
8. Salida a campo para levantamiento de Técnico en Monitoreo 5 dias héabiles.
informacion de monitoreo del POA, de y Evaluacion
acuerdo a la metodologia establecida por
el Técnico de Monitoreo y Evaluacion.
Se aplican los instrumentos
correspondientes al monitoreo
(entrevistas, llenado de boletas y
matrices).
9. Se realiza la digitaciéon de informaciény | Técnico en Monitoreo | 2 dias habiles.
se procede a realizar el informe de y Evaluacion
monitoreo del POA
10. Se presenta informe de monitoreo al Técnico en Monitoreo | No disponible,

Director(a) de Planificacion

y Evaluacion

depende de la
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disponibilidad de
tiempo.

11. Se recibe el informe de monitoreo del Director(a) de Entre 3y 4 dias
POA, se analiza y se proponen Planificacién héabiles.
modificaciones o adiciones

12. Se incorporan las correcciones y Técnico de Monitoreo Entre 1y 2 dias
adiciones y se traslada de nuevo al y Evaluacion
Director de Planificacion

13. Se recibe el informe de monitoreo del Director(a) de Entre 1y 2 dias
POA, y se traslada a la Direccion Planificacién
General, con copia a la Direccion
Técnica, Departamento de Promotores.

14, Recibe el informe de monitoreo del POA | Director(a) General,

y lo traslada a Junta Directiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asistente de Direccién
General

No disponible,
depende de la
concertacion de la
reunion.
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Proceso: Monitoreo y evaluacion del Plan Cadigo 2.1.
Operativo Anual Institucional
Procedimiento: Elaboracion y validacién del Cddigo 2.1.2.

informe de evaluacion del Plan Operativo Anual.

Objetivo del procedimiento: Conocer el grado de cumplimiento de metas en el marco de los
resultados institucionales, a corto plazo, del CONADI.

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No. | Actividades Responsable Tiempo
Se realiza una propuesta de cronograma | Director(a) de 1 o 2 dias habiles

1. de trabajo para del informe final de Planificacion, o el
evaluacion del Plan Operativo Anual ante | Técnico(a) en
autoridades de la institucion y se Monitoreo y
presenta al Director(a) General. Evaluacion o el

Técnico(a) de
INICIO DEL PROCEDIMIENTO Planificacién
Se recibe una propuesta de cronograma | Director(a) General 1 o 2 dias habiles

2 de trabajo para del informe final de
evaluacion del Plan Operativo Anual
2.1.1 Si hay correcciones, se envia de
nuevo a la Unidad de Planificacion el
cronograma de trabajo.

2.2.1 Si no hay correcciones, se
aprueba el cronograma de trabajo.

3. Se recibe cronograma de trabajo y se Director(a) de Entre 3y 4 dias
realiza las modificaciones y Planificacién, o el hébiles
correcciones. Se revisa el cumplimiento Técnico(a) en
de las metas y resultados del POA, de Monitoreo y
acuerdo al PEL. Evaluacion o el

Técnico(a) de
Planificacién
Se hacen comparaciones de resultados Director(a) de Entre 3y 4 dias
4. con respecto a lo planificado o Planificacion, o el habiles
establecido en el POA. Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion o el
Técnico(a) de
Planificacién
Se analizan los resultados, de acuerdo a | Director(a) de Entre 3y 4 dias

5. los indicadores de metas, en la ejecucién | Planificacion, o el habiles
fisica y financiera y los resultados Técnico(a) en
institucionales Monitoreo y

Evaluacion o el
Técnico(a) de
Planificacién
Se obtiene el cumplimiento de los Director(a) de Entre 3y 4 dias
6. resultados y se elabora la estructura del Planificacién, o el habiles

informe

Técnico(a) en
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Monitoreo y
Evaluacion o el
Técnico(a) de

Planificacion
7. Se realiza el informe de evaluacion del Director(a) de 2 o 3 dias habiles
POA Planificacién, o el
Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion o el
Técnico(a) de
Planificacion
Se presenta informe de evaluacion del Director(a) de No disponible,

8. POA a la Direccién General para su Planificacion, o el depende de la

revision, correccién o agregados. Técnico(a) en disponibilidad de
Monitoreo y tiempo.
Evaluacion o el
Técnico(a) de
Planificacién

Se recibe el informe de evaluacion del Director(a) General Entre 3y 4 dias

0. POA, se analiza y se proponen habiles.
modificaciones o adiciones

10. Se incorporan las correcciones y Director(a) de Entre 1y 2 dias
adiciones y se traslada de nuevo al Planificacién, o el
Director(a) General Técnico(a) en

Monitoreo y
Evaluacion o el
Técnico(a) de
Planificacion

11. Recibe el informe de evaluacién del Director(a) General, No disponible,
POA vy lo traslada a Junta Directiva. Asistente de Direccién | depende de la

General concertacion de la
reunion.

12. Recibe el informe de evaluacion del Junta Directiva,
POA y lo traslada al Consejo de Director(a) General y
Delegados. Asistente de Junta

Directiva
Brinda instrucciones a Director (a)
General para la socializacion del informe
de evaluacion a nivel institucional

13. Se reciben instrucciones para la Director(a) General No disponible
socializacion de los resultado de la
Evaluacion del POA con los Directores y
Jefes de Departamento del CONADI

14. Se recibe la instruccion de Direccidn Director(a) de No disponible

General y se socializa el informe de
evaluacion del POA con los Directores y
Jefes de Departamento del CONADI.

Planificacion, o el
Técnico(a) en
Monitoreo y
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Evaluacién o el
FIN DEL PROCEDIMIENTO Técnico(a) de
Planificacion
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Proceso: Formulacién del Plan Operativo Anual | Cédigo 2.1.
Institucional
Procedimiento: Socializacion del informe final de | Cédigo 2.1.3.

evaluacion del Plan Operativo Anual ante
autoridades de la institucion.

Obijetivo del procedimiento: Analizar y divulgar el cumplimiento de las actividades planificadas por
las direcciones y jefaturas de CONADI

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No. | Actividades Responsable Tiempo

Se realiza una propuesta de agenda de Director(a) de 1 o0 2 dias habiles
1. trabajo y cronograma para el informe Planificacién, o el

final de evaluacién del Plan Operativo Técnico(a) en

Anual ante funcionarios institucionalesy | Monitoreo y

se presenta al Director(a) General. Evaluacion o el

Técnico(a) de

INICIO DEL PROCEDIMIENTO Planificacion

Se recibe una propuesta de agenda de Director(a) General 1 o 2 dias habiles
2 trabajo y cronograma.

2.1.1 Si hay correcciones, se envia de
nuevo a la Direccién de Planificacion la
agenda de trabajo y cronograma.

2.2 Si no hay correcciones, se presenta
ante Junta Directiva la agenda de trabajo
y cronograma.

Se realiza la convocatoria, con el Visto Director(a) de Entre 5y 7 dias
3. Bueno del Director(a) General, al Planificacion, o el habiles

Consejo de Delegados, Junta directivay | Técnico(a) en

colaboradores de las Direcciones Monitoreo y

Técnica, Financiera y Administrativa para | gyaluacion o el
dar a conocer el informe final de

- ) Técnico(a) de
evaluacion del Plan Operativo Anual. @

Planificacién
Se coordina la preparacién del evento en | Director(a) de Entre 5y 7 dias
4. un salon adecuado. Planificacion, o el habiles
Técnico(a) en
Monitoreo y

Evaluacién o el
Técnico(a) de
Planificacion, Auxiliar
del departamento de

Compras.
Se realiza el evento, se presenta el Junta Directiva, No disponible,
5. informe y se brinda una copia fisica y Director(a) General, depende de la fecha
electronica de dichos instrumentos de Jefe de la Unidad de concertada para la
resultados. Planificacién, Técnico | actividad.

en Monitoreo y
FIN DEL PROCEDIMIENTO Evaluacion
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Asistente de
Planificacion
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Proceso: Monitoreo y evaluacion del Plan Cadigo 2.2.
Estratégico Institucional
Procedimiento: Elaboracion y validacién del Cddigo 2.2.1.
informe de evaluacion del Plan Institucional

Objetivo del procedimiento: Conocer el grado de cumplimiento de metas en el marco de los
resultados institucionales del CONADI.

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No. | Actividades Responsable Tiempo
1. Se conforma el equipo de trabajo, por Integrantes del No disponible.
parte del Director(a) General, para la Consejo de
evaluacion del PEI, el cual esta Delegados,
conformado por: Integrantes de la Junta
1 Integrantes del Consejo de Directiva,
Delegados Director(a) General,
f Integrantes de la Junta Directiva | Director(a) Técnico(a),
f Director(a) General Director(a)
1 Director(a) Técnico(a) Administrativo(a),
1 Director(a) Administrativo(a) Director(a)
{ Director(a) Financiero(a) Financiero(a),
1 Personal técnico, administrativo Pers.orjal te_cnlco,
administrativo
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Se realiza una propuesta de cronograma | Integrantes del 1 o 2 dias habiles
2 de trabajo para el informe final de Consejo de
evaluacion del Plan Estratégico Delegados,
Institucional -PEI- ante funcionarios Integrantes de la Junta
institucionales y se presenta al Directiva,
Director(a) General. Director(a) General,
Director(a) Técnico(a),
Director(a)
Administrativo(a),
Director(a)
Financiero(a),
Personal técnico,
administrativo y
financiero, Director(a)
Planificacion,
Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion
Técnico(a) de
Planificacién
Se recibe una propuesta de cronograma | Director(a) General 1 o 2 dias habiles
3. de trabajo para el informe final de

evaluacion del Plan Estratégico
Institucional -PEI-
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3.1 Si hay correcciones, se envia de
nuevo a la Direccién de Planificacion el
cronograma de trabajo.

3.2 Sino hay correcciones, se aprueba
el cronograma de trabajo.

Se elabora el cronograma de trabajo y se

Director(a) de

Entre 3y 4 dias

revisa el cumplimiento de las metas y Planificacion, habiles
resultados de los POAs, de acuerdo al Técnico(a) en
PEIl y el Plan de Accién (el cual se Monitoreo y
incorpora al POA del afio siguiente). Evaluacién

Técnico(a) de

Planificacion
Se hacen comparaciones de resultados Director(a) de Entre 3y 4 dias
institucionales, con respecto a lo Planificacion, habiles
planificado o establecido en el PEI. Técnico(a) en

Monitoreo y

Evaluacién

Técnico(a) de

Planificacién
Se analizan los resultados, de acuerdo a | Director(a) de Entre 3y 4 dias
los indicadores de metas, en la ejecucion | Planificacion, habiles
fisica y financiera y los resultados Técnico(a) en
institucionales Monitoreo y

Evaluacién

Técnico(a) de

Planificacién

Se obtiene el cumplimiento de los
resultados y se elabora la estructura del
informe

Director(a) de
Planificacion,
Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion
Técnico(a) de
Planificacién

Entre 3y 4 dias
héabiles

Se realiza el informe de evaluacion del
PEI

Jefe de la Unidad de
Planificacién, Técnico
en Monitoreo y
Evaluacién

Asistente de
Planificacion

2 o0 3 dias habiles

Se presenta el informe de evaluacion del
PEI a la Direccién General para su
revisién, correccién o agregados.

Director(a) de
Planificacion,
Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion
Técnico(a) de
Planificacién

No disponible,
depende de la
disponibilidad de
tiempo.
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Se recibe el informe de evaluacion del

Director(a) General

Entre 3y 4 dias

10. PEI, se analiza y se proponen habiles.
modificaciones o adiciones

11. Se incorporan las correcciones y Director(a) de Entre 1y 2 dias
adiciones y se traslada de nuevo al Planificacién,

Director(a) General Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion
Técnico(a) de
Planificacién

12. Se recibe el informe de evaluacién del Director(a) de Entre 1y 2 dias
PEI, y se traslada a la Direccion General. | Planificacion

13. Recibe el informe de evaluacién del PEI Director(a) General, No disponible,
y lo traslada a Junta Directiva. Asistente de Direccion | depende de la

General concertacion de la
reunion.

14, Recibe el informe de evaluacién del PEI Junta Directiva, No disponible,
y lo traslada al Consejo de Delegados Director(a) General y depende de la
para su respectiva aprobacion, y emite Asistente de Junta concertacioén de la
resolucién para socializar el informe Directiva reunién.
respectivo.

15. Toman nota del punto de resolucion Director(a) General No disponible
respecto a la socializacion del informe de
evaluacion del PEI e instruye que se
socialice el mismo con los Directores y
Jefes de Departamento, Junta Directiva,
consejo de delegados y organizaciones
adscritas al CONADI

16. Se recibe la instruccién de Direccidn Director(a) de No disponible

General y se socializa el informe de
evaluacion del PEI con los Directores y
Jefes de Departamento, Junta Directiva,
consejo de delegados y organizaciones
adscritas al CONADI, ante funcionarios
institucionales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Planificacion,
Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacién
Técnico(a) de
Planificacién
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Proceso: Evaluacion del Plan Estratégico Cadigo 2.2.
Institucional
Procedimiento: Socializacion del informe final de | Cédigo 2.2.2.

evaluacion del Plan Estratégico Institucional
ante funcionarios institucionales.

Obijetivo del procedimiento: Divulgar los resultados de la evaluacion de la estrategia planificada por
las direcciones y jefaturas de CONADI.

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No. | Actividades Responsable Tiempo
Se realiza una propuesta de agenda de Director(a) de 1 o0 2 dias habiles
1. trabajo y cronograma para la Planificacién, o el
socializacion del PEI y se presenta al Técnico(a) en
Director(a) General. Monitoreo y
Evaluacion o el
INICIO DEL PROCEDIMIENTO Técnico(a) de
Planificacién
Se recibe una propuesta de agenda de Director(a) General 1 o 2 dias habiles
2 trabajo y cronograma para la

socializacion del PEI

2.1 Si hay correcciones, se envia de
nuevo a la Direccién de Planificacion la
agenda de trabajo y cronograma.

2.2 Sino hay correcciones, se presenta
ante Junta Directiva la agenda de trabajo
y cronograma.

Se recibe la agenda de trabajo y el Director(a) de Entre 5y 7 dias
3. cronograma y se realiza una Planificacién, o el hébiles

convocatoria a las organizaciones Técnico(a) en

adscritas a CONADI y de la sociedad Monitoreo y

civil, comunidad internacional, para dar a
conocer los resultados de la evaluacion
del PEL.

Se le da seguimiento a la asistencia de
los integrantes de organizaciones
adscritas a CONADI, que han sido

Evaluacion o el
Técnico(a) de
Planificacion

convocados.

Se recibe la conformacion de la Director(a) de Entre 5y 7 dias
4. asistencia a la reunion y se coordina la Planificacion, o el habiles

preparacion del evento en un salon Técnico(a) en

adecuado. Monitoreo y

Evaluacion o el
Técnico(a) de
Planificacion,
Técnico(a) de
Compras, Auxiliar de
Compras.
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Se realiza el evento, se presentan los Junta Directiva, No disponible,

5. resultados de la evaluacion del PEl y se
brinda una version electrénica de dichos
instrumentos de planificacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director(a) General,
Director(a) de
Planificacién,
Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion
Asistente de
Planificacién

depende de la fecha

concertada para la
actividad.
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Proceso: Elaboracién de informes institucionales | Cédigo 2.3.
a requerimiento de CONADI, instancias
nacionales e internacionales
Procedimiento: Recepcion de solicitud de Cddigo 2.3.1.

informes institucionales.

Objetivo del procedimiento: Dar a conocer las acciones que se realizan, para el cumplimiento del
marco de los derechos de las personas con discapacidad y otros.

Alcance: Direccion General, Unidad de Planificacion

No. Actividades

Responsable

Tiempo

Recepcion de solicitud de informe
1. institucional y traslado a Direccion
General

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recepcionista

Recepcidn de la solicitud de informe

Asistente de la

No disponible,
depende de la
recepcion de la
correspondencia del
dia.

2. institucional e informa al Director(a) Direccion General

General

Analiza la solicitud del informe y lo Director(a) General 1 o 2 dias habiles
3. traslada, mediante oficio a la Unidad de

Planificacion

Recepcion del documento, se analiza y

4. se distribuye la carga de trabajo para la
realizacion del informe y atender la
solicitud.

Director(a) de
Planificacién, o el
Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion o el
Técnico(a) de
Planificacién

1 o 2 dias habiles

Se consulta y analiza la informacién que
5. se tiene en la unidad y de ser necesario,
se recopila y se solicita informacioén a los
Jefes de Departamento y Directores de
CONADI, segun corresponda.

Director(a) de
Planificacién, o el
Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion o el
Técnico(a) de
Planificacién

Se realiza la estructuracién y elaboracién
6. del informe

Director(a) de
Planificacién, o el
Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion o el
Técnico(a) de

Entre 10 y 15 dias
héabiles

Planificacion
7. Se traslada el informe la Direccion Director(a) de 1 dia hébil
General para su revision y aportes Planificacién
8. Recibe el informe y traslada al Asistente de la

Director(a) General

Direccién General
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9. Revisa el informe y brinda aportes y Director(a) General 1y 2 dias habiles
correcciones
10. Se traslada el informe a la Unidad de Director(a) General,
Planificacion para hacer las respectivas Asistente de la
correcciones Direcciéon General
11. Se realizan las correcciones, se imprime | Director(a) de 1y 2 dias habiles
y se envia, de forma fisica y digital, a la Planificacién, o el
Direccién General. Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion o el
Técnico(a) de
Planificacién
12. Se recibe el documento, se realiza el Director(a) General, 1y 2 dias habiles

oficio y se envia al solicitante.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Asistente de la
Direccion General
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Proceso: Elaboracién de informes institucionales | Cédigo 2.3.
a requerimiento de CONADI, instancias
nacionales e internacionales
Procedimiento: Elaboracién de la memoria de Cadigo 2.3.2.

labores, elaboracion y entrega de la misma

Objetivo del procedimiento: Dar a conocer las acciones que se realizan, para el cumplimiento del
marco de los derechos de las personas con discapacidad y otros.

Alcance: Direccion General, Unidad de Planificacion

No. | Actividades Responsable Tiempo
Se elabora la propuesta del cronograma | Director(a) de No disponible,

1. de trabajo, y se traslada a la Direccion Planificacion, o el depende de la
General. Técnico(a) en recepcion de la

Monitoreo y correspondencia del
INICIO DEL PROCEDIMIENTO Evaluacion o el dia.

Técnico(a) de

Planificacion
Revisa la propuesta del cronograma de Director(a) General, 1 o 2 dias habiles

2 trabajo. Asistente de la
2.1 Si hay correcciones, se envia de Direccion General
nuevo a la Direccién de Planificacion.

2.2 Sino hay correcciones, se apruebay
se notifica.

3. Se realizan las respectivas correcciones Director(a) de Entre 3y 4 dias
y se procede al cumplimiento del Planificacién, o el hébiles
cronograma de trabajo Técnico(a) en
Se recopila y se analiza la informacion Monitoreo y
con que cuenta la Direccién de Evaluacion o el
Planificacion, de acuerdo a los informes | Técnico(a) de
de gestion mensuales. Planificacion
Se solicita informacion a los Jefes de Director(a) de Entre 5y 7 dias

4. Departamento de las Direcciones de Planificacion, o el habiles
CONADI, Asesores Técnico(a) en

Monitoreo y
Evaluacion o el
Técnico(a) de
Planificacién
Se analiza la informacion proporcionada | Director(a) de Entre 10 y 15 dias

5. por los Jefes de Departamento y Planificacion, o el habiles
Directores de CONADI, segun Técnico(a) en
corresponda. Monitoreo y

Evaluacion o el
Se revisan y se analizan los informes de | Técnico(a) de
gestiébn mensual. Planificacién
Se realiza la estructuracion y elaboracion | Director(a) de
6. del informe Planificacién, o el

Técnico(a) en
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Monitoreo y
Evaluacion o el
Técnico(a) de
Planificacion
7. Se traslada el informe la Direccion Director(a) de 1 dia habil
General para su revision y aportes Planificacién
8. Recibe el informe y traslada al Director Asistente de la
General Direccién General
9. Revisa el informe y brinda aportes y Director(a) General 1y 2 dias habiles
correcciones
10. Se traslada el informe a la Direccion de Director(a) General,
Planificacion para hacer las respectivas Asistente de la
correcciones Direccién General
11. Se realizan las correcciones, se imprime | Director(a) de 1y 2 dias hébiles
y se envia, de forma fisica y digital, a la Planificacién, o el
Direccion General. Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion o el
Técnico(a) de
Planificacion
12. Se recibe el documento, se traslada y Director(a) General, 1y 2 dias habiles
presenta la propuesta de Memoria de Asistente de la
Labores a Junta Directiva. Direccion General
13. Se recibe la propuesta de Memoria de Junta Directiva, No disponible,
Labores por parte de la Junta Directiva, Director(a) General depende de la reunion
y se revisa el informe y brinda aportes y | Asistente de Junta concertada
correcciones y se traslada a la Direccién | Directiva,
General y posteriormente a la Direccidn Director(a) de
de Planificacion Planificacion,
14. Se realizan las correcciones, se imprime | Director(a) de 1y 2 dias hébiles
y se envia, de forma fisica y digital, a la Planificacién, o el
Direccién General. Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion o el
Técnico(a) de
Planificacién
15. Recibe el informe, lo revisa y lo traslada Director(a) General, 1y 2 dias habiles
a la Junta Directiva Asistente de la
Direccion General
16. Reciben el informe, lo revisan y lo Junta Directiva, No disponible,
trasladan al Consejo de Delegados Asistente de Junta depende de la reunién
Directiva concertada.
17. Recibe el informe, lo revisa y lo aprueban | Consejo de No disponible,
a través del punto resolutivo de Consejo | Delegados, depende de la reunion

de Delegados

Asistente de Junta
Directiva

concertada.
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18. Se informa a Direccion General la Asistente de Junta 1 o0 2 dias habiles
aprobacion de la Memoria de Labores, a | Directiva
través del punto resolutivo.
19. Recibe la aprobacion de la Memoria de Director(a) General, 1 o0 2 dias habiles
Labores, a través de punto resolutivo y Asistente de Direccion
realiza un oficio dirigido a la Unidad de General
Planificacion.
20. Recibe el oficio de aprobacion de Director(a) de 1 o0 2 dias habiles
Memoria de Labores, se imprime la Planificacién
version final del documento y se traslada
a Direccién General.
21. Recibe la versién final del documento y Director(a) General, 1 o0 2 dias habiles.
se traslada a Segeplan, CGC y Minfin y a | Asistente de Direccién
donde corresponda, a través de un oficio. | General
22. Se requiere a través de la solicitud de Director(a) de 5 a 7 dias hébiles
compra la impresion de los ejemplares Planificacion, antes de la ejecucion
de la memoria de labores Técnico(a) de de la orden de compra
Compras.
23. Se recepcionan los ejemplares, se emite | Director(a) de No disponible.
el escrito de conformidad, y se solicitan Planificacién, o el
al Encargado de Almacén para su Técnico(a) en
distribucion. Monitoreo y
Evaluacion o el
Técnico(a) de
Planificacion
24, Se distribuyen los ejemplares, y también | Director(a) de No disponible.

en formato digital accesible, de la
Memoria de Labores a los Directores,
Jefes de Departamento, Integrantes
Delegados, Junta Directiva y
organizaciones adscritas al CONADI, a
través de un oficio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Planificacién, o el
Técnico(a) en
Monitoreo y
Evaluacion o el
Técnico(a) de
Planificacion
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Procesos de Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
MACRO PROCESOS | UNIDAD PROCESOS CODIGO
1. Disefio y adaptacion 1.1.
- Desarrollo de la estructura
Organizacional Gestion de la Cultura 1.2.
organizacional

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

MACRO PROCESOS | UNIDAD PROCESOS CODIGO
2. Reclutamiento y 2.1.
- Gesti6n del capital seleccion
humano Incorporacion a la 2.2.
institucion
Bienestar laboral 2.3.

(motivacioén y
compensaciones)
Formacion del capital 2.4.
humano y gestién del
conocimiento
Desarrollo del plan de | 2.5.

carrera
Registro y control de 2.6.
néminas

Gestion de impuestos | 2.7.
de personal

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

PROCESOS CODIGO PROCEDIMIENTOS CODIGO
Disefio y adaptacion 1.1 Revisién periddica de 1.1.1.
de la estructura estructura interna

Disefio y actualizacion | 1.1.2.
de descripciones de
puestos y procesos




Reingenieria Organizacional del Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad i CONADI-

#_‘._,l- '”'L.-;
s
] i | Consejo Nacional para la Atencion de las Personas con
Discapacidad i CONADI-

Cadigo

MOC

Version

01

TlltU|O Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos

Péagina

107

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

PROCESOS

CODIGO

PROCEDIMIENTOS

CODIGO

Incorporacion de
Colaboradores a
CONADI

21

Reclutamiento,
Seleccién y
Contrataciéon

2.1.1.

Formacién del capital
humano y gestién del
conocimiento

3.1

Diagnéstico de
necesidades de
capacitacién (DNC),
elaboracién del Plan
de Capacitacién

3.1.1.

Capacitacion (interna)

3.1.2.

Evaluacion del
desempefio

3.1.3.

Elaboracion, Registro
y control de néminas

4.1.

Némina de personal
permanente o
temporal

4.1.1.

Némina de
prestaciones laborales
de los empleados
dados de baja de la
institucion

4.1.2.

Constancias de
ingresos

41.3

Gestion de impuestos
de personal

5.1.

Consolidado del
Impuesto Sobre la
Renta (ISR) sobre la
renta de empleados
asalariados en oficinas
regionales y centrales
del CONADI.

51.1.

Proyeccién Anual de
ISR de asalariados

51.2.
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Proceso: Disefio y adaptacion de la estructura Cddigo 1.1.
Procedimiento: Revisién periédica de estructura | Cédigo 1.1.1.

interna

Obijetivo: Verificar periédicamente si la estructura interna de la institucién es

de sus objetivos

apropiada para el logro

Alcance: Toda la institucién

No. | Actividades Responsable Tiempo
1. Elabora el plan de revision de estructura | Director(a) de Entre 7 y 15 dias
interna. Recursos Humanos hébiles

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Presenta el plan y solicita la autorizacion
2. de Direccion General para iniciar la
revision de la estructura institucional y
oficializar su desarrollo a nivel interno.

Subdirector(a) General

Recibe el Plan y lo presenta a Junta
3. Directiva, informando al personal y
oficializando el procedimiento.

Director(a) General

No disponible,
depende de la
concertacion de la
reunion.

4. Aprueban el Plan de Revision Periddica Integrantes Junta No disponible,
de Estructura Interna y emiten Directiva depende de la
resolucion. concertacion de la
reunion.
5. Toma nota de la resolucion y notifica al Director(a) General, Entre 2 y 3 dias

Director(a) de Recursos Humanos

Subdirector(a) General

6. Recibe la instruccion para realizar la
revisiéon periddica de estructura interna

Director(a) de
Recursos Humanos

habiles

Revisa el marco legal vigente que norma
7. a la institucion.

Director(a) de
Recursos Humanos,
Asesor(a) Juridico(a)

Revisa el marco filosofico (mision, vision,
8. valores, principios) vigente de la
institucion.

Director(a) de
Recursos Humanos, y
Director(a) de
Planificacién

Revisa los instrumentos de planificacion
9. (POA, POM, PEI) de la institucion,
identificando los objetivos, temas y
resultados indicados en los mismos.

Director(a) de
Recursos Humanos, y
Director(a) de
Planificacion

Entre 3 y 5 dias
héabiles

Se realiza una reunién de trabajo en
10. donde se determinan las principales

Director(a) de
Recursos Humanos y

Entre 1y 2 dias
hébiles
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funciones de acuerdo con el marco legal,
filoséfico y de planificacion.

Director(a) de
Planificacién,
Directores, Asesores y
Jefes de
Departamentos de
CONADI

11. Revisa el manual de organizacién y
funciones vigente e Identifica si la
estructura vigente responde a las
funciones identificadas en la reunion con
Directores, Asesores y Jefes de
Departamentos.

Director(a) de
Recursos Humanos

Elabora un informe de hallazgos de las
12. revisiones realizadas.

Director(a) de
Recursos Humanos

Planifica un calendario de entrevistas
13. con los directores.

Director(a) de
Recursos Humanos

Entre 10 y 15 dias
hébiles

Realiza entrevistas con los directores
14. para presentar los hallazgos e
intercambiar informacién respecto a la
eventual necesidad de actualizacién de
la estructura en sus diferentes niveles.

Director(a) de
Recursos Humanos. y
Directores de todas las
unidades.

Elabora informe final de hallazgos,
15. indicando si se identific6 o no necesidad
de cambios a la estructura interna.

Director(a) de
Recursos Humanos

Presenta informe al Director(a) General,
16. indicando tiempo, recursos y costos de
los eventuales cambios propuestos.

Director(a) de
Recursos Humanos

Entre 7 u 10 dias
habiles.

17. Presenta informe a la Junta Directiva y Consejo de Delegados | No disponible
Consejo de Delegados. y Junta Directiva, a
través del Director
17.1.1. Si el informe final propone General
cambios a la estructura interna, indicar a
través de resolucién si se autorizan
cambios, y cuales se autorizan,
17.2.1 en caso contrario se realizan las
correcciones del caso.
Recibe resolucién de Junta Directiva a Subdirector General, 1 dia habil

18. través de Direccién General, se incluyen
los cambios autorizados en el manual de
organizacion y funciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director(a) de
Recursos Humanos.
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Proceso: Disefio y adaptacion de la estructura Cddigo 1.1.
Procedimiento: Disefio y actualizacion de Cadigo 1.1.2.

descripciones de puestos

Objetivo: Contar con los perfiles y descripciones que concuerden con las pe

llevaran a cabo la planificacion estratégica y operativa de CONADI

rsonas idéneas que

Alcance: Toda la institucién

No. | Actividades Responsable Tiempo

1. Gira instrucciones para que el Director(a) | Director(a) General / No disponible,
de Recursos Humanos se coordine con Subdirector(a) General | depende de la
el director del area que corresponda, necesidad de
para realizar las descripciones de contratacion.
puestos.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

2. Recibe la instruccion y trabaja con el Director(a) de Entre 2 y 3 dias
director del area respectiva y realizan el Recursos Humanos y
disefio y actualizacion de descripciones Directores de area
de puestos solicitado

3. Envia propuesta de descripcion de Director(a) de
puestos a la Direccién General Recursos Humanos

4, Recibe la descripcion de puestos y la Director(a) General, 1 o0 2 dias habiles
traslada a la Junta Directiva Subdirector(a)

General,
Asistente de Direccion
General

5. Recibe la descripcion de puestos y lo Asistente de la Junta Depende de la reunion
incluye en un punto de agenda para que | Directiva de Junta Directiva
conozcan del tema concertada, pueden

ser aproximadamente
hasta 8 dias habiles.

6. Abordan el tema de la descripcién del Junta Directiva No disponible.
puesto, mandan a sugerir cambios o los
autorizan.

7. Toma nota del punto resolutivo e instruye | Director(a) General, 1 o0 2 dias habiles
posteriormente al Director(a) de Subdirector(a) después de la reunion
Recursos Humanos General, de Junta Directiva

Asistente de Direccién
General
8. Recibe las instrucciones y toma accion al | Director(a) de 1 o0 2 dias hébiles.

respecto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Recursos Humanos
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Proceso: Incorporacion de Colaboradores a Cadigo 2.1.
CONADI
Procedimiento: Reclutamiento, Seleccion y Cadigo 2.1.1.

Contratacion

Objetivo: Velar porque las personas que ingresen
idéneas para el cargo al que aspiran ocupatr.

0 que sean trasladadas en el CONADI sean las

Alcance: Toda la institucion

No. | Actividades Responsable Tiempo
1. Se identifica la plaza vacante de trabajo Director(a) General No disponible
e instruye a que se deba proceder a Subdirector(a) General
contratar a un nuevo colaborador de Asistente de Director
CONADI. General
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
2. Recibe la instruccion para proceder a Director(a) de 2 dias habiles
contratar a un nuevo colaborador e inicia | Recursos Humanos
con el reclutamiento
Si no son plazas temporales, mas no
interinatos, se realiza una convocatoria
interna
3. Si se presenta un candidato, se traslada | Director(a) de 1 o0 2 dias habiles
su expediente a Direccion General Recursos Humanos
4, Reciben el expediente, y lo trasladan a Director(a) General
Junta Directiva Subdirector(a) General
Asistente de Director
General
5. Recibe el expediente y lo establece Asistente de Junta No disponible,
como punto de agenda para la reunion Directiva depende de la reunion
respectiva concertada.
6. Recibe el expediente, lo analizan y Junta Directiva No disponible
deciden si proceden a entrevistar al
candidato interno, si se traslada a la
plaza que aplic6 o no.
6.1.1. Si procede la aplicacion de la
persona, entonces se emite punto
resolutivo.
6.1.2 El Director General toma nota de
dicho punto resolutivo e instruye al
Subdirector General que notifique al
Director(a) de Recursos Humanos.
6.1.3 Recibe el Director(a) de Recursos
Humanos el punto resolutivo y toma
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accion y notifica a la persona
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.2.1 si no procede la convocatoria
interna, se le solicita al Director(a)
General para que se realice convocatoria
externa.

7. Inicia convocatoria a organizaciones (a Director(a) de 1 o 2 dias habiles
través de correos electrénicos) y externa | Recursos Humanos
(redes sociales y pagina web del
CONADI). Se solicita a la Direccion de
Comunicacion Social y Relaciones
Puablicas que realice la publicacién de la
convocatoria respectiva en redes
sociales y la pagina web.

8. Recibe la solicitud de publicacién de Director de
convocatoria y la sube a las redes Comunicacioén Social y
sociales y pagina web Relaciones Publicas y

Técnico(a) de
Comunicaciéon y
Prensa

9. Se recepciona la papeleria de los Director(a) de Entre 5y 7 dias
candidatos, y una vez cerrada la Recursos Humanos habiles
convocatoria, en conjunto con el Directores Técnico,
director(a) de &rea respectivo, se analiza | Administrativo o
gue los candidatos llenen con el perfil Financiero.
gue se busca y se seleccionan a los
candidatos para entrevistas presenciales.

10. Se convoca a la gente para llevar a cabo | Director(a) de 7 dias habiles
las entrevistas. El mismo dia de la Recursos Humanos,
entrevista, se aplican pruebas Directores y Jefes de
psicométricas, las pruebas especificas. Area
Como minimo, se entrevistan a 3
candidatos por plaza.

Se confirman las referencias laborales de
los candidatos.

11. Emiten informes confidenciales de Director(a) de Entre 2 y 3 dias
resultados de las entrevistas y Recursos Humanos habiles
evaluaciones, se unifican con el informe Directores Técnico,
de la Direccién de Recursos Humanos 'y | Administrativo o
se entrega a la Direccion General Financiero.

12. Recibe el informe final de los candidatos | Director(a) General, No disponible,

y los trasladan a Junta Directiva

Subdirector(a)
General,

depende de la reunion
concertada por la
Junta Directiva
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Asistente de Direccion
General

13. Reciben los expedientes y se aborda en | Junta Directiva Entre 8 y 10 dias
el punto de Junta Directiva respectivo. Asistente de Junta habiles
Conocen los expedientes, revisando los Directiva
perfiles de los candidatos y establecen la
fecha de la entrevista con la Junta
Directiva.

14. Entrevistan a los candidatos y deciden la | Junta Directiva No disponible.
contratacion y se notifica el punto depende del dia de la
resolutivo de contratacion a la Direccién reunion.

General

15. Toma nota del punto resolutivo e instruye | Director(a) General, 1 o 2 dias habiles.
al Director(a) de Recursos Humanos Subdirector(a)
para proceder con la contratacion. General, Asistente de
(De no salir seleccionado el candidato, Direccion General
se inicia desde el paso 7, que es
reclutamiento externo).

16. Recibe el punto resolutivo de Director(a) de 1 o0 2 dias habiles
contratacion. Se informa al candidato Recursos Humanos
seleccionado, se le indica la fecha de
inicio.

Se solicita al Asesor(a) Juridica la
elaboracion del contrato laboral

17. Realiza el contrato y se lo traslada al Asesor(a) Juridico(a) 2 0 3 dias
Director(a) de Recursos Humanos

18. Se recibe al nuevo colaborador y se Director(a) de 1 dia hébil
realiza lo siguiente: Recursos Humanos
1 Firma el contrato, el acta de tomade | Técnico(a) de

posesion del cargo. Inventarios,
1 Se le entrega el mobiliario y equipo y | Técnico(a) de
firma la tarjeta de responsabilidad. Capacitacion
1 Registro de huella en el reloj.
1 Emisién de carnet del empleado.
1 Se le da la induccién de bienvenida.
1 Presentacién y recorrido por las
instalaciones.
1 Sele deja ala persona consu
coordinador inmediato

19. Envia el contrato firmado por el nuevo Asesor(a) Juridico(a) 1o 2dias
colaborador al Presidente de Junta
Directiva para la firma respectiva

20. Recibe el contrato, lo firmay lo devuelve | Presidente de la Junta
al Asesor(a) Juridico(a) Directiva
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21. Entrega el contrato al Director(a) de Asesor(a) Juridico(a)
Recursos Humanos

22. Solicita punto resolutivo de autorizacién Director(a) de No disponible,
del contrato Recursos Humanos depende de la reunién

de Junta Directiva

23. Recibe la solicitud de punto resolutivo de | Director(a) General No disponible,
aprobacion de contrato y lo traslada a Asistente de Direccidon | depende de la reunién
Junta Directiva General de Junta Directiva

24, Recibe la solicitud de punto resolutivo, Junta Directiva, No disponible,
analiza, autoriza y lo manda a través del | Asistente de Junta depende de la reunion
Director(a) General Directiva de Junta Directiva

25. Recibe el punto resolutivo y se lo manda | Director(a) General 1 o 2 dias habiles
al Director(a) de Recursos Humanos Asistente de Direccion

General

26. Recibe el punto resolutivo y registra el Director(a) de Entre 7 y 8 dias
contrato en la pagina de la Contraloria Recursos Humanos habiles
General de Cuentas.

27. Recibe respuesta de la Contraloria Director(a) de Entre 7 y 8 dias

General de Cuentas y se descarga la
contrasefa de aceptacion, se imprime y
se archiva la documentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Recursos Humanos

habiles.
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Proceso: Formacion del capital humano y Cadigo 3.1
gestién del conocimiento
Procedimiento: Diagndstico de necesidades de Cadigo 3.1.1.
capacitacion (DNC), elaboracion del Plan de
Capacitacion

Objetivo: Identificar espacios de formacién para el personal del CONADI, para mejorar la calidad de
su desempefio laboral.

Alcance: Toda la instituciéon

No. | Actividades Responsable Tiempo
1. Se realiza la encuesta de necesidades Técnico(a) de Entre 15y 20 dias
de capacitacion a todos los Capacitacion hébiles

colaboradores del CONADI.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

2. Se lleva a cabo el Diagnéstico de Técnico(a) de
Necesidades de Capacitacion (DNC) y Capacitacion
se realiza la propuesta del Plan Anual de
Capacitacion

3. Recibe la propuesta de Plan Anual de Director(a) de
Capacitacién, la revisa y la traslada a la Recursos Humanos
Direccién General

4. Reciben la propuesta de Plan Anual de Director(a) General, Entre 7 y 8 dias
Capacitacion, la analizan y la trasladan a | Subdirector(a) habiles
Junta Directiva General, Asistente de
Direccion General
5. Recibe la propuesta de Plan Anual de Junta Directiva Entre 15y 20 dias
Capacitacion, la analizan, solicitan héabiles

cambios o sugerencias y aprueban dicho
plan a través del punto resolutivo.

6. Toma nota del punto resolutivo y se lo Director(a) General 1 o0 2 dias habiles
traslada al Subdirector General.
7. Recibe el punto resolutivo y procede a Subdirector(a) General | 1 dia disponible.

tomar accion

8. Recibe el punto resolutivo y ejecuta lo
socilitado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Proceso: Formacion del capital humano y Cadigo 3.1
gestién del conocimiento
Procedimiento: Capacitacion (interna) Cadigo 3.1.2.

Objetivo: Fortalecer las competencias, buenas practicas y habilidades técnicas del personal del
CONADI, para mejorar la calidad de su desempefio laboral.

Alcance: Toda la instituciéon

No. | Actividades Responsable Tiempo

1. Conforme al Plan de Capacitacion, se Director(a) de Entre 2 y 3 dias
realiza la solicitud de compra para la Recursos Humanos hébiles
contratacion de servicios del capacitador, | Técnico(a) de
asi como la compra de alimentos Capacitacion
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

2. Opera la solicitud de compra. Ver | Técnico(a) de Entre 7 y 10 dias
procedimientos de Compras y Centro de | Compras habiles
Costos en procesos de Direccion
Administrativa.

3. Se realiza la convocatoria al personal a Director(a) de 7 dias habiles antes de
capacitarse, con fechas, horas y lugares | Recursos Humanos la actividad.
establecidos Técnico(a) de

Capacitacion

4, Si va a ser una capacitacion interna, se Técnico(a) de
debe solicitar a la Direccion Capacitacion
Administrativa la ubicacién del espacio
fisico.

5. Recibe la solicitud y ubica el espacio Director(a)
respectivo para la actividad de Administrativo(a)
capacitacion

6. Se prepara el material a utilizar en la Técnico(a) de
capacitacion, listados de asistencia, Capacitacion
equipo de computo, etc.

7. Se realiza la actividad y se pasa una Técnico(a) de No disponible
encuesta de satisfaccién a los Capacitacion
participantes.

8. Se le brinda seguimiento a los Técnico(a) de 1 mes posterior a la

compromisos adquiridos en la
capacitacion a través de una encuesta
posterior a la actividad de capacitacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Capacitacion, Jefe
inmediato superior

capacitacion
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Proceso: Formacion del capital humano y Cddigo 3.1.
gestion del conocimiento
Procedimiento: Evaluacion del desempefio Cadigo 3.1.3.
Obijetivo: Identificar, generar y fortalecer las competencias para el desarrollo interno y el mejor
desempefio de cada uno de los puestos
Alcance: A todo el personal del CONADI
No. | Actividades Responsable Tiempo

Propone la calendarizacion para realizar | Director(a) de No disponible
1. la Evaluacion del Desempefio. Recursos Humanos

Prepara y envia oficio indicando el Director(a) de 1 dia habil
2. periodo de la realizacion de la Recursos Humanos

Evaluacion del Desempefio.
3. Recibe el oficio correspondiente. Directores, Jefes de

Departamentos.

Prepara el material a utilizar para realizar | Director(a) de 2 o 3 dias habiles
4. en la Evaluacion del Desempefio Recursos Humanos,

(instructivos, formatos, cuestionarios, Técnico(a) de

etc.). Néminas, Técnico(a)

de Capacitacién

Envia y distribuye la documentacion a Técnico(a) de 1 dia habil
5. ser utilizada para realizar la Evaluacién Capacitacion

del Desempefio, ya sea por Direccion,

Departamento, Unidad, Direccion,

incluyendo Regiones.

Contribuye en la distribucién de la Directores, Jefes de
6. documentacion para realizar la Departamentos.

Evaluacion del Desempefio en cada una

de las unidades donde se haya enviado.

Realiza consultas a la Direccion de Directores, Jefes de
7. Recursos Humanos conforme al llenado | Departamentos,

y competencia de la informacion de la empleados.

Evaluacion del Desempefio.

Realiza la evaluacién del desempefio Directores, Jefes de 2 dias habiles
8. correspondiente entre Evaluador y Departamentos y

Evaluado. empleados

Recolecta y envia documentacion Directores, Jefes de
9. utilizada en la realizacién de la Departamentos.

Evaluacion del Desempefio a la

Direccién de Recursos Humanos.

Recibe, separa y prepara la informacion | Técnico(a) de 5 a 7 dias habiles
10. con respecto a cada una de las unidades | Capacitacion

a quien se le realizé la Evaluacion del

Desempefio.
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Analiza y vacia la informacién obtenida

Técnico(a) de

11. en la realizacion de la Evaluacion del Capacitacion

Desempefio.

Prepara y genera reporte de los Director(a) de
12. resultados obtenidos por cada unidad en | Recursos Humanos,

la Evaluacion del Desempefio para Técnico(a) de

Direccién General Capacitacion
13. Recibe el Reporte generado de Subdirector(a) General | 2 o 3 dias habiles

Evaluacion del Desempefio, realiza sus

conclusiones y lo traslada al Director

General

Revisa el Reporte generado de la Director(a) General No disponible
14, Evaluacion del Desempefio y traslada a

Junta Directiva.
15. Recibe el reporte y gira instrucciones Junta Directiva, No Disponible

para las distintas decisiones que Asistente de Junta

conllevan los resultados Directiva

Comparte el reporte autorizado por parte | Director(a) de 1 dia habil
16. de Junta Directiva a las distintas, Recursos Humanos

Direcciones, Jefes de Departamento

respecto a los resultados obtenidos en la

Evaluacion del Desempefio.

Coordina reuniones con los Subdirector(a) General | 1 dia habil
17. representantes de cada una de Director(a) de

Direcciones, Jefes de Departamento Recursos Humanos,

para la busqueda y distribucién de las Técnico(a) de

posibles capacitaciones a cubrir y Capacitacion,

realizar la posible calendarizacion Directores, Jefes de

correspondiente y para la toma de Departamento

decisiones en temas laborales y

generacion de compromisos .

Emite y hace llegar oficios de acuerdo Director(a) de 1 dia hébil
18. con instrucciones por parte de Direccion | Recursos Humanos

General y coordinadas con las
Direcciones, Departamentos respecto a
los casos relevantes o sobresalientes en
la Evaluacion del Desempefio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Elaboracion, Registro y control de Cddigo 4.1.
néminas
Procedimiento: Némina de personal Cddigo 4.1.1.

permanente o temporal

Obijetivo: Llevar un control de los salarios percibidos por los colaboradores del CONADI

Alcance: Toda la institucion

No. | Actividades Responsable Tiempo

1. Recopila toda la informacion que abarca: | Técnico(a) de Entre 5y 7 dias
Empleados nuevos N6éminas hébiles
Personal de baja
Suspensiones del IGSS
Horas extras del personal
Colegiados activos
Descuentos

E R I E ]

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

2. Se registra la informacion en el formato Técnico(a) de
respectivo y se realizan los célculos al Nominas
mes correspondiente

3. Se sacan las fotocopias Técnico(a) de
correspondientes de: N6éminas
1 Colegiados

1 Puntos resolutivos
1 Suspensiones

Se procede a armar el expediente y se
traslada al Director(a) de Recursos
Humanos para la revisién

4. Se recibe el expediente, se revisa y se Director(a) de
traslada a Auditoria Interna Recursos Humanos

5. Recibe el expediente, revisa, valida y Auditor(a) Interno(a) Entre 5y 6 dias
firma y lo devuelve a la Direccién de habiles
Recursos Humanos.

6. Recibe el expediente, lo folia y lo entrega | Técnico(a) de 2 horas

a Direccion Administrativa (para registro | Noéminas
correspondiente)

7. Recibe el expediente y procede con los Director(a) 2 o 3 dias hébiles
registros en el Sistema SIGES y SICOIN | Administrativo(a)
y lo pasan a la Direccién General Asistente
Administrativo(a)
8. Recibe el expediente y firma los Director(a) General 1 dia hébil

documentos y se traslada al Técnico(a)
de Presupuesto
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9. Recibe el expediente firmado Técnico(a) de 1 o0 2 dias habiles
debidamente y revisa disponibilidad Presupuesto
presupuestaria y se utiliza la herramienta
fagregar Fuente A d
disponibilidad presupuestaria y lo
traslada a Contabilidad General.
10. Aprueba el comprometido y devengado y | Contador(a) General 1 dia habil
pasa al Directo Financiero
11. Recibe el expediente y solicita el pago Director(a)
Financiero(a)
12. Procede a crear el archivo electrénico y Director(a) de 30 minutos
procede a cargar en la pagina del banco. | Recursos Humanos
Se le emite listado de aceptacion del
archivo electronico, el cual se traslada
nuevamente a Auditoria Interna para que
lo revise
13. Recibe documentos de carga de archivo | Auditor(a) Interno(a) 1 dia habil
electrénico, valida y devuelve al
Director(a) de Recursos Humanos
14. Recibe los documentos validados por Director(a) e Recursos | 1 dia habil
Auditoria Interna, les saca una copia, Humanos
archiva los documentos y entrega la
copia a Tesoreria
15. Recibe el expediente y ejecuta el pago Tesorero(a)
de la ndmina de sueldos
16. Se emiten las boletas de pago, se Director(a) de 4 dias habiles
obtienen firmas de empleados y se Recursos Humanos
procede a la actualizacion del libro
electrénico de salarios
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Proceso: Elaboracion, Registro y control de Cadigo 4.1.
néminas
Procedimiento: Célculo de Prestaciones Cddigo 4.1.2.
Laborales por retiro

Objetivo: Realizar los célculos de prestaciones laborales de los trabajadores que se retiran de la
institucion,

Alcance: Toda la institucién

No. | Actividades Responsable Tiempo
1. Recopila toda la informacion que abarca: | Técnico(a) de Entre 5y 7 dias
Nominas héabiles
i Personal de baja
1 Expediente personal
1 Constancias de vacaciones

pendientes y las gozadas

Solvencia de activos fijos y financiera

Copia del acta de entrega del cargo

Liquidacion por retiro del ISR

Constancia laboral

Copia de notificacion para que el

excolaborador se dé de baja en el

area de probidad

1 Copia de notificacion al
Departamento de Probidad de baja
del excolaborador.

= = =4 -4 A

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

2. Se registra la informacion en el formato Técnico(a) de
respectivo y se realizan los célculos N6éminas
correspondientes.
3. Se procede a armar el expediente y se Técnico(a) de
traslada al Director(a) de Recursos Néminas
Humanos para la revisiéon
4. Se recibe el expediente, se revisa y se Director(a) de
traslada a Auditoria Interna Recursos Humanos
5. Recibe el expediente, revisa, valida y Auditor(a) Interno(a) Entre 5y 6 dias
firmay lo devuelve a la Direccién de hébiles
Recursos Humanos.
6. Recibe el expediente, lo folia y lo entrega | Técnico(a) de 2 horas
a Direccién Administrativa Nominas
7. Recibe el expediente y procede con los Director(a) 2 o 3 dias habiles
registros en el Sistema SIGES y SICOIN | Administrativo(a)
y lo pasan a la Direccién General Asistente

Administrativo(a)
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8. Recibe el expediente y firma los Director(a) General, 1 dia habil

documentos y se traslada al Contador(a) | Asistente de Direccidn
General para la emision de los cheques General
correspondientes

9. Se opera, se realiza el registro contable, | Contador(a) General 1 dia habil
se revisa la provision y se hace una
partida de diario, sirve para emitir el

cheque

10. Se emiten los cheques correspondientes | Tesorero(a) Entre 5y 7 dias
por parte de Tesoreria y los entregan a la hébiles
Direccién de Recursos Humanos.

11. Con el expediente y cheques emitidos, Director(a) de 3 dias habiles

solicita al Asesor(a) Juridico(a) que emita | Recursos Humanos
el finiquito correspondiente y que se cite
al excolaborador

12. Recibe la forma del finiquito, lo timbra, lo | Asesor(a) Juridico(a) 1 dia habil
firma, ordena el expediente y lo entrega
a la Direccién de Recursos Humanos.

13. Recibe el expediente, revisa que los Director(a) de 1 dia habil
documentos estén firmados como Recursos Humanos
corresponde, se traslada a Tesoreria.

14, Reciben el expediente, liquidan los Tesorero(a) 2 dias habiles

documentos en el sistema, sacan copias
de documentos financieros originales, los
adjuntan al expediente de los
excolaboradores y lo trasladan a la
Direccion de Recursos Humanos.

15. Recibe, archiva y resguarda el Director(a) de 1 dia habil
expediente del excolaborador. Recursos Humanos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Elaboracién, Registro y control de némin| Cédigo 4.1.
Procedimiento: Constancia de Ingresos. Cadigo 4.1.3.

Objetivo del procedimiento: Apoyar a los colaboradores en sus solicitudes de constancias de
ingresos.

Alcance: Direccién Administrativa

No. | Actividades Responsable Tiempo
Solicitud verbal de la constancia de Colaborador No disponible
1. ingresos.
Redaccion e impresion de la Técnico(a) de 1 dia habil
2. constancia de ingreso. Néminas

Revision, firma, sello si todo esta bien Director(a) de
3. y/o modificacion del documento. Recursos Humanos

Entrega de la Constancia de Ingresos | Técnico(a) de
4. en original, firmada y sellada. Noéminas

Archivo digital de las constancias de Técnico(a) de 1 dia habil
5. ingresos entregadas. Nominas
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Proceso: Gestién de impuestos de personal Cadigo 5.1
Procedimiento: Consolidado del Impuesto Sobre | Cddigo 5.1.1.

la Renta (ISR) sobre la renta de empleados
asalariados del CONADI

Objetivo: Actualizar y Consolidar el Impuesto Sobre la Renta de los empleado asalariados en
oficinas regionales y centrales de CONADI

Alcance: Departamento Financiero, Contabilidad y Tesoreria

No. | Actividades Responsable
Se realiza la proyeccion anual del ISR en Técnico(a) de 8 dias habiles

1. el mes de enero del afio en curso en el Nominas
formato correspondiente.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

2. Los célculos realizados se suben a la Técnico(a) de 1 dia habil
plataforma de SAT y se genera el reporte N6éminas
anual.

3. Con los calculos ya validados en el Técnico(a) de 2 dias habiles
sistema de la SAT, se procede a brindarle | Néminas
al trabajador una copia de los calculos
realizados de su proyeccion anual y se le
informa el monto de la retencion mensual
que se le aplicard en la némina.

4. Se aplican los descuentos mensuales en Técnico(a) de Mensualmente, 1 vez
la nébmina, para todo el afio y todo el Néminas al mes.
personal que esté afecto, segun lo
indicado en la ley.

5. Solicita el reporte del ISR y del IGSS Contador(a) General 2 o 3 dias habiles

6. Recibe la solicitud y envia los reportes de | Técnico(a) de
ISRy el IGSS Néminas

7. Convierte a Excel el documento recibido Contador(a) General
en electronico y cuadra los datos del
impuesto, reporte electrénico respecto a
planilla fisica con descuentos.

Genera el documento en Declaraguate, se
llena el formulario Sat 1331 para
presentarlo, genera un reporte de ISR, se
imprime y se traslada al Director(a)
Financiero(a)
8. Recibe formularios para pagar en los Director(a)

bancos a través de transferencias y
traslada a Contabilidad General

Financiero(a)
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Recibe formularios para registrar las
operaciones contables correspondientes

Contador(a) General

10.

En enero del siguiente afio, se realiza el
célculo real de todos los ingresos que
obtuvo el colaborador versus lo
proyectado en el mes de enero del afio
anterior, y se procede con devolucion o
retencion faltante. Si el empleado
presenta su declaracion de IVA anual, se
procede a adjuntar los célculos a su
proceso de calculo final de retencion.

Si se descont6 de mas, pasa una nota de
reintegro a Direccién Financiera

Técnico(a) de
Nominas

11.

Recibe la informacion, analiza el caso y
solicita a Tesoreria que realice el
reintegro del ISR

Director(a)
Financiero(a)

12.

Reibe la informacién y procede a
realizar las transferencias electrénicas
para el reintegro del ISR

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tesorero(a)

8 dias habiles.
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Procesos de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
DEPARTAMENTO
PROCESOS CODIGO PROCEDIMIENTOS CODIGO
Comunicacién Interna Fortalecimiento y
1. comunicacion interna. 1.1.
Socializacién de Actividades con
procesos de desarrollo organizaciones e 1.2.
institucional instituciones adscritas
al CONADI y Medios
de Comunicacion.
Relaciones Publicas Fortalecimiento externo
(Comunicacion 2. de la imagen 2.1.
Externa) institucional.
Fortalecimiento de la
Cultura en el Contexto | 2.2
de Discapacidad.
Consolidacion de las
relaciones 23
interinstitucionales en
materia de
comunicacion.
Eventos de Prensa 2.4
Produccion de Producciones de
Materiales 3. videos, programas de 3.1.
Comunicacionales radio, spots.
Elaboracion Afiches,
trifoliares, bifoliares, 3.2.
hojas (separatas).
Actualizacion de la
pagina Web. 3.3.
Produccion de la 3.4
revista institucional
Procesos de Apoyo 4. Eventos Institucionales
e Interinstitucionales. 41.
Gestiones 5. 5.1.

Administrativas

Elaboracion del Plan
Estratégico de la
Unidad armonizado
con el Plan Operativo
Anual de la Institucion
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Proceso de Compras 5.2.
para la adquisicion de
bienes o servicios
Rendicion de Informes | 5.3.
Semanal, mensual y
por comision
Solicitudes de anticipo | 5.4.
de viaticos
Realizacion del Informe | 5.5.
Estadistico de
Comunicacioén Social y
Relaciones Publicas
Solicitudes de 5.6.
suministros y activos
fijos

Elaboracion de boletin | 5.7.
informativo

Transparencia y 6 Libre Acceso de la 6.1.
Probidad Informacién Publica:
Elaboracion de oficios
internos y externos de
Comunicaciéon y
Acceso a la
Informacién Publica

Seguimiento de medios | 7. Monitoreo de Medios 7.1.
Nacionales e
internacionales
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Proceso: Comunicacion Interna. Cadigo 1.
Procedimiento: Fortalecimiento y comunicacion Cddigo
interna. 1.1.

Objetivo del procedimiento: Mantener informado al personal de las actividad

via electronica, a través de un mural, de manera impresa y electrénica.

es de la institucién

Alcance: Comunicacion y Relaciones Publicas

No. | Actividades Responsable Tiempo
Instruccion de publicacion de informacion | Director(a) de No disponible
1. en la red interna del CONADI. Comunicacién Social
y Relaciones Publicas
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Construir y habilitar la pagina de intranet, | Técnico(a) en Disefio Se habilita el primer
2. ademas de incluir el blog para enlazar el | Gréfico cuatrimestre
contenido de intranet para los integrantes
del Consejo de Delegados y para los
Promotores Departamentales.
Determinar la composicion de acceso de | Director(a) de El primer
3. las personas que tendran uso del intranet | Comunicaciéon Social cuatrimestre
y Relaciones Publicas
Publicacién de boletines informativos de | Técnico(a) en Disefio Semanalmente y la
4. las acciones de las organizaciones de Gréfico replicacion de
personas con discapacidad y replicacion convocatorias es
de convocatorias. de acuerdo con
requerimiento.
Se reciben solicitudes de informacion Colaboradores de Durante todo el
5. institucional y sugerencias a través de CONADI afio, dependiendo
intranet de las personas
que requieran
informacion
6. Se envia la solicitud de informacién Técnico(a) de Durante todo el
institucional y sugerencias a través de Comunicacion y afo, dependiendo
internet, a la direccion correspondiente Prensa de las personas
que requieran
informacion
7. Se envia respuesta a la solicitud de Directores del Durante todo el
informacion institucional y sugerenciasy | CONADI afo, dependiendo
se traslada a la Direccién de de las personas
Comunicacioén Social y Relaciones que requieran
Publicas informacion
8. Se traslada la respuesta a la solicitud de | Técnico en Disefio 3 dias habiles, en
informacion institucional y sugerencias al | Gréfico tanto se tenga la
requiriente. informacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Socializacion de procesos de Cadigo
desarrollo institucional. 1.
Procedimiento: Actividades con organizaciones Cddigo
e instituciones adscritas al CONADI y Medios de 1.2.
Comunicacion.

Obijetivo del procedimiento: Capacitar y Concienzar a la poblacién objetivo sobre la terminologia
adecuada en el trato hacia las personas con discapacidad, derecho a la informacion y
mecanismos de generacion de informacion en formatos accesibles.

Alcance: Comunicacion y Relaciones Publicas

No. | Actividades Responsable Tiempo
Se establece la metodologia del taller, Director(a) de De 1 a2 dias
1. los contenidos, horarios y poblacion Comunicacién Social y | habiles
objetivo Relaciones Publicas
Técnico(a) de
INICIO DEL PROCEDIMIENTO Comunicacion y
Prensa, Técnico(a) en
Disefio Gréfico
2. Se solicita la orden de Compra al Director(a) de Entre 1y 2 dias
Técnico de Compras Comunicacion Social y | habiles
Relaciones Publicas,
Técnico(a) de
Comunicacioén y
Prensa, Técnico(a) en
Disefio Gréfico
3. Acordar el espacio para realizar con el Director(a) de 10 dias hébiles de
personal la capacitacion. Recursos Humanos anticipacion,
depende de la
Reservar el lugar para llevar a cabo la Director(a) actividad
actividad. Administrativo(a)
Se opera la solicitud de compra, revisa Técnico(a) de
las cotizaciones y procede a la compra Compras
de alimentos
4. Realiza el disefio para el taller de Director(a) de Entre 1 y 5 dias

convocatoria, con visto bueno del
Director(a) de Comunicaciéon Social y
Relaciones Publicas.

Se realiza por parte del Director(a)
General el nombramiento para el
Director(a) de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas y él realiza el
nombramiento para el Técnico(a) de
Comunicacioén y Prensa y el Técnico(a)
de Disefio Graéfico.

Comunicacioén Social y
Relaciones Publicas,
Técnico(a) en Disefio
Gréfico

habiles
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Se procede a solicitar los formularios de
viaticos (anticipo, constancia y
liguidacién). Se suben los datos de la
comisién a una hoja de Excel que se
denomina AFondo Rot

5. Recibe el formulario de viatico anticipoy | Tesorero(a) 10 dias habiles
procede a realizar la transferencia a los Auxiliar de Tesoreria
solicitantes.

5. Se realiza el disefio para taller de Directores, Jefes de No disponible

concienciacion para la realizacion del
evento. Se publica la convocatoria y

Departamento del
CONADI

socializa

6. Se lleva a cabo la actividad, se toma Director(a) de 5 dias habiles
asistencia, en caso se realice el gasto de | Comunicacion Social y | después de
presupuesto. Se elabora un informe en Relaciones Publicas, realizada la
donde se detallan las actividades que se | Técnico(a) en Disefio actividad
realizaron y los resultados obtenidos, se | Grafico
llena un escrito de conformidad para
indicar que el proveedor cumplié con la
calidad de la comida, ademas de realizar
y entregar el informe y escrito de
conformidad.

7. Recibe el informe y el escrito de Técnico(a) de No disponible
conformidad Compras

8. Se procede a liquidar viaticos y Tesorero(a) No disponible.

expediente de compras para las
actividades en el interior de la republica

FIN DEL PROCEDI MIENTO

Auxiliar de Tesoreria
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Proceso: Relaciones Publicas (Comunicacién Cédigo
Externa). 2
Procedimiento: Fortalecimiento externo de la Cédigo
imagen institucional. 2.1.

Obijetivo del procedimiento: Posicionar el quehacer del CONADI, mediante el correcto uso de la
imagen institucional.

Alcance: Comunicacion y Relaciones Publicas

No. Actividades Responsable Tiempo
Implementar y velar por el cumplimento Director(a) de No disponible
1. de los lineamientos de la Guia del Comunicacion Social y
Correcto Uso de la Imagen Institucional Relaciones Publicas,
del CONADI. Técnico(a) de Disefio
Graéfico, Técnico(a) de
INICIO DEL PROCEDIMIENTO. Compras
Actualizar el registro de las marcas Asesor(a) Juridico(a) No disponible,
2. institucionales puede ser entre 9y
12 meses.
Validacion para uso de marcas Director(a) de No disponible
3. institucionales y linea de disefio tanto a Comunicacion Social y
nivel interno como externo Relaciones Publicas,
3.1.1 | Sielusode marcas institucionales y Direcciones o No disponible
linea de disefio es interno, se solicita el Jefaturas de CONADI
logo a la Direccién de Comunicacién
Social y Relaciones Publicas
3.1.2 | Se brinda la autorizacién Director(a) de No disponible
correspondiente para el uso de marcas Comunicacién Social y
institucionales Relaciones Publicas
3.1.3 | Se envia el logo a la Direccioén o Técnico(a) en Disefio No disponible
Departamento que lo requiera Grafico
3.1.4 | La Direccién o Departamento hace uso Direcciones o No disponible
del logo Departamentos de
CONADI
3.2.1 | Si el requerimiento para el uso de Director(a) General No disponible
marcas institucionales es por parte de
una organizacion o entidad de gobierno,
se solicita el logo a CONADI
3.2.2 | Se recibe la solicitud del uso del logo Director(a) de No disponible
institucional. Comunicacion Social y
Se brinda la autorizacion Relaciones Publicas
correspondiente para el uso de marcas
institucionales
3.2.3 | Seenviaellogo a la institucion Técnico(a) en Disefio | No disponible

solicitante.

Gréfico
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Supervisan que la imagen institucional Director(a) de No disponible
esté bien impresa en los productos Comunicacion Social y
promocionales. Relaciones Publicas,
Técnico(a) de
Comunicacion y
Prensa, Técnico(a) en
Disefio Gréfico
En cuanto a eventos, el manejo de la Técnico(a) de No disponible
imagen corresponde a la colocacion de Comunicacién y
banners y bandera en lugares Prensa
estratégicos para posicionar la identidad
institucional.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Relaciones Publicas (Comunicacién Cadigo
Externa). 2.
Procedimiento: Fortalecimiento de la Cultura en | Cédigo
el Contexto de Discapacidad 2.2.

Obijetivo del procedimiento: Divulgar los derechos de las personas con discapacidad, para que
se conozcan y se ejerzan dentro de la coyuntura nacional.

Alcance: Comunicacion y Relaciones Publicas

No. | Actividades Responsable Tiempo
1. Designacién de la Comision de Consejo de Delegados | No disponible
Comunicacion y Junta Directiva del
CONADI
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
2. Conformacién del Consejo Editorial Director(a) General, No disponible
Director(a) de
Comunicacién Social y
Relaciones Publicas,
Auxiliar de
Comunicacion y
Prensa, Técnico en
Disefio Grafico,
Comunicadores
Externos
Se realiza la preproduccion de materiales | Director(a) General, Semanal, mensual
3. de comunicacion, en la que participa el Director(a) de cuatrimestral,
Consejo Editorial en cuanto a materiales | Comunicacion y dependiendo del
impresos Relaciones Publicas, producto.
Auxiliar de
Comunicacioén y
Prensa, Técnico en
Disefio Grafico,
Comunicadores
Externos
Se lleva a cabo la produccion de Director(a) de Semanal, mensual
4. materiales comunicacionales/educativos. | Comunicacion Social y | cuatrimestral,
El Consejo Editorial brinda aval en Relaciones Publicas, dependiendo del
cuanto a la publicacién escrita y Auxiliar de producto.
productos de radio. Comunicacion y
Prensa, Técnico(a) en
Disefio Gréfico
Se lleva a cabo la postproduccion de Técnico(a) en Disefio Semanal, mensual
5. materiales comunicacionales/educativos | Grafico y Editor cuatrimestral,

(edicién, musicalizacion, disefio,
montaje, masterizacion)

Externo

dependiendo del
producto.
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Se autoriza el montaje para su
publicacién y difusion

Director(a) de
Comunicacion Social y
Relaciones Publicas

Semanal, mensual
cuatrimestral,
dependiendo del
producto.

Se realiza la distribucién de los
materiales comunicacionales/educativos
a emisoras, organizaciones de la
sociedad civil, instituciones publicas, los
medios de comunicacion, organismos
internacionales.

Técnico(a) de
Comunicacién y
Prensa

Semanal, mensual
cuatrimestral,
dependiendo del
producto.

Se brindan talleres a comunicadores
respecto al abordaje de la temética de
discapacidad y el uso de la imagen de
dicha poblacion.

Director(a) de
Comunicacioén Social y
Relaciones Publicas,
Técnico(a) de
Comunicacion y
Prensa, Técnico(a) en
Disefio Gréfico

Cuatrimestral, o a
requerimiento de
Direccion General

En eventos, se realizan stands en donde
se distribuyen los productos de contenido
sobre discapacidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Técnico(a) de
Comunicaciéon y
Prensa

Cuatrimestral.
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Proceso: Relaciones Publicas (Comunicacién Cadigo
Externa). 2.
Procedimiento: Consolidacion de las relaciones | Cédigo
interinstitucionales en materia de comunicacion 2.3.

Obijetivo del procedimiento: Que el abordaje de la tematica de discapacidad

se incluya en la

agenda de las unidades de comunicacion, ademas de accesibilizar la informacién.

Alcance: Comunicacion y Relaciones Publicas

No. | Actividades Responsable Tiempo
1. Conformar alianzas con otras instancias Director(a) de No disponible,
de comunicacion social tanto del sector Comunicacion Social y | depende de las
publico como de la sociedad civil u otros | Relaciones Publicas respuestas de las
organismos. instituciones.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
2. Se establecen reuniones y se crea una Director(a) de 20 dias habiles
agenda de trabajo Comunicacién Social y
Relaciones Publicas,
Técnico(a) de Prensa
y Técnico(a) de Disefio
Gréfico
3. Se ejecutan las acciones previstas en la | Director(a) de No disponible.
agenda de trabajo Comunicacién Social y
Relaciones Publicas,
Técnico(a) de Prensa
y Técnico(a) de Disefio
Gréfico
4. Se evallan los resultados derivados de Director(a) de Semanalmente.

la conformacion de la alianza de trabajo
y se realiza un informe de los resultados
obtenidos y se traslada a la Direccion
General.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Comunicacion y
Relaciones Publicas,
Técnico(a) de Prensa
y Técnico(a) de Disefio
Gréfico
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Proceso: Relaciones Publicas (Comunicacién Cadigo
Externa). 2.
Procedimiento: Eventos de Prensa Cadigo
2.4.

Obijetivo del procedimiento: Divulgar la tematica de la discapacidad, en el m

actual.

arco de la coyuntura

Alcance: Comunicacion y Relaciones Publicas. Se considera un evento
de prensa, las conferencias de prensa, las actividades de cobertura de
medios y entrevistas a canales particulares.

No. | Actividades Responsable Tiempo
1. Inclusion de las conferencias dentro del Director(a) de 2 semanas.
POA, de acuerdo con el requerimiento de | Comunicaciéon Social y
la Direccién General u organizaciones Relaciones Publicas
Técnico(a) de
INICIO DEL PROCEDIMIENTO Comunicacioén y
Prensa, Técnico(a) en
Disefio Gréfico
2. Se reciben requerimientos en cuanto al Director General, No disponible.
enfoque del evento de prensa. Asistente de Direccion
General
Una conferencia de prensa es un
pronunciamiento institucional sobre un
tema especifico, mientras que un evento
de prensa es una actividad institucional
con cobertura de medios.
3. Se genera el proceso de compra de un Técnico(a) de 5 dias héabiles
lugar accesible y los alimentos y se Comunicacion y
gestionan los viaticos, si es a nivel Prensa, Técnico(a) en
departamental Disefio Gréfico
4, Opera la solicitud de compra, revisa las Técnico(a) de 5 dias habiles
cotizaciones y procede a la compra de Compras
alimentos
5. Se realiza el disefio de la convocatoria Técnico(a) en Disefio 1 dia
Gréfico
6. Se realiza la convocatoria de medios Técnico(a) de Entre 1y 3 dias
Comunicacién y habiles
Prensa
7. Conformacion de la agenda y la Director(a) de 2 dias habiles
redaccion del comunicado de prensa. Comunicacioén Social y
Relaciones Publicas y
Técnico(a) de
Comunicacion y
Prensa
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8. Se solicita visto bueno de Direccion Director(a) de 1 o0 2 dias habiles.
General respecto al Comunicado de Comunicacién Social y
Prensa, el cual se adjunta Relaciones Publicas
9. Recibe comunicado de prensa y brinda Director General,
visto bueno. Asistente de Direccién
General
10. Se solicita transporte para traslado de Director(a) de 15 dias habiles
equipo de audio, fotografico y de Comunicacién Social y | antes del evento
computacién e imagen institucional Relaciones Publicas
11. Recibe la solicitud de transporte y asigna | Trabajador(a)
piloto y auto para la comisiéon Especializado(a) en
Servicios Generales
12. Realizan el montaje en base al Director(a) de No disponible
documento guia del protocolo Comunicacién Social y
institucional Relaciones Publicas,
Técnico(a) de
Comunicacioén y
Prensa, Técnico(a) en
Disefio Gréfico
13. Registro de periodistas, comunicadores y | Técnico(a) de No disponible
organizaciones de discapacidad Comunicacién y
Prensa,
14. Se realiza la maestria de ceremonia Director(a) de No disponible
Comunicacioén Social y
Relaciones Publicas,
Técnico(a) de
Comunicacioén y
Prensa
15. Pronunciamiento institucional Junta Directiva 0 30 minutos
Director General u
Organizaciones de
discapacidad
16. Se realiza la documentacion fotografica Técnico(a) de No disponible
Comunicacion y
Prensa, Técnico(a) en
Disefo Grafico
17. Se realiza la publicacion en la red Técnico(a) de 1 hora, durante el
institucional Comunicacién y desarrollo del
Prensa evento.
18. Se realiza el manejo de medios Director(a) de 30 o 40 minutos

Comunicacioén Social y
Relaciones Publicas,
Técnico(a) de
Comunicacion y
Prensa

durante las pausas
o refaccién.
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19.

Se llevan a cabo entrevistas individuales
a Directivos o a funcionarios

Director(a) de
Comunicacién Social y
Relaciones Publicas,
Técnico(a) de
Comunicacion y
Prensa

20.

Se generan las relaciones publicas

Director General,
Director(a) de
Comunicacién Social y
Relaciones Publicas,

30 0 40 minutos
durante las pausas
o refacciéon

21.

Se comparten imagenes a los medios
gue no asistieron

Director(a) de
Comunicacién Social y
Relaciones Publicas,
Técnico(a) de
Comunicacion y
Prensa

No disponible

22.

Levantado de imagen y traslado a la
sede central

Director(a) de
Comunicacioén Social y
Relaciones Publicas,
Técnico(a) de
Comunicacion y
Prensa, Técnico(a) en
Disefio Gréfico

No disponible

23.

Se realiza un informe de la actividad, se
hace el escrito de conformidad, y de ser
a nivel departamental, se liquidan los
viaticos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director(a) de
Comunicacién Social y
Relaciones Publicas,
Técnico(a) de
Comunicacioén y
Prensa, Técnico(a) en
Disefio Gréfico

5 dias habiles
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Proceso: Produccion de Materiales Cadigo
Comunicacionales 3.
Procedimiento: Producciones de videos, Cadigo
programas de radio, spots 3.1.

Objetivo del procedimiento: Posicionar los derechos de las personas con discapacidad.

Alcance: Comunicacion Social y Relaciones Publicas

No. | Actividades Responsable Tiempo
1. Se disefia la campafia de divulgacién, de | Director(a) de 2 dias habiles
acuerdo con una estructura, un tema, el Comunicacién Social y
lema a utilizar. Relaciones Publicas,
Técnico(a) de Prensa
INICIO DEL PROCEDIMIENTO y Técnico(a) de Disefio
Gréfico
2. Produccion: Director(a) de 2 dias habiles
Se trabaja en la generacion o creacion Comunicacién Social y
de los elementos del producto Relaciones Publicas,
multimedia (redaccion, locucion, sesién Técnico(a) de Prensa
fotogréfica/video y elementos de imagen | y Técnico(a) de Disefio
del producto. Gréfico
3. Postproduccidn: Edicion, musicalizacion, | Director(a) de Entre 1y 2 dias
montaje y masterizacion. Comunicacién Social y | habiles
Relaciones Publicas,
Se unifican los elementos multimedia en | Técnico(a) de Prensa
un formato sélido para transmitir a través | y Técnico(a) de Disefio
de diferentes medios de comunicacién Grafico
4, Se crea el archivo y se solicita la Técnico(a) de Disefio 1 dia habil
aprobacion del Director(a) de Grafico
Comunicacion Social y Relaciones
Publicas
5. Recibe el archivo, lo apruebay lo Director(a) de
traslada a la Direccién General Comunicacién Social y
Relaciones Publicas
6. Recibe el archivo y lo traslada al Asistente de Direccion | 1 dia habil
Director(a) General General
7. Recibe el archivo y lo eleva a la Junta Director(a) General
Directiva para presentarlo
8. Recibe el archivo e incluye el punto de Asistente de Junta 1 dia habil
agenda para presentar el material Directiva
respectivo.
9. Se presenta el material audiovisual ante | Director(a) General, No disponible,

la Junta Directiva

depende de la
reunion concertada
por la Junta
Directiva




Reingenieria Organizacional del Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad i CONADI-

e
A Cédigo MOC

Consejo Nacional parala Atencién de las Personas con

{ F\-E\Q;g: a”; Discapacidad i CONADI-
all Version 01

Tl'tulo Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pégina 140

10. Recibe la validacién de los productos por | Director(a) General No disponible
parte de la Junta Directiva.

11. Recibe la instruccién correspondiente Director(a) de No disponible
para enviar el material audiovisual a los Comunicacién Social y
medios de comunicacion para su Relaciones Publicas y
difusion. Técnico(a) de

Comunicacion y
FIN DEL PROCEDIMIENTO Prensa.
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Proceso: Produccion de Materiales Comunicacionales | Cédigo
3.

Procedimiento: Producciones de videos, programas de | Cdodigo
radio, spots 3.2

Obijetivo del procedimiento: Informar sobre los derechos de las personas con discapacidad y
posicionar la imagen institucional.

Alcance: Comunicacion y Relaciones Publicas

No. | Actividades Responsable Tiempo
1. Conformacién de la Comisién de Comunicacién | Representacién | No disponible
del Consejo de
INICIA EL PROCEDIMIENTO Delegados
Director(a)
General,

Director(a) de
Comunicacién
Social y
Relaciones
Publicas,
Técnico(a) de
Comunicacion y
Prensa, Técnico
en Disefo
Gréfico,
Comunicadores
Externos

2. Se realiza el proceso de validacién que consiste | Representacién | No disponible. El
en la aprobacion de la Comision de del Consejo de Consejo Editorial
Comunicacién o el Consejo Editorial. Delegados, se reline
Director(a) ordinariamente a
Se crean productos con caracteristicas propias | General, cada cuatrimestre
del mensaje a transmitirse Director(a) de
Comunicacion
Social y
Relaciones
Publicas,
Técnico(a) de
Comunicacién y
Prensa,
Técnico(a) en
Disefio Gréfico,
Comunicadores
Externos
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Se incorporan las sugerencias vertidas por la
Comisién de Comunicacién o el Consejo
Editorial y se graba el material final.

Director(a) de
Comunicacién
Social y
Relaciones
Publicas,
Técnico(a) de
Prensay
Técnico(a) de
Disefio Gréfico,
Comunicadores

2 0 3 dias habiles

Externos
Se realiza la redaccién, que se relaciona con la | Director(a) 1 dia habil
linea editorial, abordar la discapacidad en General,

funcion de los derechos humanos.
Se realiza una reunién en la que se consulta al

Director(a) General, para brinde su visto bueno.

Director(a) de
Comunicacion
Social y
Relaciones
Publicas.

Se realiza la preproduccion de videos,
programas de radio y spots, como se abordara
la tematica, el formato en el que se va a
trabajar, los colores o el disefio a utilizar, el
slogan y mensajes claves.

En videos: se realiza la preproduccién, la
storybord; luego la produccién que consiste en
la grabacion sin editar;

En cuanto a radio: la preproduccién es el
analisis del tema, el abordaje y se eligen
estudio de grabacion y voces.

Si es un spot: la preproduccion consiste en la
lluvia de ideas, en el andlisis del tema, la
redaccion, elegir voces

Director(a) de
Comunicacion
Social y
Relaciones
Publicas,
Técnico(a) de
Prensay
Técnico(a) de
Disefio Gréfico

Entre 7 y 10 dias
hébiles

Se realiza el proceso de produccién, que
consiste en:

1 Construccién conjunta de argumentos
respecto al tema de discapacidad, de
inclusién, toma de conciencia, entre
otros temas.

En el caso de videos: consiste en realizar
montajes de fotogramas, iconos, efectos.

En el caso de la radio: Es la grabacion del
programa

Director(a) de
Comunicacion
Social y
Relaciones
Publicas,
Técnico(a) de
Comunicacién y
Prensay
Técnico(a) de
Disefio Gréfico

3 0 4 dias habiles
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Spots: consiste en la grabacion.

7. Se realiza la post produccién, que consiste enla | Director(a) de 2 o0 3 dias habiles
edicion, musicalizaciéon, montaje y Comunicacion
masterizacion Social y
Relaciones
Publicas,
Técnico(a) de
Comunicacion y
Prensa 'y
Técnico(a) de
Disefio Gréfico y
el editor externo.
8. Se realiza la distribucién de los videos, Técnico(a) de 1 dia habil
programas de radio o spots, revista audible a Comunicacion y
los medios de comunicacioén, por la via Prensa
electrénica y se confirma de recibido el material.
9. Se espera el dia de difusion del material Director(a) de No disponible,
comunicacional y se monitorea. Comunicacion depende de
Social y cuando se quiere
Relaciones actualizar datos.
Publicas
Promotores
Departamentales
10. | El material comunicacional se cuelga en la Técnico(a) de 1 dia hébil
pagina web Disefio Gréfico y
el editor externo.
11. | Se alimenta el archivo de productos Técnico(a) de No disponible, se

comunicacionales.
Se realiza un back up en formato digital.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Disefio Gréfico y
el editor externo.

va acumulando en
el archivo digital.




Reingenieria Organizacional del Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad i CONADI-

P
A =, JORT
=, ';“.;‘:‘ £ | Consejo Nacional parala Atencion de las Personas con COdIgO MOC
@{E\T‘ / ‘a’"’i Discapacidad i CONADI-
, = Version 01
Tl'tulo Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pégina 144
Proceso: Produccion de Materiales Comunicacionales | Cédigo
3.
Procedimiento: Actualizacion de la pagina Web. Cadigo
3.3.

Objetivo del procedimiento: Dar a conocer la informacién que realiza CONADI, las
organizaciones e instituciones adscritas y tener disponible la informacion publica de oficio.

Alcance: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

No. | Actividades Responsable Tiempo
1. Se actualiza la seccidn de noticias, informacion | Director(a) de 1 dia habil
general (la seccién de actividades, y la de Comunicacion
recursos) y acceso a la informacion publica Social y 1 vez por semana
Relaciones en Libre Acceso a
Se accesa por medio de usuario y clave al Publicas, la Informacién
administrador de informacién de la pagina web, | Técnico(a) de
gue t®cnicamente se | e]|Comunicaciony
de Contenidos de | a P§|Prensay
Técnico(a) de
INICIA EL PROCEDIMIENTO Disefio Gréfico
2. Se elige la seccion sobre la cual se va a realizar | Director(a) de 1 dia habil
el contenido Comunicacion
Social y
Relaciones
Publicas,

Técnico(a) de
Comunicacioén y
Prensay
Técnico(a) de
Disefio Gréfico

3. Se redacta el contenido de la actualizacién y se | Director(a) de
agregan o adjuntan los archivos multimedia, se | Comunicacion
categoriza y se confirma la actualizacion Social y

Relaciones
Publicas,

Técnico(a) de
Comunicacion y
Prensay
Técnico(a) de
Disefio Gréfico

4, Se cierra la sesién de usuario y se verifica en la | Director(a) de 1 dia habil
pagina raiz o en la pagina principal si se efectué | Comunicacién
correctamente la actualizacion. Social y
Relaciones
Publicas,

Técnico(a) de
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Cuando se hace una transmision en vivo o una | Comunicacién y
estructura de contenido nuevo, es el Técnico de | Prensay
Disefio Gréfico quien realiza esta tarea. Técnico(a) de
Disefio Gréfico
En el caso de una estructura de contenido Técnico(a) de 1 dia habil.
nuevo, se realiza la transmision, se verifica que | Disefio Gréfico
funcione bien en la pagina web como en las
redes sociales
Se realiza el cierre de la transmision y se retira | Técnico(a) de 1 dia habil.
el espacio del contenido nuevo. Disefio Gréfico
En cuanto a la informacién publica de oficio, los | Directores, Jefes | 1 dia habil
enlaces producen informacién publica o a de
requerimiento en forma digital o fisica. Departamento
Si la informacion es fisica, se realiza un
escaneo digital de los documentos y una
conversion a formato pdf.
Se ubica el area dentro de la seccion a acceso | Técnico(a) de 1 dia habil
a la informacion que le corresponde, se coloca Disefio Gréfico
el nombre del documento y se le asigna un
enlace para visualizacién o descarga.
Si es en digital, se omite el paso del escaneo
Se confirma la actualizacién y se verifica la Técnico(a) de 1 dia habil
pS8§gina web principal #|DisefioGréfico
I nformaci -n PY¥blicaodo p
el proceso mencionado.
Lo anterior se realiza en base al Articulo 10 de
la Ley de Libre Acceso a la Informacién Publica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Produccion de Materiales Cddigo
Comunicacionales 3.
Procedimiento: Produccién de Revista Cadigo 3.4.

Institucional

Objetivo del procedimiento: Trasladar informacién del CONADI, a las organizaciones e instituciones
con las cuales se trabaja, asi como también a las personas que visitan la Institucién para que
conozcan mas de la misma.

Alcance: Direccién Administrativa

No. | Actividades Responsable Tiempo
Solicitud de Orden de Compra, para Director(a) de 1 dia habil
1. impresion. Comunicacién Social y
Relaciones Publicas,
INICIA EL PROCEDIMIENTO
Llenado de la Orden de Compra con Director(a) de
2. requerimientos y traslado al Técnico(a) | Comunicacion Social y
de Compras. Relaciones Pdblicas,
Técnico(a) de
Comunicacion y
Prensa
Ingreso de los requerimientos a Técnico(a) de Centro 1 dia habil
3. Guatecompras, generando la preorden | de Costos
de compray lo traslada al
Departamento de Compras
Recepcién de cotizaciones, y entrega Técnico(a) de 1 dia habil
4. minima de tres opciones al Director(a) Compras
de Comunicacién Social y Relaciones
Publicas
Revisién y aprobacion de la cotizacién, | Director(a) de 1 dia habil
5. y envio de la misma para iniciar Comunicacion Social y
proceso. Relaciones Publicas
6. Se recibe un borrador de impresion, se | Director(a) de 1 dia habil
revisa, se hacen las observaciones y Comunicacioén Social y
se remite al Departamento de Compras | Relaciones Publicas
para solicitar las correcciones al
Proveedor de la impresién
7. Se recibe una segunda copia de la Director(a) de No disponible.

revista por parte del proveedor, se
aprueba y se informa al Departamento
de Compras para que se avise al

Comunicacioén Social y
Relaciones Publicas
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Proveedor y que se inicie el proceso de
impresion del tiraje completo

Recibe los ejemplares de la Revista y/o | Director(a) de 1 dia habil.
Material informativo para la Comunicacion Social y
reproduccion del mismo. Relaciones Pdblicas,
Se firma el escrito de conformidad Técnico(a) de

Comprasy el
Ingresa al almacén el producto. Se Técnico(a) de

hace una solicitud de suministros por Almacén
parte del Director(a) de Comunicacién
Social y Relaciones Publicas. Se
despacha el material por parte del
Técnico(a) del AlImacén

Aprobacion del proceso para emision Tesorero(a) 1 dia habil
de cheque.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procesos de Apoyo Cadigo
4.

Procedimiento: Eventos Institucionales e Cddigo 4.1.

Interinstitucionales.

Obijetivo del procedimiento: Impulsar el respeto a los derechos de las personas con discapacidad y
posicionar la imagen institucional del CONADI en los medios de comunicacion.

Alcance: Direccion Administrativa

No. | Actividades Responsable Tiempo
Se establece la poblacion objetivo, el Director(a) de 1 dia habil
1. lugar, la fecha, el material educativo a Comunicacion Social y
distribuir, en concordancia con lo Relaciones Publicas,
establecido en el POA. Técnico(a) de
Comunicacioén y
INICIA EL PROCEDIMIENTO Prensa y Técnico(a)
de Disefio Grafico
2. Se hace la solicitud de vehiculo, Director(a) de 1 dia habil.
nombramiento, solicitud de viaticos y Comunicacién Social y
solicitud de compra. Relaciones Publicas,
Técnico(a) de
Si se utilizara materiales, se hace el Comunicacion y
pedido de requerimiento al Técnico de Prensa y Técnico(a)
Almacén de Disefio Grafico
Las solicitudes anteriormente
mencionadas deben tener el visto bueno
del Director(a) de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas.
Para solicitudes generadas por el
Director de Comunicacién Social y
Relaciones Publicas, el Director(a)
General le brinda el visto bueno.
3. El Trabajador(a) Especializado(a) de Trabajador(a) 5 dias héabiles

Servicios Generales asigna un piloto, de
acuerdo al calendario.

Se realiza el nombramiento respectivo

Se tramita la solicitud de viatico anticipo

Se opera la orden de Compra

Especializado(a) de
Servicios General

Director(a) de
Comunicacioén Social y
Relaciones Publicas
Auxiliar de Tesoreria

Técnico(a) de
Compras
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4, Se realiza el disefio de la convocatoria Director(a) de 1 dia habil
de medios por parte del Técnico(a) de Comunicacion Social y
Disefio Grafico. Se consulta una base Relaciones Publicas,
de datos y se realiza la convocatoria de | Técnico(a) de
medios, a través de un mensaje de texto, | Comunicacion y
llamadas, correo electrénico. Prensa y Tecnico(a)
de Disefio Grafico
5. Se trabaja en la construccion del Director(a) de No disponible
programa o actividad y se realiza la Comunicacién Social y
conferencia de prensa Relaciones Publicas,
Técnico(a) de
Se desarrolla la cobertura, tomando Comunicacioén y
fotografias, se pasa un listado de Prensa y Técnico(a)
asistencia, de Disefio Grafico
6. Se realiza el informe del evento, en el Técnico(a) de 1 dia habil.
cual se agregan las fotografias. Para Comunicacioén y

f
f
T

liquidar el expediente se adjunta:

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Prensa

El listado de asistencia.

Escrito de conformidad
Factura debidamente llenada y
razonada.
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Proceso: Gestiones Administrativas. Cadigo 5.
Procedimiento: Elaboracién de la Planificacion a | Cédigo
Corto Plazo de la Unidad (PEI, POM, POA, 5.1.

PAC) armonizado con el Plan Operativo Anual
de la Institucion

Objetivo del procedimiento: Realizar acciones que conforme a los ejes estratégicos de incidencia
del CONADI, posicionen al tema de discapacidad en la agenda publica.

Alcance: Comunicacion y Relaciones Publicas

No. | Actividades Responsable Tiempo
1. Convocatoria para elaborar la Director(a) de Desde el Segundo
Planificacion a Corto Plazo de la Planificacion cuatrimestre del
Direccion. afo
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
2. Recepcion de la convocatoria para Director(a) de No disponible
elaborar la Planificacion a Corto Plazo Comunicacioén y
Relaciones Publicas
Trabajo en grupo para la realizacién de Director(a) 1 semana posterior
3. la propuesta la Planificacién a Corto Comunicacion y a la convocatoria
Plazo de la Unidad Relaciones Publicas, de reunién con
Técnico(a) de Directores y Jefes
Comunicacioén y de Departamento
Prensa, Técnico(a) en
Disefio Gréfico
Asistencia a la reunién con Directores y Director(a) de No disponible
4. Jefes de Departamento Comunicacioén y
Relaciones Publicas
Consolidacion de informacion de la Director(a) de No disponible
5. Planificacion a Corto Plazo de la Unidad | Planificacién
y presentacién ante la Junta Directiva y
el Director(a) General
Aprobacién de la Planificacién a Corto Junta Directiva y No disponible
6. Plazo de la Unidad Director(a) General
Traslado del punto resolutivo de la Asistente de Junta Entre 1y 2 dias
7. aprobacion de la Planificacion a Corto Directiva habiles
Plazo de la Unidad a Direccion de
Planificacion
8. Recepcién del Punto Resolutivo de Junta | Asistente de Direccion | No disponible.

Directiva respecto a la aprobacién de la
Planificacion a Corto Plazo de la Unidad

General
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9. Gira la instruccion de trasladar el Punto Director(a) General No disponible.
Resolutivo de Junta Directiva respecto a
la a la aprobacion de la Planificacion a
Corto Plazo de la Unidad
10. Traslada el punto resolutivo de Asistente de Direccion | No disponble
aprobacion de la Planificacion a Corto General
Plazo de la Direccion.
11. Recibe el punto resolutivo de aprobacion | Director(a) de No disponble
de la Planificacion a Corto Plazo y lo Planificacion
comunica a las Direcciones y Jefaturas
de CONADI
12. Recibe informacién de aprobacion de la Director(a) de No disponible
Planificacién de la direccion a corto Comunicacién Social y
plazo. Relaciones Publicas
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Gestiones Administrativas. Cadigo 5.
Procedimiento: Procedimiento de Compras para | Cédigo
la adquisicién de bienes o servicios 5.2.

Objetivo del procedimiento: Realizar la adquisicién directa de bienes, suministros, obras y
servicios, exceptuada de los requerimientos de los procesos competitivos de las demas
modalidades de adquisicidn publica contenidas en la Ley

Alcance: Comunicacion y Relaciones Publicas

No. | Actividades Responsable Tiempo

1. Se requiere el formulario de solicitud de Técnico(a) de No disponible
compras al Técnico(a) de Compras Comunicaciéon y

Prensa, Técnico(a) en

INICIO DEL PROCEDIMIENTO Disefo Gréfico

2. Entrega el formulario de solicitud de Técnico(a) de No disponible
compras Compras

3. Se llena la solicitud de compra, se Técnico(a) de Entre 1y 2 dias
adjunta la agenda y convocatoria del Comunicacién y hébiles.
evento. Prensa, Técnico(a) en

Si es un producto a comprar, se entrega
la solicitud de compra y el nUmero de

Disefio Grafico

insumo.
4, Recibe la solicitud de compra quien la Técnico(a) del Centro No disponible
traslada al Técnico(a) de Compras de Costos
5. Recibe la solicitud de compra y la opera | Técnico(a) de Entre 1y 7 dias
Compras habiles.
6. En el caso de bienes:

6.1.1 Se recibe el producto para hacerle
ingreso al almacén. Consulta a la
Direccidon de Comunicacién Social y
Relaciones Publicas para revisar el
producto.

6.1.2. Revisan el producto y llenan el
escrito de conformidad.

6.1.3 Ingresa el producto al almacén

6.1.4 Llenan la solicitud de suministros y
se la entregan al Técnico(a) de Almacén

Técnico(a) de Almacén

Director(a)
Comunicacion y
Relaciones Publicas,
Técnico(a) de
Comunicacion y
Prensa, Técnico(a) en
Disefio Gréfico

Técnico(a) de Almacén

Técnico(a) de
Comunicacién y

No disponible

1 dia habil

1 dia habil

1 dia habil
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escrito de conformidad, con la firma del
Director(a) de Comunicacién Social y
Relaciones Publicas.

6.2.2. Se realiza el informe del evento, al
cual se adjunta:
1 Ellistado de asistencia.
1 Escrito de conformidad
1 Factura debidamente llenada y
razonada.

6.2.3. El expediente completo del evento
se entrega al Técnico(a) de Compras.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Comunicacioén y
Prensa, Técnico(a) en
Disefio Gréfico

Técnico(a) en Disefio
Gréfico

Técnico(a) de
Comunicacion y
Prensa, Técnico(a) en
Disefio Gréfico
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Prensa, Técnico(a) en
Disefio Gréfico
6.1.5 Recibe la solicitud de suministros y | Técnico(a) de Almacén
hace entrega del bien.
6.1.6. Reciben el bien solicitado. Técnico(a) de 1 dia habil
Comunicacion y
Prensa, Técnico(a) en
Disefio Gréfico
FIN DEL PROCEDIMIENTO
En el caso de eventos: o
6.2.1. Se asiste al evento, y se llena el Técnico(a) de 1 dia hébil
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Proceso: Gestiones Administrativas. Cadigo 5.
Procedimiento: Rendicion de Informes Cddigo
Semanal, mensual y por comision 5.3.

Objetivo del procedimiento: Presentar la ejecucién de las actividades que se establecieron
durante el mes, de acuerdo a la Planificacion Operativa Anual.

Alcance: Comunicacion y Relaciones Publicas

No. | Actividades Responsable Tiempo
1. Recopilacion de la informacion de las Director(a) 1 dia habil, todos
actividades llevadas a cabo durante la Comunicacion y los viernes
semana Relaciones Publicas,
Técnico(a) de
INICIA EL PROCEDIMIENTO Comunicacioén y

Prensa, Técnico(a) en
Disefio Gréfico

2. Realiza el informe, que detalla las Director(a)
actividades anteriormente mencionadas Comunicaciéon y
Relaciones Publicas,
Técnico(a) de
Comunicacioén y
Prensa, Técnico(a) en
Disefio Gréfico

3. Se envia el informe al Director(a) de Director(a)
Planificacion Comunicacion y
Relaciones Publicas,
Técnico(a) de
Comunicacion y
Prensa, Técnico(a) en
Disefio Gréfico

4, Recibe el informe semanal Director(a) de
Planificacién
5. Se realiza la redaccion del informe Director(a) 1 dia habil.
mensual, tomando como base los Comunicacion y
informes semanales y se realiza la Relaciones Publicas,
planificacién del mes siguiente, el cual se | Técnico(a) de
envia a la Direccion de Planificacién Comunicacioén y

Prensa, Técnico(a) en
Disefio Grafico

6. Recibe el informe mensual Director(a) de
Planificacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Gestiones Administrativas Cadigo 5.
Procedimiento: Solicitudes de anticipo de Cadigo 5.4
viaticos

Obijetivo del procedimiento: Proveer a los colaboradores de la Direccion de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas de los insumos necesarios para realizar el trabajo de campo correspondiente.

Alcance: A nivel nacional.

No. | Actividades Responsable Tiempo
Envian el plan de trabajo, el cronograma | Director(a) Mensual
1. y su itinerario y su proyeccion de Comunicacién y
viaticos, a través de correo electrénico. Relaciones Publicas,

Llenan el formulario de Viatico Anticipo Técnico(a) de
Comunicaciéon y
Prensa,

Técnico(a) de Disefio
Gréfico

2. Recibe los documentos. Registra Director(a) de 3 dias habiles
dichos documentos, para llevar el control | Comunicacién Social y
interno de gastos y hace una revision y Relaciones Publicas
los traslada a integrantes de la Direccién
de Comunicacién Social y Relaciones

Pudblicas.
3. Revisa los documentos Director(a) de Entre 2 y 3 dias
3.1.1. Si el documento no esta Comunicacion Social y | habiles

debidamente llenado, se devuelve para Relaciones Publicas
correcciones.

3.2.1 Si el documento esta
correctamente llenado, se traslada al
Tesorero(a) y Director de Comunicacién
Social y Relaciones Publicas para firmas.
Se revisa el renglén presupuestario a
afectar, el producto y subproducto

4, Recibe la documentacion y procede a Tesorero(a) 5 dias habiles
realizar la transferencia de los recursos

5. Se realiza la comision, posteriormente Director(a) de Entre 3y 5 dias
llenan los formularios de Viaticos de Comunicacién Social y
Liquidacion. Relaciones Publicas,

Técnico(a) de
Comunicacién y

Prensa,
Técnico(a) de Disefio
Gréfico
6. Recibe las liquidaciones, revisa que los Técnico(a) de Entre 2 y 3 dias
documentos, el reintegro (a quien realiz6 | Comunicacion y
la comisidn o al CONADI) para ver que Prensa,

estén debidamente correctos. Registra
el gasto real de la comisién en un
formato de Excel de fondo rotativo.
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Traslada los documentos revisados, para
firma.

Se entregan los siguientes documentos:
1 Facturas
1 Informe que lleva la
documentacién fotografica
1 Formulario de Viatico Liquidacion

Recibe la documentacién Director(a) de 1 o 2 dias habiles
7.1.1.Si encuentra errores, se regresa a Comunicacion Social y
los Técnico(a) de Comunicacion y Relaciones Publicas
Prensa, Técnico(a) de Disefio Grafico,
para corregirlos.

7.2.1.Si la documentacién esta
debidamente llenada, se traslada la
documentacion al Tesorero(a)

Recibe la documentacion. Tesorero(a) 5 dias héabiles para
8.1.1 Si encuentra errores, brinda 5 dias corregir errores
hébiles para corregir los errores, de lo
contrario solicita el reintegro total de la
comision.

8.2.1Si no encuentra errores, procede a
generar la liberacién del fondo rotativo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Gestiones Administrativas Cédigo 5.
Procedimiento: Realizacion del Informe Estadistico de Cédigo 5.5
Comunicacién Social y Relaciones Publicas

Obijetivo del procedimiento: Requerir y responder solicitudes de informacion del pablico que lo
solicita o para actuar la pagina oficial

Alcance: A nivel nacional.

No.

Actividades

Responsable

Tiempo

1.

Se realiza un conteo de las personas
gque asisten a los eventos, de acuerdo a
los listados de asistencia, donde se
clasifica de acuerdo a criterios como:
discapacidad, edad, género,
organizacién que representa. Lo
anterior se captura a traves de un
formato establecido.

En cuanto a monitoreo de medios, se
registran los datos de los diferentes
contactos, tomando en cuenta lo
siguiente: nombre, género, edad,
ndmero de teléfono, correo electrénico.

Se elabora el informe estadistico y se
traslada al Director(a) Comunicacion y
Relaciones Publicas.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Técnico(a) de
Comunicacién y
Prensa

Se recibe el informe estadistico y se
traslada el informe estadistico, en
conjunto con el informe semanal.

Director(a)
Comunicacioén y
Relaciones Publicas

Recibe el informe estadistico y el
informe mensual.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director(a) de
Planificacion

1 dia habil
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Proceso: Gestiones Administrativas Cadigo 5.
Procedimiento: Solicitudes de suministros y Cadigo 5.6.

activos fijos

Obijetivo del procedimiento: Dotar de insumos y equipo de oficina y mobiliario a la Direccion de

Comunicacién Social y Relaciones Publicas para que desempefien su labor.

Alcance: A nivel nacional.

No. | Actividades Responsable Tiempo
Solicitan a almacén que se requiere de Técnico(a) de No disponible,
1. ciertos suministros, a traves del Comunicacioén y depende de la
formul ario ASolicit]|Prensa, necesidad.
suministroso. Técnico(a) de Disefio
Gréfico
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
2. Revisa en almacén. Técnico(a) de Entre 2 y 3 dias

2.1.1. Si hay existencia, los Técnico(a)
de Comunicacién y Prensa y Técnico(a)
de Disefio Grafico llenan los formularios
para solicitud de suministros y se lo
traslada al Técnico(a) del AlImacén.

2.1.2 Se procede a la entrega y
recepcion de lo requerido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.2.1 Si no hay en existencia, se revisa
el presupuesto disponible, el producto y
subproducto y el renglon presupuestario
a afectarse procede a realizar una
solicitud de compra al Técnico(a) de
Compras

2.2.2.El Técnico(a) del Centro de Costos
recibe el formulario respectivo y el
Técnico(a) de Compras procede a recibir
cotizaciones y a realizar la compra
respectiva.

2.2.3 Ingresan los suministros a Almacén
para ser registrados como bienes de la
institucion.

2.2.4 Se hace entrega interna del
suministro al solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Comunicacioén y
Prensa,

Técnico(a) de Disefio
Gréfico

Técnico de Almacén

Técnico(a) de
Comunicacion y
Prensa,

Técnico(a) de Disefio
Gréfico

Técnico(a) del Centro
de Costos

Técnico(a) de
Compras

Técnico(a) de Almacén

Técnico(a) de Almacén

habiles
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Proceso: Gestiones Administrativas Cadigo 5.
Procedimiento: Elaboracién de boletin Cadigo 5.7.
informativo.

Obijetivo del procedimiento: Dar a conocer el quehacer semanal del CONADI y de las
organizaciones adscritas, tanto a las instituciones y representantes de medios de comunicacién y a
la poblacién en general.

Alcance: A nivel nacional.

No. | Actividades Responsable Tiempo
Se elaboran las notas informativas. La Director(a) 1 dia habil
1. informacioén que se presenta en el boletin | Comunicacion y
proviene del programa de radio. Relaciones Publicas,
Técnico(a) de
INICIO DEL PROCEDIMIENTO Comunicacioén y
Prensa
2. Se trasladan a un formato accesible las Técnico(a) de
notas informativas Comunicacioén y
Prensa,
3. Se sube el boletin a las redes sociales Técnico(a) de
Comunicaciéon y
Prensa
4, Se envia el boletin a las organizaciones Técnico(a) de
e instituciones adscritas al CONADI, las | Comunicacién y
organizaciones de la sociedad civil, la Prensa
cooperacion internacional, instituciones
publicas y privadas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Transparencia y Probidad Cddigo 6.
Procedimiento: Elaboracion de oficios internos y externos de Cadigo 6.1
Comunicacién y Acceso a la Informacién Publica

Obijetivo del procedimiento: requerir y responder solicitudes de informacion del pablico que lo
solicita o para actuar la pagina oficial

Alcance: A nivel nacional.

No. Actividades Responsable Tiempo

1. Se recibe la solicitud de informacién Técnico(a) en Acceso | 1 dia habil
publica y se procede a llenar los datos a la Informacién
correspondientes en el formato de la Publica

base de datos (fecha, destinatario,
cuerpo del oficio, firma, copia).

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

2. Se imprime el documento, se entrega al | Técnico(a) en Acceso | 1 dia habil.
enlace de institucién y se recibe copia a la Informacion
firmada. Puablica

3. Recibe la informacién y procede a Directores, Jefes de 5 dias habiles
atender la solicitud respectiva y la envia | Departamento cuando es
a la Direccion de Comunicacion Social y informacion de
Relaciones Publicas oficio

10 dias si es un
requerimiento. Si
la informacién es
muy extensa, se
notifica en el 8°. dia
al solicitante y se

entrega la
informacion 10 dias
después
4, Reciben la informacion de oficio y se Técnico(a) en Acceso | No disponible.
actualiza en la pagina web de Acceso a | ala Informacién
la informacion publica. Publica

Si es un requerimiento, entonces se le
hace entrega al solicitante de la
informacion, ya sea de manera personal
0 a través de un correo electrénico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Proceso: Seguimiento de medios Cédigo 7.
Procedimiento:  Monitoreo de Medios Nacionales e | Cédigo 7.1
internacionales

Objetivo del procedimiento: Monitorear las distintas noticias e informacion respecto al tema de
discapacidad, para que las organizaciones e instituciones adscritas, asi como los empleados y
autoridades del CONADI estén al dia con la informacion que se produce alrededor de dicho tema.

Alcance: A nivel nacional, internacional

No. Actividades Responsable Tiempo
1. Se revisan los periédicos, revistas y Técnico(a) de Diariamente
otras publicaciones a nivel Comunicacion y
metropolitano, nacional e internacional Prensa,
Técnico(a) de Disefio
INICIO DEL PROCEDIMIENTO Gréfico
2. Se lleva un registro del medio, la fecha, | Técnico(a) de Diariamente
la seccidn de publicacion y el tipo de Comunicacién y
publicacién Prensa,
Técnico(a) de Disefio
Gréfico
3. Se extrae la publicacion y se pega enun | Técnico(a) de Diariamente
cartapacio de archivo, identificandola Comunicacién y
con la fecha y el medio al que Prensa,
pertenece. Se archiva para tener Técnico(a) de Disefio
disponible la noticia en ocasiones Grafico
futuras.
FIN DEL PROCEDIMIENTO




Reingenieria Organizacional del Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad i CONADI-

P
Fal % Z 1
=, "f“.chg Consejo Nacional parala Atencién de las Personas con COdIgO MOC
. ~E\Q;|.' .;’"'; Discapacidad i CONADI-
= Version 01
Tl'tulo Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pégina 162

Procesos Financieros

DIRECCION FINANCIERA
MACRO PROCESOS | UNIDAD PROCEDIMIENTOS CODIGO
Procesos Financieros
1. 1.1.
Pago a Proveedores
Pago y Liquidacién de | 1.2.
Viaticos
Solicitud de 1.3
Chequeras o Cheques
Voucher
Manejo y Liquidacién 14
de Fondo Rotativo
15
Cajas Fiscales
Imprimir los libros 1.6
contables (Cierres
mensuales)
Programacion 1.7
Presupuestaria
Reprogramaciones 1.8
Presupuestarias
Ejecucion 1.9
Presupuestaria
Modificaciones 1.10
Presupuestarias
Declaracion de 1.11
retenciones de
impuestos efectuadas.
Conciliaciones 1.12
Bancarias
Transferencia 1.13
electrénica de sueldos
a los empleados
Estados Financieros 1.14
de Cierre Fiscal
Aportaciones del 1.15
Ministerio de Finanzas
Aprobacion de 1.16
devengados
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Proceso: Procesos Financieros Cadigo 1.
Procedimiento: Pago a Proveedores Cadigo 1.1.

Objetivo del procedimiento: Cumplir con las obligaciones financieras con los proveedores, para que el

CONADI maneje un buen record crediticio.

Alcance: Direccién Financiera

No.

Actividades

Responsable

Tiempo

Llega el expediente que contiene la
liquidacién del mismo.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Contador(a) General

No disponible, depende
del tipo de compra.

Revisa que el expediente de liquidacion
cuente con la respectiva factura, y que
ésta esté llenada correctamente, que no
esté vencida y se revisa el régimen al que
esta inscrito el proveedor.

Contador(a) General

1 dia habil

Revisa si la solicitud de compra tiene el
mismo concepto (caracteristicas) que la
factura. Se revisa que los documentos
estén firmados y sellados por el solicitante
y el ejecutor.

Contador(a) General

Procede a ingresar el expediente al
sistema SICOIN, se busca la gestioén, se
solicita el devengado y posteriormente se
aprueba el mismo devengado y se
imprimen los documentos relacionados.

Contador(a) General

Se traslada el expediente al Director(a)
Financiero(a) para solicitar el pago a nivel
del sistema.

Contador(a) General

1 dia habil

Recibe el expediente, lo analiza, revisa la
disponibilidad financiera y solicita el pago.
Posteriormente traslada el expediente al
Tesorero(a).

Director(a)
Financiero(a)

1 dia habil

Recibe el expediente, asigna el cheque o
transferencia correspondiente y
posteriormente ingresa al sistema
SICOIN, en el médulo de Tesoreria/ Pago
a beneficiarios.

Tesorero(a)

Elige opci -n APag

| a
Parcial o, ecciona

Tesorero(a)
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para el pago y elige
correspondiente

9. Aplica el pago correspondiente Tesorero(a)

10. Sale del mddulo de pago de beneficiaros Tesorero(a)
y se ingresa al modulo de transferencias
bancarias del Banco de Guatemala.

11. Se ingresa a Transferencias y se imprime | Tesorero(a)
elreporte 1,2y 3

12. Si es cheque, se procede a la impresién Tesorero(a),

del cheque-voucher y a trasladarlo a Contador(a) General y
quienes participan en el proceso de 2 firmas registradas.
control.

Si es transferencia, se procede a realizar
el cuadro en Excel con formato aprobado
por el banco. Este formato se eleva a la
Banca Virtual, donde existen 3 usuarios
con perfil 3, 2 y 1. El Perfil 3 registra en la
banca virtual dicho formato del banco. El
Perfil 2 habilita el archivo. El Perfil 1
autoriza el archivo.

13. Tanto la transferencia o el cheque se Contador(a) General 1 dia habil
archivan de forma correlativa, en forma
ascendente o descendente.

14. Se escanea el expediente completo para | Contador(a) General
mantener un archivo digital disponible
para quien requiera la informacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Procesos Financieros Cédigo 1.
Procedimiento: Pago de Viaticos Cédigo 1.2.

Obijetivo del procedimiento: Proporcionarle al solicitante los recursos necesarios para realizar
comisiones a nivel nacional e internacional 0 compras.

Alcance: Direccién Financiera

No. Actividades Responsable Tiempo
Recibe el nombramiento autorizado y le Tesorero(a) No disponible.
1. proporciona los siguientes formularios:
1 Viético anticipo
i Viético constancia
1 Viatico liquidacién
1 Viatico al exterior (si la comisién fuera
a nivel internacional)
1 Planilla de liquidacion de transporte
(si se le autorizo)
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
2. Llena correctamente el formulario de Solicitante de viaticos No disponible
Viatico Anticipo y lo traslada a su jefe del CONADI
inmediato para la autorizacion respectiva
3. Autoriza los viaticos y traslada el Director, Coordinador, 1 dia habil
formulario al solicitante o jefe inmediato
superior
4, Recibe el formulario autorizado y lo Solicitante de viaticos
traslada a la persona encargada de del CONADI
ejecutar el presupuesto
5. Consigna la partida presupuestaria y Director(a)

autoriza la ejecucion del presupuesto,
firma y sella el formulario anticipo de
vidticos y se lo traslada al solicitante de
viaticos.

Administrativo(a)
Director(a) Técnico(a),
Coordinador(a) de
Incidencia Politica,
Coordinador(a) de
Participacion
Ciudadana,
Coordinador(a) de
Justicia y Seguridad
Ciudadana, Director(a)
de Comunicacion
Social y Relaciones
Publicas,
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6. Recibe el formulario con las Solicitante de viaticos
autorizaciones respectivas y lo traslada al | del CONADI
Tesorero(a) para el tramite de emision del
cheque o transferencia, segun sea el
caso.

7. Recibe el formulario, verifica que esté Tesorero(a) 1 dia hébil
llenado correctamente y que se haya
ingresado la informacion a una matriz
compartida en formato Excel, que se
denomina ASolicitude

Se traslada el formulario de Viatico
Anticipo al Técnico(a) de Presupuesto, al
cual debera adjuntar el nombramiento
respectivo, para que verifique la
disponibilidad presupuestaria.

8. Recibe el formulario de Viatico Anticipoy | Técnico(a) del 1 dia hébil
verifica la disponibilidad presupuestaria. Presupuesto

8.1.1. Si no hay disponibilidad
presupuestaria, no se puede atender el
requerimiento y se le informa al solicitante
y al encargado de ejecutar el
presupuesto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8.2.1 Si hay disponibilidad presupuestaria,
entonces se procede a la emision del
cheque o transferencia respectiva y
traslada el formulario Viatico Anticipo al
Tesorero(a).

9. Recibe y procede a la emisién del cheque | Tesorero(a) 1 dia habil
o transferencia y lo traslada al
Contador(a) General para que revise los
datos consignados en la boleta de pago o
cheque.

Cuando verifica que los datos
consignados en la boleta de pago o
cheque estan correctos, se lo devuelve al
Tesorero(a)
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10.

Recibe documentos, cheque o documento
de transferencia y lo traslada al
Director(a) Financiero(a) y Director(a)
Administrativo(a) o Subdirector(a) General
para la firma correspondiente

Contador(a) General

1 dia habil

11.

Firman el cheque, dentro del marco de
segregacion de funciones y lo trasladan al
Tesorero(a)

Director(a)
Financiero(a) y
Director(a)
Administrativo(a) o
Subdirector(a) General

1 dia habil

12.

Recibe el cheque y lo traslada al
solicitante

Tesorero(a)

1 dia habil

13.

Ligquida los fondos que se le
proporcionaron, solicitando reintegro a su
favor o realizando un depdsito a CONADI
en la cuenta correspondiente.

Debe presentar la siguiente
documentacion:

1 Facturas de gastos, las cuales deben
corresponder al recorrido o lugar de
destino, en el caso de alimentos.

1 Informe de la comisién firmado por el
solicitante de los viaticos y firmado
por su jefe inmediato.

1 Formulario de Viatico Constancia
debidamente sellado por un
colaborador de una institucién del
Estado

1 Planilla de Liquidacién de Transporte
debidamente autorizada y llenada.

Solicitante de viaticos
del CONADI

7 dias habiles

14.

Recibe los documentos descritos en el
paso 13, los revisa y

Si el solicitante de viaticos no liquida en 7
dias habiles, se le pide el reintegro
inmediato de los fondos proporcionados.

Tesorero(a)

5 dias habiles
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14.1.1.si estan correctos, procede a
integrarlos a una rendicion al Fondo
Rotativo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO 5 dias hébiles

14.2.1 De no estar correctos los
documentos, los devuelve al solicitante de
los vidticos, a través de un oficio,
otorgandole 5 dias habiles para corregir
errores.

14.2.2 El solicitante corrige los
documentos y se los devuelve al
Tesorero(a)

14.2.3 El Tesorero(a) revisa los
documentos

14.2.3.1.1 Si estén correctos, procede a
integrarlos a una rendicion al Fondo
Rotativo.

FINALIZA EL PROCEDIMIENTO

14.2.3.2.1 Si el solicitante de viaticos no
realizé las correcciones del caso, el
Tesorero(a) procedera a través de un
oficio a pedir el reintegro de los fondos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Procesos Financieros Cadigo 1.
Procedimiento: Solicitud de Chequera. Cadigo 1.3.

Solicitud de chequeras a través de las
instituciones bancarias correspondientes.

Obijetivo del procedimiento: Llevar el control de cada una de las chequeras que se van utilizando.

Alcance: Direccién Financiera

No. | Actividades Responsable Tiempo

Llenado de la solicitud de chequera 'y Auxiliar de Tesoreria | 1 dia habil
1. solicitud de las firmas autorizadas

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Firma de la solicitud de chequeras. Director(a) General
2. y Director(a)

Financiero(a)

Entrega de la solicitud al banco Auxiliar de Tesoreria
3. correspondiente.

Extensioén de la carta de autorizacion de | Director(a) 1 dia habil
4. la entrega de las chequeras. Financiero(a)

Recepciodn y revision de chequeras. Auxiliar de Tesoreria | 1 semana
5.
6. Manejo de Chequeras. Auxiliar de Tesoreria | No disponible
7. Archivo de la documentacion. Auxiliar de Tesoreria | 1 dia habil

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Procesos Financieros

Cédigo

Procedimiento: Manejo y Liquidacién de Fondo
Rotativo

Cédigo

Objetivo del procedimiento: Llevar la administracion y control del fondo rotativo, asi como realizar su

liguidacién en el tiempo establecido.

Alcance: Direccion Financiera

No.

Actividades

Responsable

Tiempo

Se realiza la solicitud al fondo rotativo,
ingresando a un archivo de Excel la
informacion de la actividad que van a
realizar.

Llevan el nombramiento, oficio o solicitud
de recursos y lo trasladan al Tesorero(a)

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Asistentes de
Direcciones, Asistente
de Junta Directiva,
Asistente Secretarial de
Subsectores

No disponible

Recibe el nombramiento, oficio o solicitud,
revisa la informacion incluida en la hoja de
Excel de solicitud de fondo rotativo.

Si la informacion es para viéticos
personales, entonces se hace entrega de
formularios respectivos (Viatico Anticipo,
Viatico Constancia, Viatico Liquidacion).

Auxiliar de Tesoreria

1 dia habil

Recibe el formulario de Viatico Anticipo
debidamente llenado, revisa las
cantidades, sumatorias, que estén los
datos del nombramiento, que esté
debidamente firmado y sellado por la
persona que autoriza y la persona que
ejecuta el presupuesto, la partida
presupuestaria.

Traslada al Técnico(a) de Presupuesto el
formulario Viatico Anticipo, adjuntando el
nombramiento.

Auxiliar de Tesoreria

Recibe el Viatico anticipo con el
nombramiento y procede a revisar si hay
disponibilidad presupuestaria, asigna la

Técnico(a) de
Presupuesto

1 dia habil
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partida correspondiente y devuelve al
Tesorero(a) o al Auxiliar de Tesoreria.

5. Recibe la solicitud Viatico Anticipo, e Tesorero(a)

ingresa a una hoja de Excel denominada | Auxiliar de Tesoreria
fiBase de Datoso, a |
Unicamente el Tesorero(a), Auxiliar de
Tesoreria y el Director(a) Financiero(a),

la informacién que enviaron por medio de
la solicitud de viaticos.

6. Se tramita el pago de viaticos personales | Auxiliar de Tesoreria Entre 1 y 5 dias habiles
0 pago a terceros (si son integrantes de
subsectores u organizacion adscrita al
CONADI)

7. Il ngresa nuevament e g Auxiliarde Tesoreria
y al expediente se le asigna un cédigo en
el archivo, con el cual se trabaja para
procesar el pago.

8. Se prepara el voucher con papel carbény | Auxiliar de Tesoreria
el cheque respectivo para la emision de

pago.

Se realiza el revisado, firmas de los
cuentahabientes (Director(a)
Administrativo(a) y Director(a)
Financiero(a). En caso haya ausencia de
los profesionales anteriormente
mencionados, pueden firmar el Presidente
de la Junta Directiva y el Tesorero(a) de
Junta Directiva).

9. Se realiza depésito o se hace efectivo el Auxiliar de Tesoreria
cheque.

9.1.1 Ya firmados los cheques o
realizadas las transferencias, se le avisa
al beneficiario para que se le pueda
depositar a la cuenta de la cual se brinde
informacion.
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9.2.1 En el caso de pago a terceros, el
Tesorero(a) debe ir al banco, hacer
efectivo el cheque y posteriormente se va
a la actividad respectiva.

Después de realizar el cuadre, el
Tesorero(a) va al banco a depositar la
diferencia.

10. Revisa facturas para corroborar que no Tesorero(a) 1 dia habil
estén vencidas, fecha, nombre de la Auxiliar de Tesoreria
institucion, el NIT, la descripcién, el
monto, y el razonamiento en la parte
posterior de la factura, el cual incluye el
nombre de la Asistente, asociacion,
nombre de la actividad, origen y destino
del transporte, nimero de DPI y firma

11. Realiza la sumatoria de las facturas y Auxiliar de Tesoreria
efectivo para cuadrar con el monto del
cheque.

En el caso del personal de CONADI se

solicita lo siguiente: Maximo de 5 dias

hébiles.

1 Informe de la actividad

1 Formularios Viatico Constancia y
Viatico Liquidacién correctamente
llenados.

1 Hacer el depésito del reintegro, en
caso corresponda.

En el caso de terceros, se solicita lo
siguiente:

1 Informe de la actividad
 Listado de asistentes a la
actividad

12. Recibe los formularios y revisa el Auxiliar de Tesoreria 5 dias habiles
expediente (las facturas que se hayan
emitido y que pertenezcan a la comision
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que les hayan asighado y que tengan los
datos correctos).

12.1.1. Si los datos estan correctos, se
liquida el expediente en SICOIN.

12.2.1. En caso los datos estén
incorrectos, se devuelve para que se
realicen las correcciones en un plazo no
mayor de 5 dias.

13.

Se realiza la liquidacién en SICOIN

En el caso de personal con formularios, el
ingreso se hace de manera agil, mientras
que en el caso de actividades de pago a
terceros, se debe ingresar cada una de
las facturas.

Auxiliar de Tesoreria

15 dias habiles

14.

Se genera un reporte y se traslada al
Tesorero(a) para corroborar ingreso de
las facturas y montos.

Auxiliar de Tesoreria

1 dia habil.

15.

Recibe el expediente y realiza la solicitud
en SICOIN, y traslada al Contador(a)
General

Tesorero(a)

16.

Recibe el expediente y realiza la
consolidacion de la informacion y lo
traslada al Director(a) Financiero(a)

Contador(a) General

17.

Recibe el expediente y lo autoriza y lo
traslada al Tesorero(a)

Director(a)
Financiero(a)

1 dia habil

18.

Recibe el expediente y tramita el
reemboloso al Fondo Rotativo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tesorero(a)
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Proceso: Procesos Financieros Cadigo 1.
Procedimiento: Cajas Fiscales. Cadigo 1.5.
Rendicién de cuentas de los fondos del CONADI
al Estado.
Objetivo del procedimiento: Llevar el control de los fondos recibidos por el Estado.
Alcance: Direccién Financiera
No. | Actividades Responsable Tiempo

Ingreso al sistema de toda la Encargado de 1 dia habil
1. informacién de los movimientos Tesoreria, Contador

bancarios. General

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Verificacion de los estados de cuenta Auxiliar de
2. gue emite el banco correspondiente. Contabilidad

Elaboracién de la caja fiscal, y traslado | Auxiliar de
3. a Auditoria Interna Contabilidad

Revision y autorizacion de la caja fiscal. | Auxiliar de 1 dia habil
4. Contabilidad

Impresion del reporte de caja fiscal en Auxiliar de
5. formulario correspondiente. Contabilidad
6. Traslado al contador General para Auxiliar de

primera firma. Contabilidad
7. Traslado a Direccion General para Auxiliar de

revisién y firma. Contabilidad
8. Firma del Formulario. Director General 1 dia habil
9. Traslado del informe de caja fiscal a Auxiliar de 1 dia habil

Contraloria General de Cuentas. Contabilidad
10. Elaboracién de acta para entrega a Auxiliar de

Contraloria General de Cuentas Contabilidad
11. Recepcion del informe de caja fiscal y Contraloria General

archivo de la copia celeste de la de Cuentas

impresion.
12. | Archivo de original y copias Auxiliar de

correspondientes. Contabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Procesos Financieros Cédigo 1.
Procedimiento: Imprimir los libros contables Cédigo 1.6.
(Cierres mensuales)

Objetivo del procedimiento: Mantener la informacién mensual real para la toma de decisiones de la
Direccion General.

Alcance: Direccion Financiera

No.

Actividades Responsable

Tiempo

Imprimir el Balance General y el Estado Contador(a) General
de Resultados, el libro Mayor, el Libro
Diario, CURs contables, conciliaciones
bancarias, integraciones de cuentas de
balance.

Se debe adjuntar la declaracion de
retenciones de impuestos (IGSS, ISR e
IVA).

Se debe adjuntar la ejecucion
presupuestaria del mes, con sus
respectivas graficas.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

de cada mes.

Se escanea el cierre mensual y se Contador(a) General
digitaliza el archivo correspondiente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Entre 5 y 7 dias habiles
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Proceso: Procesos Financieros Caodigo 1.
Procedimiento: Programacion Presupuestaria Cédigo 1.7.

Obijetivo del procedimiento: Contar con informacion financiera de los recursos disponibles de la

institucion.
Alcance: Direccion Financiera
No. Actividades Responsable Tiempo

Traslada la informacién financiera de cada | Directores, Jefes de No disponible.
1. centro de costo. Departamento

Se traslada la siguiente informacién:

1 Programacion mensual por grupo de

gasto

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recepcion de la informacion financiera y Director(a) 1 dia habil
2 traslado al Técnico(a) de Presupuesto Financiero(a)

Recibe la informacion y procede a la Técnico(a) de
3. consolidacion de todas las Presupuesto

programaciones

Se registra la informacion en el Sistema Técnico(a) de 1 dia hébil
4. de Contabilidad Integrada (SICOIN) por Presupuesto

grupo de gasto de forma cuatrimestral.

Imprime los reportes de soporte. Técnico(a) de
5. Presupuesto

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Procesos Financieros Cadigo 1.
Procedimiento: Reprogramacién Presupuestaria Cédigo 1.8.

Objetivo del procedimiento: Realizar ajustes de los recursos financieros programados de la institucion.

Alcance: Direccién Financiera

No. | Actividades Responsable Tiempo
Cada mes se analiza si es procedente la Técnico(a) de 1 dia habil
1. reprogramacion financiera. Presupuesto
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Se regqistra la informacion en el Sistema Técnico(a) de 1 dia habil

2. de Contabilidad Integrada (SICOIN) por
grupo de gasto de forma mensual.

Presupuesto

Imprime los reportes de soporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Técnico(a) de
Presupuesto
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Proceso: Procesos Financieros Cadigo 1.
Procedimiento: Ejecucion Presupuestaria Cédigo 1.9.

Objetivo del procedimiento: Verificar la calidad del gasto y la utilizacién adecuada de los recursos del

CONADI.

Alcance: Direcciones y Departamentos del CONADI

No. | Actividades Responsable Tiempo
Recibe el expediente o la documentacién | Técnico(a) de 1 dia habil
1. por parte del Departamento de Compras Presupuesto
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Se verifica que la partida presupuestaria Técnico(a) de 1 dia habil
2. asignada tenga disponibilidad financiera. Presupuesto
Se devuelve el expediente al Técnico(a) de
3. Departamento de Compras Presupuesto
4. Recibe el expediente con la Orden de Técnico(a) de 1 dia habil
Compra autorizada y se procede a la Presupuesto
aprobacion del CUR de compromiso del
Gasto. Cuando proceda el gasto se
aprueba la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria y se adjunta al
expediente.
5. Se devuelve el expediente al Técnico(a) de
Departamento de Compras Presupuesto
6. Recibe el expediente con la orden de Técnico(a) de Compras

Compra y procede a concretar la
transaccion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Procesos Financieros Cadigo 1.
Procedimiento: Modificaciones Presupuestarias Cadigo 1.10.

Objetivo del procedimiento: Analizar si la modificacion presupuestaria es procedente.

Alcance: Direcciones y Departamentos del CONADI

No. | Actividades Responsable Tiempo
Envian la informacion sobre los renglones | Directores, Jefes de 1 dia habil
1. que requieren de modificacion a la Departamentos de
Direccion Financiera. CONADI
Analizan e identifican el resultado,
producto, subproducto y renglones a
modificar, asi como su cuantia.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Verifica la informacién solicitada, Técnico(a) de 1 dia hébil
2. conteniendo la informacion siguiente: Presupuesto
1. Justificaciones pertinentes por
cada subproducto modificado.
2. Resolucién de la Direccion de
Planificacion sobre las
modificaciones en las metas.
Traslada la informacién al Director(a)
Financiero(a)
3. Consolida para ser registrada en el Técnico(a) de 1 dia hébil
sistema de gestion SIGES y el SICOIN Planificacion
Recibe la informacion respecto a la Director(a) 1 dia habil
4. modificacion presupuestaria, emitiendo un | Financiero(a)
oficio dirigido a la Direccién General.
5. Recibe la informacién y la traslada a la Director(a) General, No disponible, depende
Junta Directiva Asistente de Direccion de la concertacion de la
General reunion ordinaria para
6. Recibe el expediente para tomar la Junta Directiva, tratar este tema.

decision si se aprueba o no a modificacion
presupuestaria.

5.1.1 Si se aprueba la modificacion
presupuestaria, se emite punto resolutivo
y se traslada a Direccion General dicho
punto.

5.2.1 Si no se aprueba la modificacion
presupuestaria, se notifica a Direccion

Asistente de Junta
Directiva
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Financiera para descartar lo registrado en

el Sistema.

Toma nota del punto resolutivo, recibe Director(a) General, 1 dia hébil

dicho punto y notifica a Direccién Asistente de la

Financiera Direccién General

Recibe el punto resolutivo y procede al Director(a) 1 dia hébil

registro de aprobacion en el sistema de Financiero(a)

SICOIN.

Notifica a los ejecutores que fue aprobada | Director(a) 1 dia hébil

la modificacién presupuestaria y procede Financiero(a)

a ejecutar lo solicitado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Procesos Financieros Cédigo 1.
Procedimiento: Declaracion de retenciones de Cédigo 1.11.
impuestos efectuadas.

Obijetivo del procedimiento: Cumplir con las leyes del pais y como agentes de retencion.

Alcance: Direcciones y Departamentos del CONADI

No. Actividades Responsable Tiempo
Se revisa la nébmina en cuanto a lo que Contador(a) General 1 dia habil
1. respecta al IGSS e ISR, que venga la

retencion correspondiente.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

2. Se emite la retencion e ISR respectivos a | Contador(a) General 1 dia habil
los proveedores, segun el régimen que le
corresponda.

3. Se emite la retencion del IVA, segun el Contador(a) General

régimen que corresponda para los
proveedores, por medio del médulo del
fondo rotativo.

4, Se realiza el pago y declaracién de los Contador(a) General 10 dias habiles
impuestos retenidos y la retencion los
primeros 10 dias de cada mes.

Se adjunta lo siguiente:

1 Reportes de Excel de retenciones del
ISR.

1 Reportes de Excel e retenciones del
IVA.

1 Planilla del IGSS impresa por el
sistema de dicha institucion.

5. Se realiza el registro en SICOIN de las Contador(a) General 1 dia habil
notas de débito del banco del sistema de
los pagos del IGSS, ISR, IVA.

Se archiva la informacion y se digitaliza
respectivamente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

| Proceso: Procesos Financieros | Cddigo | 1.
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Procedimiento: Conciliaciones Bancarias | Cédigo | 1.12.

Objetivo del procedimiento: Mantener la informacion certera de los recursos del CONADI en el banco,
los movimientos y registros en el sistema, que ya se realizaron o pendientes de realizarse

Alcance: Direcciones y Departamentos del CONADI

No. | Actividades Responsable Tiempo
Saca los reportes de registro de caja fiscal | Tesorero(a) 1 dia habil
1. y relaciones de pagos y sus estatus

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

2. Revisar las conciliaciones bancarias. Se Tesorero(a) Entre 1 y 2 dias habiles
emite un reporte de las conciliaciones
bancarias, débitos y créditos contables
pendientes de operar y los débitos y
créditos del banco.

Los cheques se concilian de forma
automatica.

Los débitos y créditos y pagos masivos y
transferencias electrénicas no se concilian
automaticamente, por lo que se deberan
de conciliar manualmente.

Se realizan las conciliaciones en 2 etapas:
1) Transaccion en libro de bancos (La
referencia para conciliar manualmente es
el numero original)

y 2) Transacciones bancarias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Proceso: Procesos Financieros Cadigo 1.
Procedimiento: Transferencia electrénica de Cédigo 1.13.
sueldos a los empleados

Objetivo del procedimiento: Que los pagos de los sueldos se carguen atiempo a las cuentas respectivas
de los empleados.

Alcance: Direcciones y Departamentos del CONADI

No. | Actividades Responsable Tiempo
Carga la informacién informacion de Técnico(a) de Nomina | 1 dia hébil
1. némina en la pagina virtual de Banrural

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

2. Envia una copia a la Unidad de Auditoria | Técnico(a) de Nomina 1 dia habil
y a la Direccién Financiera, con firma de
visto bueno del Director(a) de Recursos

Humanos

3. Recibe la ndbmina, la firma y la traslada al | Auditor(a) Interno(a) 1 dia habil
Técnico(a) de Presupuesto

4. Recibe el documento de nédmina, lo firma | Director(a) General, 1 dia habil
y lo traslada a la Direccién Administrativa | Asistente de Direccion

General

5. Recibe el documento de némina para Asistente 1 dia habil
cargarlo al Sistema SIGES Administrativo(a)

6. Aprueba la némina en el sistema de Director(a) 1 dia hébil
SIGES y traslada el expediente al Administrativo(a)
Contador(a) General

7. Recibe el expediente de la nomina 'y Técnico(a) de 1 dia habil
revisa la disponibilidad correspondiente, Presupuesto

agregando fuentes. Traslada a la
Direccién General

8. Aprueba el comprometido y devengado en | Contador(a) General 1 dia hébil
SIGES vy traslada al Director(a)
Financiero(a).

La némina en el SIGES se trabaja en el
m- dul o AExpedientes

SNI Po, en el procesa
Devengado CYDO

9. Recibe el expediente y solicita el pago en | Director(a) 1 dia habil
el SICOIN y lo traslada al Tesorero(a) Financiero(a)

10. Recibe el expediente y en SICOIN, Tesorero(a) 1 dia habil

selecciona la cuenta y traslada la
modalidad de pago.

Genera la transferencia electrénica y
realiza operaciones con transferencia en
el sistema de SICOIN respectivo del
BANGUAT y genera 4 reportes:
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1 Traslado Cuenta-Encaje
1 Traslado Banco Comercial
1 Traslado Cuentas Banguat
1 Traslado Cuenta sin Encaje
11. Realiza el procedi mi| Tesorero(a) 1 dia habil
guarda en formato PDF para tener una
constancia de la operacion realizada.
Traslada a firma, del Director
Financiero(a) y Director Administrativo(a)
12. Firman para que el Tesorero(a) pueda Director(a) 1 dia hébil
habilitar el pago en la némina de la banca | Financiero(a),
virtual Director(a)
Administrativo(a)
Trasladan el expediente al Tesorero(a)
13. Recibe el expediente y procede a Tesorero(a) 1 dia habil
trasladar la ndmina en la banca virtual.
Imprime el reporte y lo traslada al
Director(a) Financiero(a)
14. Recibe el expediente y aprueba el pago Director(a) 1 dia habil
en la banca virtual y traslada la Financiero(a)
documentacién al Contador(a) General
15. Recibe la documentacidn, la copia y la Contador(a) General 1 dia habil.
archiva
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Procesos Financieros Cédigo 1.
Procedimiento: Estados Financieros de Cierre Cédigo 1.14.

Fiscal

Objetivo del procedimiento: Darle cumplimiento a las normativas de Auditoria y a las leyes del Estado

en la materia.

Alcance: Direcciones, Subdirecciones y Departamentos del CONADI

No. Actividades

Responsable

Tiempo

Integrar las cuentas del Balance General
y realizar los ajustes que correspondan,
para presentar la informacion financiera
mas real.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Contador(a) General

1 dia habil

Presentar ante las instancias
correspondientes segun la ley del
Presupuesto (Decreto Ley 101-97,
Congreso de la Republica, Minfin,
Contraloria General de Cuentas) la
liquidacion anual del presupuesto.

Contador(a) General

Entre 10 y 15 dias
hébiles

Los expedientes se escanean y se
traslada una copia a la Unidad de
Auditoria Interna y a la Direccién General

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Contador(a) General

Entre 1 o 2 dias habiles
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Proceso: Procesos Financieros Cadigo 1.
Procedimiento: Aportaciones del Ministerio de Cédigo 1.15.
Finanzas

Objetivo del procedimiento: Obtener los aportes programados a tiempo, para darle cumplimiento alas

obligaciones institucionales..

Alcance: Direcciones, Subdirecciones y Departamentos del CONADI

No.

Actividades

Responsable

Tiempo

Se solicita la cuota mensual programada
del cuatrimestre del afio en curso al
Ministerio de Finanzas Publicas, al
Departamento de Aportes.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Contador(a) General

1 dia habil

Se analiza la cuota correspondiente a
través de la COPEP, quienes deciden dar
la cuota solicitada o parcial.

COPEP - MINFIN

No disponible, depende
de la reunién
programada por parte
de COPEP

A través de correo electronico se confirma
la asignacion de cuota. Envio de la
aportacion mensual a la cuenta del
Banco de Guatemala.

MINFIN

No disponible

Envio de nota de crédito notificando que
se acredito el monto correspondiente en
la cuenta del CONADI.

Banco de Guatemala

Operacion de la nota de ingreso a
Banco de Guatemala con SICOIN.

Contador(a) General

Llenado de la forma autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

Contador(a) General

Envio de la forma a Contabilidad del
Estado, confirmando el registro del
deposito.

Contador(a) General

1 dia habil

Solicitud de transferencia del Banco de
Guatemala al Banco de Cuenta
Pagadora del CONADI.

Director(a)
Financiero(a)

1 dia habil

Emisién de nota de crédito de la
cantidad indicando que fue acreditado
en la cuenta.

Banco de Guatemala

No disponible

10.

Registro en SICOIN del egreso de un
banco e ingreso en el otro banco.

Contador(a) General

1 dia habil

11.

Confirmacién y aprobacién de todos los
registros en SICOIN para

Director(a)
Financiero(a)

1 dia habil
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posteriormente imprimir y archivar la
documentacion.

12. Archivo de la documentacion se
soporte.

Contador(a) General

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Procesos Financieros Cadigo 1.
Procedimiento: Aprobacion de devengados Cédigo 1.16.

Objetivo del procedimiento:

concretar la adquisicion de algun bien o servicio.

Que los expedientes administrativos se operen

oportunamente para

Alcance: Direcciones y Departamentos del CONADI

No. | Actividades Responsable Tiempo
1. Traslada el expediente de compra all Técnico(a) de Compras | 1 dia habil
Técnico(a) del Centro de Costos
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
2. Recibe el expediente, revisa la Técnico(a) del Centro 1 dia habil
documentacién de soporte y procede a de Costos
trabajarlo en el SIGES y lo traslada al
Contador(a) General
3. Recibe el expediente, y desde SIGES Contador(a) General 1 dia habil

agrega Afuenteso,

sella y traslada al Director(a)
Financiero(a).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

CUR, lo imprime desde SICOIN, firmay

g €
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Procesos Administrativos
DIRECCION ADMINISTRATIVA
PROCESOS UNIDAD PROCEDIMIENTOS CODIGO
Procesos
Administrativos 1. Compra de baja 1.1.1.
cuantia
Compra directa 1.1.2.
Concurso Publico: 1.1.3.
Cotizacion Fase 1
Concurso Publico: 1.1.3.
Cotizacion Fase 2

Registro, aprobacion, 1.2.
asignacion y manejo
de caja chica

. 1.3
Ingreso de bienes o
suministros al almaceén
Solicitud y entrega de 14.
suministros
- 1.5.
Solicitud y entrega de
bienes y activos fijos
1.6

Entrega de Bienes y
Equipo Cémputo
Verificacién de Activos | 1.7
y levantamiento de
Inventario

Equipos que se dande | 1.8
baja en la tarjeta de
responsabilidad.
Registro de inventarios | 1.9
cuando se produce
una vacante o una
rotacion de personal
Impresion y 1.10.
actualizacion de
tarjetas de control de
almacén -Kardex-
Control de vehiculosy | 1.11.
kilometraje
Pagos de servicios 1.12.
prestados al CONADI
en SIGES
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Produccion y
Reproduccién de
materiales

1.13.

Administracion del
Archivo

1.14.

Consulta de la
documentacion en el
archivo

1.15.

Pago de Dietas de
Junta Directiva y
Consejo de Delegados

1.16.

Proceso de Informatica

Mantenimiento
correctivo preventivo
en Hardware

2.1

Mantenimiento y
estructuracion del
cableado de la red
informatica

2.2

Apoyo a las diferentes
unidades
administrativas, en
funciones ldgicas de
programacion
compatibles con el
software ofimético
utilizado en la
institucion

2.3

Procesos de Servicios
Generales

Procedimiento de
control de
mantenimiento de
vehiculos

3.1

Procedimiento para
solicitar un vehiculo

3.2

Control de insumos a
utilizar para Servicios
Generales

3.3

Control de insumos a
utilizar por parte de los
Pilotos

3.4

Asistencia en servir
alimentos en
reuniones

3.5

Mantenimiento de las
instalaciones y
mobiliario del CONADI

3.6
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Proceso de Mensajeria | 4., Procedimiento de 4.1
control de la
correspondencia
Proceso de Guardiania | 5, Resguardo de los 5.1
bienes e instalaciones
del CONADI.
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Proceso: Procesos Administrativos Cadigo 1.
Procedimiento: Compra de baja cuantia Cddigo 1.1.1.

Objetivo del procedimiento: Realizar la adquisicién directa de bienes, suministros, obras y servicios,
exceptuada de los requerimientos de los procesos competitivos de las demas modalidades de
adquisicién publica contenidas en la Ley, cuando la adquisicién sea por un monto de hasta veinticinco
mil quetzales (Q.25, 000.00).

Alcance: Direccion Administrativa

No. Actividades Responsable Tiempo
1. Verifica en los registros informaticos o 1 hora
auxiliares que la compra a realizar esté
contemplada en el POA, que exista
disponibilidad presupuestaria, insumos y | Jefe de la Direccion,
gue esté contemplado en el PAC. Departamento o
. L Unidad Ejecutora
Instruye al asistente para que inicie la
gestién de compra.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
2. La Asistente debe elaborar el formulario 1 hora
de solicitud de compra, justificando lo
requerido, firmando y sellando el mismo. | Asistente de la
: Direccion,
Cuando sea un bien que no sea
. . . Departamento o]
alimentos, solicita al Técnico(a) de : .
. . S . Unidad Ejecutora
Almacén constancia de inexistencia.
Brinda constancia de la existenciaonode| -, . .
. Técnico(a) de Almacén
lo requerido
3. Entrega solicitud de compra al Centro de 1 hora

Costo para la verificacion y creacion de la
preorden de compra. Registra el
formulario de solicitud de compra en el
libro de control de entrega.

Llena el formulario de solicitud de compra
(a maquina de escribir, computadora o en
los sistemas que se definan para el
efecto), el cual debe contener:

Asistente de la
Direccion,
Departamento 0]

Unidad Ejecutora
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1 Cantidad y descripcion del bien o
servicio que se requiere de manera
clara, con especificaciones exactas
del producto, sin colocar marcas,
excepto cuando se trate de tintas para
impresoras y fotocopiadoras; fecha,
lugar y hora del evento.

i Partida presupuestaria;

1 Firmay sello del solicitante y del Jefe
de la Direccién, Departamento o
Unidad Ejecutora que autoriza,

Adjunta la siguiente documentacién:

1 Reporte de existencia de almacén,
cuando aplique el cual deberd ser
emitido en la misma fecha de la
solicitud de compra, cuando se trate
de compra de bienes.

91 Dictamen técnico del Departamento
de Informética, cuando aplique,
cuando se requiera la compra de
equipo de cbémputo, impresoras,
tintas, programas  informaticos,
licencias, equipo audiovisual,
osimilares;

1 Sise trata de compra de alimentos y
servicio de interprete se requiere la
convocatoria (provisional);

1 Sise trata de impresiones se requiere
el disefio o arte en formato digital e
impreso;

1 Sise trata de contratacion de servicio
de transporte, la solicitud de vehiculo
razonada por la Direccién
Administrativa;

1 Si se trata de requerimientos
especificos se adjuntaran oficios u
otro documento que respalde la
solicitud.

Entrega el formulario de solicitud de
compras y la documentacion de soporte
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para iniciar el proceso de compra. La
fecha de entrega del formulario sera
conforme lineamientos que dicte el
Departamento de Compras.

4. 1 Recibe el formulario de solicitud de 1 hora
compra y verifica la documentacion
de soporte;

1 Firma y sella de recibido la solicitud
de compra;

1 Verifica que la solicitud de compra
contenga la informacién siguiente:

o Cantidad y descripcion del
bien o servicio que se
requiere de manera clara,
con especificaciones exactas
del producto, sin colocar
marcas, excepto cuando se
trate de tintas para
impresoras y fotocopiadoras;
fecha, lugar y hora del
evento.

o Partida presupuestaria;

o Unidad Ejecutora que
autoriza; Técnico(a) del Centro

§ Verifica que se adjunt6 la siguiente | de Costos
documentacion:

0 Reporte de existencia de
almacén el cual debera ser
emitido en la misma fecha de
la solicitud de compra,
cuando se trate de compra de
bienes.

o Dictamen técnico del
Departamento de Informatica
cuando se requiera la compra
de equipo de computo,

impresoras, tintas,
programas informaticos,
licencias, equipo audiovisual,
osimilares;

o Si se trata de compra de
alimentos y servicio de
interprete se requiere la
convocatoria (provisional); o
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Si se trata de impresiones se
requiere el disefio o arte en
formato digital e impreso; o Si
se trata de contratacion de
servicio de transporte la
solicitud de vehiculo
razonada por la Direccién
Administrativa;

o Si se trata de requerimientos
especificos se adjuntaran
oficios u otro documento que
respalde la solicitud.

1 Registra la preorden de compra en el
Sistema de Gestion i SIGES- y envia
al Departamento de Compras;
Conforma el expediente respectivo;
Traslada el expediente.

Recibe el expediente; 5 dias habiles
Verifica si el bien o servicio, esta
contenido en el catalogo de contrato
abierto, en caso contrario, solicita
cotizaciones de la siguiente manera:

Hasta Q5,000.00, 1 cotizacion; de

Q5,000.01 a Q15,000.00, 2

cotizaciones y de Q15,000.01 a

Q25,000.00, 3 cotizaciones. Las

cotizaciones se pueden solicitar por

medio de llamada telefonica, visita
directa o por correo electrénico; la
misma debe constar por escrito, Técnico(a) de

1 Verifica que el proveedor que cotiza | Compras.
no tenga obligaciones tributarias
formales pendientes, dejando
constancia en el expediente.

1 Incorpora al expediente el listado de
bienes o servicios disponibles en
contrato abierto o las cotizaciones.

i Obtiene la firma y sello de
autorizacién del solicitante en la
cotizacion elegida o en su ausencia
de quien autorizé la solicitud; firma y
sella la cotizacion

1 Consolida la preorden de compra en

el Sistema de Gestion i SIGES-

= =4 E
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1  Genera el Namero de Publicacién en
GUATECOMPRAS (NPG) y adjunta
la Solicitud de compra

1 Elabora y traslada la CDP al
Encargado de Presupuesto para
asignacion presupuestaria y al
Director Financiero para aprobacion
de la CDP, cuando proceda

1 Archiva la copia respectiva del
formulario de la solicitud de compra
en el archivo del departamento de
compras

1 Entrega el expediente a Direccion
General.

Recibe el expediente, verifica la
documentacién de soporte y los registros
efectuados, autoriza la consolidacién de
la preorden de compra en SIGES vy
Traslada el expediente

Director(a)
Administrativo(a)

1 hora

Recibe el expediente, revisa la
documentacién de soporte, realiza el
registro de adjudicacién en el Sistema de
Gestion 1 SIGES- (Orden de Compra),
Traslada el expediente

Técnico(a) de
Compras

1 hora

Recibe la cotizacién del proveedor y se
incorpora al expediente.

Técnico(a) de
Compras

Aproximadamente
responden los
proveedores entre 3y
5 dias habiles

Traslada el expediente al Encargado(a)
de Presupuesto para que le asigne la
Estructura presupuestaria
correspondiente

Técnico(a) de
Compras

1 dia habil

10.

Revisa el expendiente y asigna
estructura presupuestaria

Técnico(a) de
Presupuesto

11.

Traslada el expediente al Encargado(a)
de Compras para la creacién de la orden
de compras

Técnico(a) de
Presupuesto

12.

Se traslada a la Direccion Administrativa
para que se autorice la orden de compra

Técnico(a) de
Compras

Entre 4 o 5 horas
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13.

Recibe el expediente, revisa
documentacion de soporte, autoriza el
registro de adjudicacion en el Sistema de
Gestion 1 SIGES- (Orden de Compra) y
traslada el expediente. La traslada al
Departamento de Compra.

Director(a)
Administrativo(a)

14.

Recibe la orden de compra autorizada y
realiza el segundo registro (adjudicacion).

1 Recibe el expediente;

1 Imprime, firma y sella la Orden de
Compra y la incorpora al expediente

1 Verifica y ordena la documentacion
de la manera siguiente:

0 Solicitud de Compra,;

o Documentacién de soporte
(la generada hasta ese
momento);

o Cotizaciones; o Numero de
Publicacion en
Guatecompras (NPG);

o Orden de Compra i SIGESo
Disefio, muestra

o Arte aprobado por el
solicitante

0 Obtiene la firmay sello del
Director Administrativo

o0 Traslada expediente

Traslada el expediente de compra a la
Direccién Administrativa

Técnico(a) de
Compras, Auxiliar de
Compras

15.

Recibe el expediente de compra y
autoriza la adjudicacién. La traslada al
Departamento de Compra.

Director(a)
Administrativo(a)

16.

Recibe el expediente correspondiente e
imprime la orden de compra, anexandola
al expediente. La traslada a la Direccion
Administrativa para la firma.

Técnico(a) de
Compras, Auxiliar de
Compras

17.

Recibe el expediente, lo firmay lo traslada
al Departamento de Compras

Director(a)
Administrativo(a)

18.

Recibe el expediente y lo traslada a la
Direccion General

Técnico(a) de
Compras

1 dia habil
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19. Recibe el expediente y lo traslada al Asistente de Direccion
Director General General
20. Recibe el expediente, lo firmay lo
traslada la Asistente de Direccion Director(a) General
General
21. Recibe el expediente y lo traslada al Asistente de Direccion
Departamento de Compras General
22. Recibe el expediente y lo traslada al No disponible,
Departamento de Presupuesto Técnico(a) de depende de la
Compras recepcion del
documento.
23. Recibe el expediente, genera el 1 dia habil
Comprobante Unico de Registro (CUR) Técnico(a) de
de compromiso y lo traslada al Presupuesto
Departamento de Compras
24, Notifica al proveedor que se ha Técnico(a) de
autorizado la orden de compra Compras, Auxiliar de
Compras
25. Se recibe el bien o servicio a prestar. Si No disponible,
son alimentos, el solicitante esta depende de la fecha
obligado a hacer la recepcion de los - acordada para la
! Técnico(a) de - .
mismos (el proveedor entrega la factura . recepcion del bien o
correspondiente). Si son bienes fisicos Compras, AL,JX'“.ar de servicio
) " ! Compras, Técnico(a) '
los recibe el solicitante y el Encargado(a) d .
. e Almacén,
de Almacén. El Encargado(a) de Solici
- olicitante
Compras o el Auxiliar de Compras
supervisan la recepcion del bien o
servicio
26. Se emite la contrasefia de pago, contra Técnico(a) de
entrega del producto y contra entrega de | Compras, Auxiliar de
la recepcion de la factura Compras
correspondiente.
27. Se traslada factura al solicitante para que | Técnico(a) de 1 dia habil
la razone. Compras, Auxiliar de
Compras
28. Recibe la factura razonada con la Técnico(a) de
documentacion correspondiente Compras, Auxiliar de
Compras
29. Se inicia con el proceso de liquidacion.

Si son alimentos, se adjunta:
Factura razonada.
Contrasefa

Informe

Listado de participantes
Escrito de conformidad
Agenda del evento
Convocatoria

= =4 =4 a8 -89

Técnico(a) de
Compras, Auxiliar de
Compras
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Si son bienes, se adjunta:
i Facturarazonada
i Contrasefa
9 Escrito de conformidad
1 Ingreso a almacén

Se verifica la informacion y se ingresa la
factura en el sistema para su liquidacion.
Se incorpora la documentacion de
respaldo al expediente y se traslada a la
Direccién Administrativa para su
autorizacion.

30.

Recibe el expediente y autoriza la
liquidacion del expediente y traslada al
Departamento de Compras

Director(a)
Administrativo(a)

31.

Recibe el expediente autorizado e
imprime el anexo de orden de compra

Técnico(a) de
Compras

32.

Folea y escanea el expediente
autorizado, se cargan los
documentos de Orden de Compra,
CUR de compromiso y factura en la
pagina de Guatecompras para el
NPG correspondiente.

Técnico(a) de
Compras

33.

Traslada el expediente al Centro de
Costos

Técnico(a) de
Compras

1 dia habil

34.

Recibe expediente, donde se registra en
un sistema auxiliar. Se solicita
posteriormente el pago y se traslada a la
Direccién Financiera.

Técnico(a) de Centro
de Costos

No disponible

35.

Recibe el expediente, revisa, emite
constancia y Financiera y solicita el pago
al Tesorero.

Gestiona la boleta de pago y regulariza
la ejecucion del gasto a través de CUR
de regularizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tesorero(a), Auxiliar
de Tesoreria

No disponible




Reingenieria Organizacional del Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad i CONADI-

e
.
Ae b
] i | Consejo Nacional para la Atencion de las Personas con

- % Cadigo MOC
@E\Tﬁ j Discapacidad i CONADI-
: = Version 01
Tl'tulo Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pégina 200
Proceso: Procesos Administrativos Cadigo 1.
Procedimiento: Compra directa Cadigo 1.1.2.

Objetivo del procedimiento: la adquisicién de bienes, suministros, obras y servicios a través de una
oferta electronica en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de los procedimientos que sefiala
la Ley, cuando la adquisicion sea por montos mayores a veinticinco mil quetzales con un centavo

(Q.25,000.01) y que no supere los noventa mil quetzales (Q.90,000.00).

Alcance: Direccién Administrativa

No. | Actividades Responsable Tiempo
1. Verifica en los registros informéticos o 1 hora

auxiliares que la compra a realizar esté

contemplada en el POA, que exista

disponibilidad presupuestaria, insumos y | Jefe de la Direccion,

gue esté contemplado en el PAC. Departamento o

. I Unidad Ejecutora

Instruye al asistente para que inicie la

gestion de compra.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

2.1 La Unidad solicitante que necesite | Asistente de la | 1 hora
2. bienes, suministros, obras o servicios, | Direccion,

debe elaborar el formulario de solicitud de | Departamento o}

compra, justificando lo requerido,
firmando y sellando el mismo.

2.2 Traslada al Encargado de Almacén
para sello de No Existencia.

2.3 Siaplica, se traslada al Encargado de
Presupuesto para asignacion de la partida
presupuestaria, verificacion del bien,
suministro, obras y/o servicios a adquirir.

Se traslada a la Direccion Administrativa
para control de la ejecucién de la
programacion y a la Direccion General
para autorizacion.

Nota: Las solicitudes de compra, deben ser
claras, objetivas y contener especificaciones
técnicas minimas, sin incluir marcas.

Unidad Ejecutora,

Técnico de Almacén,
Director(a)
Administrativo(a)

Técnico(a) de
Compras
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3. Entrega solicitud de compra al Centro de 1 hora

Costo para la verificacion y creacion de la
preorden de compra. Registra el
formulario de solicitud de compra en el
libro de control de entrega.

Llena el formulario de solicitud de compra
(a maquina de escribir, computadora o en
los sistemas que se definan para el
efecto), el cual debe contener:

1 Cantidad y descripcion del bien o
servicio que se requiere de manera
clara, con especificaciones exactas
del producto, sin colocar marcas,
excepto cuando se trate de tintas para
impresoras y fotocopiadoras; fecha,
lugar y hora del evento.

1 Programa, subprograma, proyecto,
producto (actividad), obra, renglén, Asistente de la
ubicacion geogréfica, fuente de Direccién,
financiamiento, organizacion, | pepartamento o
correlativo, ente receptor, | Unidad Ejecutora
subproducto, tarea y cddigo de
insumo que serad afectado con la
compra;

1 Firmay sello del solicitante y del Jefe
de la Direccion, Departamento o
Unidad Ejecutora que autoriza,

Adjunta la siguiente documentacién:

1 Reporte de existencia de almacén el
cual deberd ser emitido en la misma
fecha de la solicitud de compra,
cuando se trate de compra debienes.

1 Dictamen técnico del Departamento
de Informatica cuando se requiera la
compra de equipo de cémputo,
impresoras, tintas, programas
informéticos, licencias, equipo
audiovisual, osimilares;
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1 Sise trata de compra de alimentos y
servicio de interprete se requiere la
convocatoria (provisional);
1 Sise trata de impresiones se requiere
el disefio o arte en formato digital e
impreso;
1 Sise trata de contratacion de servicio
de transporte, la solicitud de vehiculo
razonada por la Direccion
Administrativa;
1 Si se trata de requerimientos
especificos se adjuntaran oficios u
otro documento que respalde la
solicitud.
Entrega el formulario de solicitud de
compras y la documentaciéon de soporte
para iniciar el proceso de compra. La
fecha de entrega del formulario serd
conforme lineamientos que dicte el
Departamento de Compras.
4. 1 Recibe el formulario de solicitud de 1 hora
compra y verifica la documentacion
de soporte;
1 Firma y sella de recibido la solicitud
de compra;

1 Verifica que la solicitud de compra
contenga la informacién siguiente:

o Cantidad y descripcion del
bien o servicio que se
requiere de manera clara,
con especificaciones exactas
del producto, sin colocar
marcas, excepto cuando se
trate de tintas para
impresoras y fotocopiadoras;
fecha, lugar y hora del

Técnico(a) del Centro
de Costos

evento.
o Programa, subprograma,
proyecto, producto

(actividad), obra, renglon,
ubicacion geografica, fuente
de financiamiento,
organizacion, correlativo,
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ente receptor, subproducto,
tarea y codigo de insumo que
sera afectado con la compra;
o Firma y sello del solicitante
y del Jefe de la Direccion,

Departamento
o Unidad Ejecutora que
autoriza;

1 Verifica que se adjunté la siguiente
documentacion:

0 Reporte de existencia de
almacén el cual debera ser
emitido en la misma fecha de
la solicitud de compra,
cuando se trate de compra de
bienes.

o Dictamen técnico del
Departamento de Informética
cuando se requiera la compra
de equipo de coémputo,

impresoras, tintas,
programas informaticos,
licencias, equipo audiovisual,
osimilares;

o Si se trata de compra de
alimentos y servicio de
interprete  se requiere la
convocatoria (provisional); o
Si se trata de impresiones se
requiere el disefio o arte en
formato digital e impreso; 0 Si
se trata de contratacion de
servicio de transporte la
solicitud de vehiculo
razonada por la Direccion
Administrativa,;

o Si se trata de requerimientos
especificos se adjuntaran
oficios u otro documento que
respalde la solicitud.

1 Registra la preorden de compra en el
Sistema de Gestion 1 SIGES- y envia
al Departamento de Compras;

1 Conforma el expediente respectivo;
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Traslada el expediente.

5. 1 Recibe el expediente; 5 dias habiles

1 Verifica si el bien o servicio, esta
contenido en el catélogo de contrato
abierto, en caso contrario, solicita
cotizaciones de la siguiente manera:
a partr de Q25,000.00, 3
cotizaciones. Las cotizaciones se
pueden solicitar por medio de llamada
telefénica, visita directa o por correo
electrénico; la misma debe constar
por escrito;

91 Verifica que el proveedor que cotiza
no tenga obligaciones tributarias
formales pendientes, dejando
constancia en el expediente.

1 Incorpora al expediente el listado de
bienes o0 servicios disponibles en
contrato abierto o las cotizaciones.

I Obtiene la firma y sello de
autorizacion del solicitante en la | T€cnico(a) del Centro
cotizacién elegida o en su ausencia | 4€ COStos
de quien autoriz6 la solicitud; firma y
sella la cotizacion

1 Consolida la preorden de compra en
el Sistema de Gestion i SIGES-

1  Genera el Namero de Publicacion en
GUATECOMPRAS (NPG) y adjunta:
o Solicitud de compra

1 Elabora y traslada la CDP al
Encargado de Presupuesto para
asignacion presupuestaria y al
Director Financiero para aprobacion
de la CDP, cuando proceda

1 Archiva la copia respectiva del
formulario de la solicitud de compra
en el archivo del departamento de
compras

Entrega el expediente.

6. Recibe el expediente, verifica la ; 1 hora

T . Director(a)
documentacion de soporte y los registros Administrativo(a)
efectuados, autoriza la consolidacion de
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la preorden de compra en SIGES y
Traslada el expediente
7. Recibe el expediente, revisa la 1 hora
doc.umentacm'n dg sqporte, real]za el Técnico(a) de
registro de adjudicacion en el Sistema de Compras
Gestion i SIGES- (Orden de Compra),
Traslada el expediente
8. Recibe la cotizacion del proveedor y se Aproximadamente
incorpora al expediente. Técnico(a) de responden los
Compras proveedores entre 3y
5 dias habiles
9. Traslada el expediente al Técnico(a) de 1 dia habil
Presupuesto para que le asigne la Técnico(a) de
Estructura presupuestaria Compras
correspondiente
Revisa el expendiente y asigna o Entre 4 o 5 horas
10. | estructura presupuestaria Técnico(a) de
Presupuesto
11. Traslada el expediente al Técnico(a) de o
. Técnico(a) de
Compras para la creacion de la orden de Presupuesto
compras
12. Se traslada a la Direccién Administrativa | Técnico(a) de
para que se autorice la orden de compra | Compras
13. Recibe el expediente, revisa
documentacién de soporte, autoriza el
registro de adjudicacion en el Sistema de | Director(a)
Gestion 1 SIGES- (Orden de Compra) y Administrativo(a)
traslada el expediente. La traslada al
Departamento de Compra.
14, Recibe la orden de compra autorizada y

realiza el segundo registro (adjudicacion).

1 Recibe el expediente;
1 Imprime, firma y sella la Orden de
Compra y la incorpora al expediente
1 Verifica y ordena la documentacién
de la manera siguiente:
0 Solicitud de Compra;
o Documentacién de soporte
(la generada hasta ese

momento);
o Cotizaciones; o Numero de
Publicacién en

Guatecompras (NPG);
o Orden de Compra 1 SIGESo
Disefio, muestra

Técnico(a) de
Compras, Auxiliar de
Compras
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o Arte aprobado por el
solicitante
0 Obtiene la firmay sello del
Director Administrativo
0 Traslada expediente
Traslada el expediente de compra a la
Direccién Administrativa
15. Recu:_Je el exp_edl_entg ge compray Director(a)
autoriza la adjudicacién. La traslada al Administrativo(a)
Departamento de Compra.
e ot andsinaga. | Técnco@de
. g ) Compras, Auxiliar de
al expediente. La traslada a la Direccion
. . - Compras
Administrativa para la firma.
17. Recibe el expediente, lo firma y lo Director(a) 1 dia habil
traslada al Departamento de Compras Administrativo(a)
18. Recibe el expediente y lo traslada a la Técnico(a) de
Direccién General Compras
19. Recibe el expediente y lo traslada al Asistente de Direccion
Director General General
20. Recibe el expediente, lo firmay lo
traslada la Asistente de Direccion Director(a) General
General
21. Recibe el expediente y lo traslada al Asistente de Direccion
Departamento de Compras General
22. Recibe el expediente y lo traslada al No disponible,
Departamento de Presupuesto Técnico(a) de depende de la
Compras recepcion del
documento.
23. Recibe el expediente, genera el 1 dia habil
Comprobante Unico de Registro (CUR) Técnico(a) de
de compromiso y lo traslada al Presupuesto
Departamento de Compras
24, Notifica al proveedor que se ha Técnico(a) de
autorizado la orden de compra Compras, Auxiliar de
Compras
Previo a la recepcién de los bienes, No disponible
25. suministros, obras y/o servicios, el Di
; - . irector(a)
Director Administrativo y el proveedor Administrativo(a)
suscribirdn Acta de Negociacion donde
consten los pormenores de la compra.
26.1 Entrega los bienes, suministros, No disponible
26. obras y/o servicios, y la factura original al | Proveedor

Departamento de Almacén.
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26.2 Recibe copia de la factura
debidamente firmada y sellada por el
encargado de almacén

27.

Recibe los bienes, suministros, obras y/o
servicios acorde a la factura, revisa de
acuerdo a especificaciones técnicas,
firma y sella.

Luego, elabora el formulario, lo firma y
sella y/o Carta de satisfaccién de servicio
emitida por el solicitante. Traslada a la
Direcciébn Administrativa. Notifica a la
unidad solicitante para que razone la
factura, y retire los bienes, suministros,
obras y/o servicios en su momento
oportuno.

Técnico(a) de
Almacén

No disponible

28.

Recibe la documentacion que incluye la
factura y el formulario debidamente
firmado.

Brinda el visto bueno y devuelve al
Técnico(a) de Compras.

Director(a)
Administrativo(a)

29.

Recibe la documentacion, publica en el
portal de GUATECOMPRAS la
documentacién de respaldo que ampare
la negociacion realizada, folea expediente
completo.

Traslada el expediente completo al
Comité Técnico para la aprobacion del
Pago.

Técnico(a) de
Compras

30.

Recibe expediente completo para
aprobacion del Pago y se devuelve al
Encargado de Compras para su tramite
correspondiente.

Comité Técnico

No disponible

31.

Recibe expediente, con dos (2) copias
certificadas de Acta donde se autoriza el
pago y se traslada a la Direccidn
Financiera solicitando el pago.

Técnico(a) de
Compras

No disponible

32.

Recibe el expediente, revisa, emite
constancia y Financiera y solicita el pago
al Tesorero.

Tesorero(a), Auxiliar
de Tesoreria

No disponible
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Gestiona la boleta de pago y regulariza
la ejecucidn del gasto a través de CUR
de regularizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Procesos Administrativos Cadigo 1.
Procedimiento: Concurso Publico: Cotizacién - Cadigo 1.1.3.

Fase 1

Objetivo del procedimiento: Este procedimiento de Concurso Publico de bienes, suministros, obras
y/o servicios, se realizara cuando la adquisiciéon sea por un monto de noventa mil quetzales con un
centavo (Q.90,000.01) en adelante.

Alcance: Direccion Administrativa

No. | Actividades Responsable Tiempo
1.1 Launidad solicitante que necesite Direccion, No Disponible
1. bienes, suministros, obras y/o servicios, Departamento

debe elaborar el formulario de solicitud de | Solicitante
compra, justificando lo requerido,
firmando y sellando el mismo.

1.2 Traslada al Técnico(a) de Almacén
para sello de No Existencia, si aplicaray | Direccion,

al Técnico(a) de Presupuesto para | Departamento
asignacion de la partida presupuestaria y | Solicitante
verificacion del bien, servicio u obra a
adquirir; al Director(a) Administrativo(a)
para control de la ejecucion de la
programacion y al Director(a) General
para autorizacion. Asimismo, se adjunta
descripcion y especificaciones técnicas o
disposiciones especiales que requieran.

Nota: Las solicitudes de compra, deben
ser claras, objetivas y contener
especificaciones técnicas minimas, sin
incluir marcas.

Si lo solicitado es equipo de computo,
solicita al técnico de Informatica que
evalle las especificaciones técnicas, asi
como la verificacibn de  otras
solicitudes/necesidades de equipo para
poder consolidar la compra,;

Si lo solicitado es mobiliario inventariable,
solicita al Técnico(a) de Inventarios que

evalle Si hay otras
solicitudes/necesidades de mobiliario
para poder consolidar la compra; Técnico(a) de

Almacén, Técnico(a)
de Presupuesto,




Reingenieria Organizacional del Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad i CONADI-

e
LN
i)

=, 5 Consejo Nacional parala Atencién de las Personas con COdIgO MOC
@{E\Q;'f ‘a’"’i Discapacidad i CONADI-
: e Version 01
Tl'tulo Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pégina 210

Los suministros, los solicita el Técnico(a)
de Almacén consolidando una sola
compra, cuando sea programada.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director(a)
Administrativo(a),
Director(a) General.

Recibe, revisa el expediente.

2.1.1.Si no cumple con las
especificaciones técnicas, lo devuelve a
la Unidad Solicitante, para que realice las
correcciones.

2.2.1Si cumple con las especificaciones
técnicas, condiciones y requisitos que
permitan realizar la compra. Ingresa la
solicitud de la solicitud de compra.

2.2.2 Consulta el listado de productos por
Contrato Abierto.

Si los bienes y suministros no existen en
dicho listado se realiza la compra por
medio de la presente modalidad.

2.2.3. Elabora el proyecto de bases de
Concurso Publico, el cual debe contener
especificaciones generales, técnicas,
disposiciones especiales. Traslada al
Director(a) Administrativo(a)

2.2.4. Recibe el expediente, lo revisa y lo
envia al Subdirector(a) General.

2.2.5. Recibe el expediente el
Subdirector(a) General que lo presenta al
Director(a) General para que autorice la
publicacion del Proyecto de Bases de
Concurso Publico.

Técnico(a) de Compras

Técnico(a) de Compras

Técnico(a) de Compras

Técnico(a) deCompras

Técnico(a) deCompras

Técnico(a) de Compras

Director(a)
Administrativo(a)

Subdirector(a) General
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Autoriza y traslada para la publicacién Director(a) General, No disponible
3. del Proyecto de Bases de Concurso Asistente De Direccion
Publico General
Recibe aprobacién de la publicacién del | Técnico(a) de
4, proyecto de bases de Concurso Publicoy | Compras

realiza la publicacién del proyecto.

a. Crea un concurso publico con el titulo
AProyecto de Basesbo

Nota: Publicado el proyecto de bases,

. 3 dias
éste debe permanecer en
GUATECOMPRAS por un plazo no
menor de tres (3) dias habiles.
b. Responde por medio de

GUATECOMPRAS, técnica y

legalmente a los interesados que

hayan planteado comentarios o

sugerencias al proyecto de bases

publicado.

1 dia

Nota: Para el efecto traslada a la unidad
correspondiente para resolver las dudas y
responder inmediatamente, en un plazo
no mayor a un (1) dia habil, después de
concluida la fase de consulta publica del
proyecto de bases.

c. Imprime las preguntas y respuestas y
las adjunta al expediente respectivo.

d. Vencido el plazo establecido, traslada
el expediente al Director(a) General,
para que solicite los dictamenes
correspondientes.
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Recibe bases definitivas, por medio de | Director(a) General, No disponible
oficio quien a su vez traslada a las | Asistente de Director
unidades técnicas y administrativas | General
correspondientes  para  emitir  los
dictamenes técnico, presupuestario y
juridico.
La Asistente de Direccibn General
elabora la resolucion de Aprobacion de
Bases y eleva a la Direccion General para
firma, conforme los dictimenes emitidos.
Aprueba las Bases de Concurso Publico y | Director(a) General, No disponible
demas documentos y lo traslada a la | Asistente de Director
Subdireccién General. General
Recibe el expediente con la Resolucién | Director(a) General,
de la aprobacion de las Bases. Traslada | Asistente de Director
el expediente al Departamento de | General
Compras.
Recibe expediente para la preparacion de | Técnico(a) de No disponible
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b. Define en las bases de Concurso
Pablico la fecha de recepcion de
ofertas. Indicando dia, hora y lugar
para la recepcion de las mismas y
realiza la publicacién en
GUATECOMPRAS.
Nota: Entre la publicacion de la 8 dias

Convocatoria y las Bases en
GUATECOMPRAS vy el dia fijado para la
presentacion de Ofertas debera mediar
un plazo minimo de ocho (8) dias habiles
a partir del dia siguiente de la publicacion.
Da a conocer a los involucrados la fecha
fijada para la realizacion del evento.

c. Responde las preguntas y/o las
canaliza al responsable de otorgar la
respuesta  correspondiente. La
persona responsable de otorgar la
respuesta, traslada al Departamento
de Compras para su publicacion en
GUATECOMPRAS.

Elabora solicitud de nombramiento de la
Comisién de Evaluacién de Concurso
Puablico, por parte de la Autoridad
Administrativa Superior.

9. Recibe expediente y elabora la resolucion | pirector(a) General
de nombramiento de la Comisiéon de
Evaluaciéon de Concurso Publico.

Mediante resolucion nombra a la
Comision de Evaluacion de Concurso
Publico. Integrada por tres (3) miembros
titulares y dos (2) miembros suplentes.

Nota: Deben ser servidores publicos del
CONADI. En caso no se cuente con
personal idéneo podran ser nombrados
servidores publicos de otras
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dependencias del Estado, toda vez se
verifique y asegure su idoneidad.

Traslada expediente al Departamento de
compras, para que realice las
notificaciones correspondientes.

10. Elabora cédula de notificacion de | Técnico(a) de No disponible
Nombramiento y realiza las notificaciones | Compras
a los miembros de la Comision de
Evaluacion de Concurso Publico,
haciéndoles entrega de una copia de las
bases de Concurso Publico y resolucién
de nombramiento. Adjunta notificaciones
originales al expediente.

Nota: Si se realiza modificacion a las
bases de Concurso Publico debe de
notificarseles a los miembros de la
Comision.

Responde e imprime si se presentan
solicitudes de aclaraciones a los
documentos de Concurso Publico, previa
consulta con las unidades
correspondientes y traslada al
departamento de compras para su
publicacion en  GUATECOMPRAS.
Archiva, preguntas y respuestas dentro
del expediente. 2 dias

Nota: A mas tardar dos (2) dias habiles
antes de la fecha fijjada para la
presentacion de ofertas.

Realiza solicitud de modificacion de las
Bases de Concurso Publico cuando
proceda y Traslada a Direccion
Ejecutiva, para elaboracion de la
Resolucién respectiva.

11. Mediante Resolucién aprueba Director(a) General No disponible
modificacién al contenido de las Bases
de Concurso Publico. Traslada
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expediente al Departamento de
Compras.
12. Recibe expediente y realiza la
modificacion en el portal | Técnico(a) de
GUATECOMPRAS. Compras
3 dias
FIN DELPROCEDIMIENTO

Nota: Se amplia el plazo de presentacion
de ofertas en un plazo de tres (3) dias
héabiles.
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Proceso: Procesos Administrativos Cadigo 1.
Procedimiento: Concurso Publico i Fase 2 Cadigo 1.1.3.

Objetivo del procedimiento: la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios a través de una
oferta electronica en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de los procedimientos que sefiala
la Ley, cuando la adquisicién sea por montos mayores a veinticinco mil quetzales con un centavo
(Q.25,000.01) y que no supere los noventa mil quetzales (Q.90,000.00).

Alcance: Direccién Administrativa

No. | Actividades Responsable Tiempo
Consultan las bases de Concurso No disponible
1. Puablico en el portal GUATECOMPRAS, Proveedores

para presentar sus ofertas en la fecha,
lugar y hora sefialada, de acuerdo a los
requisitos y especificaciones técnicas
establecidas en las bases de Concurso
Pdblico.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

a. Recibe expediente que contiene el Comision de

2. proceso del Concurso Publico. Evaluacién de
Concurso Publico
b. Recibe plicas y procede a firmar el
sobre que contiene las ofertas
consignando fecha y hora de
recepcion. Numeraran en el orden de
presentacion de ofertas.

Nota: Transcurridos 30 minutos de la 30 minutos
hora sefialada para la presentacion y
recepcion de ofertas, no se aceptara
alguna mas y se procedera al acto publico
de apertura de plicas.

c. Abre las plicas en el orden de
presentacion y da lectura de los
montos totales de cada oferta en acto
publico (lo cual significa que los
proveedores pueden estar presentes
en la apertura, lectura de montos y
cierre del acto de recepcidn de plicas).
De lo actuado se suscribira el acta de
recepcion y apertura de plicas.
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d. Traslada al Técnico(a) de Compras el 2 dias

Acta de recepcién y apertura de
plicas, Listado de los oferentes y el
precio de cada oferta recibida, para la
publicacién en el portal
GUATECOMPRAS dentro de los dos
(2) dias habiles posteriores al acto de
recepcion de ofertas y apertura de
plicas.

Notas: La Comision de Evaluacién de
Concurso Publico debe asegurarse y
obtener una constancia del sistema
GUATECOMPRAS de las dos
publicaciones indicadas. Los miembros
de la Comision de Evaluacion numeraran
y rubricardn las hojas que contengan las
ofertas propiamente dichas, excepto las
fianzas, las cuales no podran ser
perforadas ni manchadas.

En el caso de que a la convocatoria del
proceso no concurriere ningun oferente,
la Comision de Evaluacién faccionara el
acta y lo hard del conocimiento de la
Autoridad Administrativa Superior, para
que prorrogue el plazo para recibir
ofertas; si aun asi no concurriere algun
oferente, la Autoridad Administrativa
Superior, quedara facultada a realizar
compra Directa.

Publica en el portal de GUATECOMPRAS
3. Acta de Recepcion y listado de oferentes,
ademas se deberd publicar en el sistema
GUATECOMPRAS la Fianza de
sostenimiento de oferta.

Técnico(a) de No disponible

Compras

Se imprime constancia de publicacion en
el portal de GUATECOMPRAS, y se
agrega al expediente.
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a. Dentro del plazo sefialado en las Comisién de
4, bases def concurso publico, realizara | gyaluacion de
el andlisis de las ofertas | ~oncurso Pablico
presentadas.
b. SolicitarA a los oferentes, las
aclaraciones 0 documentacion
complementaria  (requisitos  no
fundamentales) y las muestras que
consideren pertinente, siempre y
cuando se refieran a requisitos y
condiciones relacionados con la
compra o contratacion de que se
trate, que se hayan solicitado en las
bases y que sea econOmica y
fisicamente posible.
Nota: En aquellos casos en que las bases 5 dias para
no hayan establecido plazo para la adjudicacion
adjudicacion, este sera de cinco (5) dias ] .
habiles, contados a partir del dia sefialado 10 dias habiles para

para la recepcién de ofertas y apertura de apertura de plicas.

plicas, prorrogables hasta un maximo de
diez (10) dias habiles adicionales.

La prérroga del plazo debe ser justificada
por la Comision de Evaluacién de
Concurso Publico ante la autoridad
administrativa superior.

Publica en el portal de

5. GUATECOMPRAS el oficio titulado
Asolicitud de acl ar
compl ementaria o mu
conocimiento de la Comision de
Evaluacion de Concurso Publico por
medio de constancia sobre la publicacion
realizada. Se imprime constancia de
publicacion en el portal de
GUATECOMPRAS, y se agrega al
expediente.

Técnico(a) de No disponible

Compras

6. Presenta en el lugar y hora establecida Proveedor u Oferente | No disponible
por la Comisién de Evaluacion de
Concurso Publico la aclaracién,
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documentacién complementaria o
muestra solicitada.

7. Recibe la aclaracion, documentacion | Comision de
complementaria o0 muestra solicitada, | Evaluacion de
firma y sello de recibido. Concurso Publico

Elabora acta de adjudicacion, al oferente
que, ajustandose a los requisitos y
condiciones de las bases, haya hecho la
propuesta mas conveniente para los
intereses institucionales. Incluyendo en
la misma el punto resolutivo de la
adjudicacién. También hara una
calificacién de los oferentes que
clasifiquen sucesivamente. En el caso
que el adjudicatario no suscribiere el
contrato, la negociacién podra llevarse a
cabo con solo el subsiguiente clasificado
en su orden. Traslada acta de
adjudicacion al Técnico(a) de compras.

8. Publica en GUATECOMPRAS Acta de | Tgcnico(a) Compras 2 dias
Adjudicacion, Dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a la fecha de emision
del acta. Se imprime constancia de
publicacién en el portal de
GUATECOMPRAS, y se agrega al
expediente.

Las inconformidades podran presentarse 3 dias
dentro del plazo de tres (3) dias
calendario posteriores a la publicacién de
la adjudicacién en GUATECOMPRAS.

Publica respuestas si se presentaren 3 dias
inconformidades relacionadas con la
adjudicacion, en un plazo no mayor de
tres (3) dias calendario a partir de su
presentacion. Traslada al departamento
de compras.
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Publica, Imprime, adjunta al expediente
las inconformidades y sus respuestas.
Se imprime constancia de publicacién en
el portal de GUATECOMPRAS, y se
agrega al expediente.

9. Vencido el plazo de inconformidades, | Comision de
remite el expediente mediante oficio al | Evaluacién de
Director(a) General para que apruebe o | Concurso Publico
impruebe lo actuado por la Comision de
Evaluacion de Concurso Publico.

Nota: Publicada en GUATECOMPRAS
la adjudicacion, y contestadas las
inconformidades, si las hubiere, la
Comision de Evaluacion de Concurso 2 dias
Pudblico remitira el expediente a la
autoridad administrativa superior dentro
de los dos (2) dias habiles siguientes.

10. Aprobara o improbara lo actuado por la 5 dias
Comisién de Evaluacién de Concurso Director(a) General,
Publico, dentro de los cinco (5) dias de | Asistente de Direccion
recibido el expediente. General
10.1.1.Si el Director(a) General imprueba 2 dias

lo actuado por la Comision, debera
devolver el expediente para su revision,
dentro del plazo de dos (2) dias habiles
posteriores de adoptada la decision.
10.2.1 Si aprueba lo actuado por la
Comision, lo devuelve a la misma
para que siga su curso administrativo

11. La Comision de Evaluacion de Concurso | Comision de
Publico con base en las observaciones Evaluacion de
formuladas por la Autoridad Concurso Publico
Administrativa Superior, podra confirmar
o modificar su decision original en forma
razonada, dentro del plazo de cinco (5) 5 dias
dias habiles de recibido el expediente,
revisard lo actuado y hara la
adjudicacion. Dentro de los dos (2) dias
habiles posteriores a la decision, la
Comisién de Evaluacién de Concurso 2 dias
Publico devolvera el expediente al
Director(a) General.
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12.

Dentro de los cinco (5) dias habiles
subsiguientes podra aprobar, improbar o
prescindir de la negociacion.

12.1.1. En caso de improbar, se
notificara electrénicamente a
través de GUATECOMPRAS,
dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes, dando por concluido
el evento. En los casos en los
gue la Autoridad Administrativa
Superior decida improbar o
prescindir, razonar la decision
en la resolucién correspondiente.
Se imprime constancia de
publicacion en el portal de
GUATECOMPRAS, y se agrega
al expediente

12.2.1. Si aprueba, entonces traslada el

expediente correspondiente a la

Asistente De Direccion General

Director(a) General

5 dias

2 dias

13.

Elabora Resolucion de aprobacién de la
Adjudicacion, traslada para la firma de la
Autoridad Administrativa Superior.

Asistente de Direccién
General.

No disponible

14.

Firma resolucién de lo actuado por la
Comisién de Evaluacién de Concurso
Puablico. Traslada expediente al
Técnico(a) de Compras.

Director(a) General

No disponible

15.

Notifica por medio del portal de
GUATECOMPRAS la aprobacién de lo
actuado por la Comision de Evaluacion de
Concurso Publico, dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes. Se imprime
constancia de publicacion en el portal de
GUATECOMPRAS, y se agrega al
expediente.

Nota: Las notificaciones que provengan
del desarrollo de este procedimiento,
seran efectuadas por via electrénica a
través del Portal de GUATECOMPRAS y
surtira sus efectos al dia siguiente a su
publicacion en dicho sistema.

Técnico(a) de
Compras

2 dias
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Verifica si existen inconformidades las
cuales deben presentarse a través del
sistema GUATECOMPRAS a mas tardar
dentro de los tres (3) dias calendario
posteriores a la publicacion de la
aprobacion de la adjudicacion.

Responde si se presentan
inconformidades relacionadas con la
adjudicacién en un plazo no mayor de
tres (3) dias calendario a partir de su
presentacion.

3 dias

3dias

16.

Podra interponer Recursos dentro de los
tres (3) dias héabiles siguientes al de la
notificacion de la resolucién respectiva.
Para la solicitud, tramite y
diligenciamiento se estaré en lo
dispuesto en la Ley de lo Contencioso
Administrativo.

Proveedor u
Oferente

3 dias

17.

Vencidos los plazos y de no haberse
presentado ninguna inconformidad y
ningun recurso, solicita CDP al
Técnico(a) de Presupuesto de la
Direccién Financiera

Técnico(a) de
Compras

No disponible

18.

Recibe solicitud y emite el expediente de
Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP). Traslada al
Encargado de Compras.

Técnico(a) de
Presupuesto

No disponible

19.

Adjunta al expediente Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP) y
remite expediente a la Asesora Juridica
para la elaboracién del contrato
administrativo correspondiente.

Técnico(a) de
Compras

No disponible

20.

Recibe expediente y realiza las siguientes
gestiones:

Elabora minuta de contrato y remite a
Autoridad Administrativa Superior para
gue solicite delegacion de firma a la
Autoridad Superior

Asesor(a) Juridico(a)

21.

Recibe el expediente administrativo y
solicita a la Junta Directiva la delegacion
de firma para la suscripcion del
respectivo contrato administrativo.

Director(a) General

22.

Resuelve en punto de Acta la delegacion
de firma del contrato administrativo

Junta Directiva
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correspondiente y autoriza al secretario
la certificacién del punto de actay la
notifica a la Direcciéon General

23.

Traslada el expediente administrativo a
la Asesora Juridica para que proceda a
faccionar el contrato administrativo
original

Director(a) General

24,

Con la respectiva delegacion de firma se
procede a faccionar contrato
administrativo y remite a Direccion
General para la firma del mismo.

Asesor(a) Juridica

25.

Recibe el expediente administrativo y
procede a la firma del contrato
administrativo  juntamente  con el
proveedor o contratista.

Remite el expediente administrativo con
el contrato debidamente firmado a la
Asesora Juridica.

Director(a) General

26.

Solicita al proveedor o contratista
entregar las garantias correspondientes.

Eleva el expediente original a la
Direccidn General para que solicite la
aprobacion del Contrato administrativo
respectivo.

Asesor(a) Juridico(a)

27.

Recibe el expediente administrativo y
solicita a la Junta Directiva aprobacion
del respectivo contrato administrativo.

Director(a) General

28.

Resuelve en punto de acta la aprobacion
de contrato administrativo, autoriza al
secretario la certificacién y notifica a
Direccion General.

Junta Directiva

29.

Traslada el expediente administrativo a
la Asesora Juridica para que proceda a
registrar el contrato administrativo

Director(a) General

30.

Ingresa el contrato en el registro de
contratos de la Contraloria General de
Cuentas.

Remite copia del contrato debidamente
registrado al Departamento de Compras
para su publicacion en Guatecompras.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesor(a) Juridico(a)
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Proceso: Procesos Administrativos Cadigo 1
Procedimiento: Registro, aprobacion, asignacion y Cddigo 1.2.

manejo de caja chica

Obijetivo del procedimiento: Definir los recursos disponibles para compras em

ergentes.

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No. Actividades Responsable Tiempo

1. Llena el vale, con presupuesto Solicitante de 1 dia habil
aprobado por el ejecutor y el Direcciones de
Técnico(a) del Centro de Costo CONADI
Si fuera un producto, se debe Técnico(a) de
corroborar que no hay existencias en Almacén
Almacén
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

2. Se recibe el vale y se le asigha un Técnico(a) de
namero de correlativo y se le entrega la | Compras
solicitud de compra y el efectivo a la
persona
Tiene 48 horas para liquidar el vale, si
no lo liquida, tiene 48 horas para hacer
el reintegro de los fondos.

3. Liquida los fondos entregando lo Solicitante de 1 dia habil
siguiente: Direcciones de
1 Ingreso a almacén, si procediera CONADI
1 Listado de asistencia
1 Factura razonada
1 Solicitud de compra
1 Informe de la actividad.

4. Ingresa al sistema SICOIN, cuando ya | Técnico(a) de Entre 1y 2 dias
tiene un 50% de lo disponible y solicita | Compras habiles
una rendicion de los fondos,
ingresando los datos que el sistema le
solicita.

Al momento de haber ingresado todos
los datos, solicita dicha rendicién y la
traslada al Director(a) Administrativo(a)
para su aprobacion
5. Revisa los datos ingresados al sistema | Director(a) No disponible.

y aprueba y traslada el expediente al al

Administrativo(a)
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Técnico(a) de Compras y al Contador
General para su consolidacion
6. Recibe el expediente y lo consolida. Contador(a) General | 1 dia habil
Posteriormente solicita la reposicién de
los fondos a nombre del Técnico(a) de
Compras y lo traslada al Director(a)
Financiero(a)
7. Solicita el pago y lo traslada al Director(a)
Tesorero(a) Financiero(a)
8. Recibe el expediente y emite el pago a | Tesorero(a)
través de un cheque o transferencia
bancaria
Recibe el cheque y lo cambia, para Técnico(a) de 1 dia habil
tener efectivo disponible Compras
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Procesos Administrativos Cadigo 1
Procedimiento: Ingresos de bienes y suministros al | Cddigo 1.3.
almacén.

Obijetivo del procedimiento: Llevar un orden de los bienes y suministros que se tienen en almacén,

para su resguardo y administracion respectiva.

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No. Actividades Responsable Tiempo
1. Notifica al area de almacén el ingreso Técnico(a) de 1 dia habil
de suministros o bienes préximos a ser | Compras
entregados por parte de los
proveedores.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe la notificacién respectiva por Técnico(a) de 1 dia habil
2. parte del area de Compras de los Almacén, Técnico(a)
bienes y suministros préximos a de Compras
ingresar al almacén. La notificacion
puede ser de manera verbal, escrita o
por medio electrénico.
3. Recepciona los bienes y suministros Técnico(a) de 1 dia habil.

que ingresan al CONADI, llevando a
cabo la respectiva revision contra
documentacién respectiva (Expediente
de 6rdenes de compra, en conjunto con
las unidades o direcciones solicitantes
de los bienes y suministros,
mercaderias, precios, artes y otro tipo
de caracteristicas que involucren la
recepcion de bienes y suministros)

Almacén, Solicitante
del bien o suministro.

4. Se realiza el respectivo ingreso al
Almacén a través del sistema de
inventario del area, colocando la
respectiva firma y sello de recepcién
del mismo.

Técnico(a) de
Almacén.

5. Notifica a través del correo electrénico
el respectivo ingreso al almacén al
Encargado(a) de Compras, Director(a)
Administrativo(a) y departamentos o
direcciones solicitantes.

Técnico(a) de
Almacén.
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Coloca en el espacio fisico del Técnico(a) de 1 o0 2 dias habiles

almacen, los materiales y suministros Almacén.
solicitados e ingresados al area, para
su resguardo respectivo.

Realiza la codificacion respectiva de Técnico(a) de
almaceén. Almacén.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Procesos Administrativos

Cddigo

1

Procedimiento: Solicitud y entrega de
suministros.

Cadigo

1.4.

Objetivo del procedimiento: Realizar la entrega de todos los suministros para uso general
institucional.

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No.

Actividades

Responsable

Tiempo

Solicita a almacén la respectiva
documentacién para requerir el
suministro.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante de
suministros

Recibe nuevamente la solicitud de
entrega de suministros con las firmas de
autorizacion correspondiente por parte
de las jefaturas de las direcciones de
CONADI, para luego trasladar la
respectiva solicitud a la Direccién
Administrativa para el visto bueno.

Técnico(a) de Almacén

Recibe la solicitud de suministros de
almacén con la firma de autorizacion y
visto bueno por parte del Director(a)
Administrativo(a).

Director(a)
Administrativo(a),
Técnico(a) de Almacén

Se realiza el descargo del sistema de
inventario de suministros de almacén,
llevando a cabo la operacién en el
sistema respectivo, colocando la
codificacién correspondiente, sellos y
firmas respectivas

Técnico(a) de Almacén

1 dia habil

Realiza la entrega de la respectiva
solicitud de suministros de almacén a las
personas que lo requirieron en su
momento

Técnico(a) de Almacén

1 dia habil

Traslada copia de dicha solicitud al area
de Inventario para conocimiento de algun
bien fungible que se esté retirando del
area de almacén.

Se cuenta con un listado general de
bienes fungibles, el cual fue trasladado al
area de Inventarios.

Técnico(a) de Almacén

1 dia habil

Se procede a realizar la entrega de las
copias respectivas de la solicitud de
suministros.

Una copia (color celeste) se traslada al
solicitante.

Técnico(a) de Almacén
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Una copia (color blanco) para el area de
almacén.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Procesos Administrativos Cadigo 1
Procedimiento: Solicitud y entrega de bienes y Cadigo 1.5.

activos fijos.

Obijetivo del procedimiento: Realizar la entrega de todos los bienes, equipo de cémputo, mobiliario y

equipo y otros bienes para uso general.

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No. | Actividades Responsable Tiempo
Notifica a almacén el equipo a entregar y | Director(a) 2 horas
1. a las personas Administrativo(a),
Asistente
INICIO DEL PROCEDIMIENTO Administrativo(a)
Realiza la entrega de la respectiva Técnico(a) de Almacén | 1 dia habil
2 solicitud de bienes y activos fijos a las
personas que lo requieran
Recibe la solicitud de bienes y activos Técnico(a) de Almacén | 1 dia habil
3. fijos con las firmas de autorizacion por
parte de los jefes inmediatos de cada
solicitante.
Traslada dicha solicitud al &rea de Técnico(a) de Almacén
4. Inventario para sello y visto bueno
respectivo.
Recibe la solicitud, la sella 'y le da el visto | Técnico(a) de
5. bueno respectivo Inventario
6. Realiza la operacién de descargo en el Técnico(a) de
sistema correspondiente del almacén, Inventario
firma y sella la respectiva solicitud.
7. Entrega el mobiliario y equipo Técnico(a) de Almacén
correspondiente
8. Verifica que la informacion esté Solicitante del 1 dia habil

completa, que el equipo se entregue de
acuerdo a la solicitud, coloca la firma y
sello correspondiente,

mobiliario y equipo

10. Se procede a realizar la entrega de las
copias respectivas de la solicitud de
entrega de activos fijos.

Una copia (color verde) se traslada al
area de inventario, por escrito.

Una copia (color amarillo) al solicitante.
Una copia (color blanco) para archivo del
almacén

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Técnico(a) de Almacén
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Proceso: Administrativos Cédigo 1.
Procedimiento: Entrega de Bienes y Equipo Cédigo 1.6.

Cémputo

Objetivo del procedimiento: Dotar al personal de CONADI del equipo necesario para realizar sus
labores de manera oportuna.

Alcance: Direcciones y Departamentos del CONADI

No. | Actividades Responsable Tiempo
Realizan el requerimiento correspondiente | Directores y Jefes de No disponible, depende
1. de bienes o equipo de computo, a través Departamento del requerimiento.
de un oficio, dirigido a Direccion de
Administracion.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.
2. Recibe requerimiento y manda al Director(a) Entre 1 o 2 dias héabiles
Encargado de Inventario, con copia al Administrativo(a)
Encargado de Almacén a que se proceda
a asignar el equipo que hay en existencia
3. Envia al solicitante el formulario de Técnico(a) de Almacén
solicitud de asignacién de activos fijos
4, Le devuelven la solicitud llena y la Técnico(a) de Almacén | Entre 1 o 2 dias héabiles
traslada al Departamento de Inventario
5. Recibe la solicitud para el visto bueno y Técnico(a) de
para saber si los cddigos que se tienen Inventarios
asignados estan de acuerdo con la base
de datos de dicho departamento
6. Traslada al Departamento de Almacén la Técnico(a) de
solicitud, ya revisada, para que proceda a | Inventarios
entregar el bien o equipo de computo
7. Entrega a Departamento de Inventario la Técnico(a) de Almacén
copia Averdeo de | a
Activos Fijos,
8. Reci be | a copi a v er Encargado(a)de

Entrega de Activos Fijos para operar la
carga en la respectiva tarjeta de
responsabilidad y a la vez, la firma de los
responsables que recibieron el bien.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Inventario
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Proceso: Administrativos Cédigo 1.
Procedimiento: Verificacion de Activos y Cédigo 1.7.
levantamiento de Inventario

Objetivo del procedimiento: Contar con informacion precisa y actualizada de los activos fijos de la
institucion, para un mejor control de los bienes en uso, en resguardo, deteriorados o en desuso.

Alcance: Direcciones y Departamentos del CONADI

No. | Actividades Responsable Tiempo
Revisa el libro del inventario para cotejar Técnico(a) de Entre 10 y 15 dias
1. respecto al registro de las compras Inventarios habiles.

anuales y a la vez determinar cuales son
los activos que estan en uso y cuéles
estan en desuso pero en buenas
condiciones.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

2. Se hace un muestreo de tarjetas al azar, Técnico(a) de 7 dias habiles
para realizar el inventario fisico, respecto Inventarios
a lo que hay en la tarjeta de
responsabilidad.

De acuerdo a los resultados, se puede
determinar si los activos que estan en
dicha tarjeta cuadran con respecto a lo
fisico y que los codigos coincidan con los
registrados en la base de datos.

3. Se hace una plataforma con los Técnico(a) de 3 meses calendario
respectivos formatos para llevar a cabo el | Inventarios
levantamiento del inventario.

Se realiza un vaciado, por responsable,
de los bienes que cada uno posee.

4. Se realiza un cronograma de toma de Técnico(a) de
inventario, el cual se socializa a nivel de Inventarios
direcciones y jefaturas de departamentos,
para que se cumpla cierta fecha del
levantado del inventario fisico, tanto a
nivel de oficinas centrales como en el
interior del pais.

Se coordina con las organizaciones
integrantes de CONADI a nivel territorial,
para la toma de inventario.

5. Se coordina el vehiculo que acompanarda | Técnico(a) de
tanto en la ciudad capital como en el Inventarios
interior, para la toma fisica del inventario.
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Se inicia con el levantamiento de Técnico(a) de 3 meses
inventario, que consiste en la toma fisica Inventarios
de los bienes, cotejandolos con las
tarjetas de responsabilidad de cada
usuario y generando informacion que se
traduce en una base de datos actualizada
para la siguiente informacion de activos
fijos en buen estado, activos fijos
obsoletos, activos fijos en desuso o
deteriorados, activos fijos no codificados.
Se envia al Director(a) Administrativo(a) el
primer informe parcial de la toma de
inventario.
Se procede a la recodificacién de los Técnico(a) de
equipos sin codigo Inventarios
Se realiza el vaciado de los datos en la Técnico(a) de 2 meses
base general, para la informacion Inventarios
consolidada y se procede con los ajustes
contables y la conciliacién de saldos, de
acuerdo a los estados financieros.
Se envia al Director(a) Administrativo(a) el
informe final del inventario
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Administrativos Cadigo 1.
Procedimiento: Equipos que se dan de baja enla | Cédigo 1.8.
tarjeta de responsabilidad.

Objetivo del procedimiento: Contar con informacién precisa y actualizada de los activos de la
institucién, para un mejor control de los bienes que se dan de baja.

Alcance: Direcciones y Departamentos del CONADI

No. Actividades

Responsable

Tiempo

Se recibe del usuario la solicitud a través
1. un oficio o correo a las siguientes
personas la disponibilidad de equipo
(Activo Fijo):

Si son asignaciones de equipo nuevo, el
oficio o correo es dirigido al Técnico(a) de
Almaceén.

Si son asignaciones de equipo usado, el
oficio o correo es dirigido al Encargado de
Inventario

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Técnico(a) de Almacén,
Técnico(a) de
Inventario

No disponible

2. Recibe el oficio correspondiente en el que
se solicita el equipo.

Dirige o gira instruccion a través de oficio
al Técnico(a) de inventario con copia al
Técnico(a) de Almacén, para ejecutar el
requerimiento.

Director(a)
Administrativo(a)

No disponible

3. Si el equipo es nuevo, el Técnico(a) de
Almacén manda ya la solicitud y entrega
de activos fijos al usuario solicitante.

Técnico(a) de Almacén

1 dia habil

4, Al entregar el equipo de cédmputo o
mobiliario, recibe un oficio por parte del
usuario para entregarlo al Técnico de
inventario a través de oficio acompafiado
de un informe técnico si fuera un equipo
de dispositivo digital, y si fuera mobiliario
un informe sobre el dafio y estado del
bien para saber si reusable, obsoleto o en
desuso para baja general por el
Trabajador Especializado en Servicios
Generales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Técnico(a) de
Inventario

Trabajador(a)
Especializado(a) en
Servicios Generales

2 dias habiles.
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Proceso: Administrativos Cadigo 1.
Procedimiento: Registro de inventarios cuando Cédigo 1.9.
se produce una vacante o una rotacion de
personal

Obijetivo del procedimiento: Contar con informacion precisa y actualizada de los activos de la
institucién, para un mejor control de los bienes cuando se produce una vacante.

Alcance: Direcciones y Departamentos del CONADI

No. Actividades Responsable Tiempo
Se practica un inventario fisico del puesto. | Técnico(a) de No disponible
1. Se facciona acta dejando constancia de Inventario

los bienes que estaban bajo la
responsabilidad del trabajador.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

2. Si durante la toma fisica del inventario Técnico(a) de 48 horas habiles
faltara algun activo o se registren dafios a | Inventario
los mismos, se le daré 48 horas para que
la persona ponga a la vista lo requerido,
en caso contrario se actuara de acuerdo a
lo reglamento en el decreto 217-94 y y de
mas leyes vigentes en la materia.

3. En la pendltima clausula del acta, se Técnico(a) de
dejara constancia que dichos activos fijos | Inventario
quedaran bajo la responsabilidad,
custodia y resguardo del jefe inmediato
del departamento o unidad a la que
pertenecen los activos, quedando asi en
el lugar fisico de la plaza vacante.

En caso no hubiere responsables o no
firmara el jefe dicha acta, todo el equipo
queda vulnerable para ser asignado a
otras Direcciones o Departamentos y
queda totalmente en resguardo de
inventario.

Si la rotacion es por cubrir interinatos, se
llenara el formulario de control interno.
CONOCIMIENTO DE CONTROL DE
ACTIVOS FIJOS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Procesos Administrativos Cadigo 1
Procedimiento: Impresién y actualizacién de Cadigo 1.10.
tarjetas de control de almacén -Kardex-.

Obijetivo del procedimiento: Llevar un control interno a través de la operacién sistematica,
actualizacién y orden de los productos que ingresan y egresan a la seccion de almacén.

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No. | Actividades Responsable Tiempo
Se verifica en el archivo del area de Técnico(a) de Almacén | 1 dia habil
1. almacén la documentacion de ingresos y

egresos semanalmente para realizar la
debida actualizacion en las tarjetas de
control de almacén (Kardex)

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

2. Se realiza el conteo respectivo de los Técnico(a) de Almacén | 1 dia habil
cbdigos de almacén afectados, tanto por
los ingresos y egresos respectivos, a
través de los reportes generados en el
Sistema de Inventario de Almacén

3. Se procede a la busqueda en el sistema | Técnico(a) de Almacén | 1 dia habil
de tarjetas de control de almacén
(Kardex) los cédigos correspondientes
gue deben de ser actualizados para
mantener datos reales y existencias a la
fecha.

4, Se procede a la actualizaciéon en el Técnico(a) de Almacén | 1 dia habil
sistema de tarjetas de control de
almacén (Kardex) los codigos
correspondientes que deberan ser
actualizados para mantener datos reales
y existencias a la fecha.

5. Verificar las tarjetas de control de Técnico(a) de Almacén | 1 dia habil
almacén (Kardex) contra las existencias

gue maneja el sistema de inventario del
almacén

6. Se procede a almacenar en el archivo de | Técnico(a) de Almacén | 1 dia héabil
almaceén las tarjetas Kardex que ya
fueron operadas y actualizadas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Procesos Administrativos Cadigo 1
Procedimiento: Control de vehiculos y Cadigo 1.11.
kilometraje.

Obijetivo del procedimiento: Llevar un control interno del uso adecuado de los vehiculos
institucionales.

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No. | Actividades Responsable Tiempo
Se recibe la hoja de solicitud de Trabajador(a) 1 dia habil
1. transporte de parte de la unidad que esta | Especializado(a) en

a cargo de la comision y traslada al piloto | Servicios Generales
dicho documento

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

2. Recibe la hoja de solicitud de transporte | Piloto
y se transfiere a la Asistente de
Administracién para la realizacién del
nombramiento.

3. Recibe la hoja correspondiente y la Asistente 1 dia habil
transfiere al Director(a) Administrativo(a) | Administrativo(a)
para su autorizacion

4, Recibe la correspondiente hoja, la Director(a)
autoriza y se la da a la Asistente Administrativo(a)
Administrativa

5. Recibe la hoja respectiva y registra en el | Asistente
sistema y se la traslada al piloto. Administrativo(a)

6. Recibe el nombramiento debidamente Piloto
autorizado para el trdmite de formulario
de vidticos

7. Recibe el nombramiento autorizado y Técnico(a) de
entrega el formulario de viaticos Tesoreria

8. Recibe el formulario de viaticos, lo llenay | Piloto

lo traslada a la Direccion Administrativa
para la autorizacion respectiva

9. Recibe el formulario de viticos, lo Director(a)
autoriza y lo traslada al Asistente Administrativo(a)
Administrativo(a)

10. Recibe el formulario respectivo y se lo Asistente
traslada al piloto Administrativo(a)

11. Recibe el formulario de viaticos Piloto
autorizado debidamente, y se entrega al
Tesorero(a)

12. Recibe el formulario de viaticos Técnico(a) de
debidamente autorizado, procede a Tesoreria

gestionar los viaticos y brinda una copia
del formulario respectivo al piloto

13. Realiza la comision, se presenta el Piloto No disponible,
formulario de constancia de viaticos en depende de la
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dependencias del Estado (Gobernacion
Departamental, municipalidad,
comisarias de la Policia Nacional Civil

duracién de la
comision.

14. Retorna de realizar la comision, realiza el | Piloto
informe y llena el formulario de
liquidacion de viaticos.
Se adjuntan las facturas de gastos.
15. Presenta el formulario de liquidacion de Piloto
viaticos debidamente lleno y con el
aporte de las facturas se presenta a
Direccién Administrativa
16. Traslada a Director(a) Administrativo(a) Asistente
el formulario de liquidacion de viaticos Administrativo(a)
para su revision y autorizacién
17. Autoriza debidamente el formulario de Director(a)
liquidacion de viéticos y lo traslada al Administrativo
Asistente Administrativo(a)
18. Traslada el formulario de liquidacién de Asistente
viaticos al piloto Administrativo(a)
19. Recibe el formulario respectivo y lo pasa | Piloto
a Tesoreria para su liquidacion
20. Recibe la copia del formulario sellado y Técnico(a) de

firmado de recibido y procede a liquidar

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Tesoreria

2 dias habiles
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Proceso: Procesos Administrativos Cadigo 1
Procedimiento: Pago de Servicios prestados al Cadigo 1.12.

CONADI en SIGES

Obijetivo del procedimiento: Tener pagados los servicios prestados al CONADI.

Alcance: Direccion Administrativo

No. | Actividades Responsable Tiempo
Entrega de la solicitud de Compra ala | Técnico(a) de 1 dia habil
1. Asistente Administrativa. Compras
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Llenado del formulario indicando los Asistente
2. Servicios que se pagaran. Administrativo(a)
Firma del formulario como solicitante. Director(a)
3. Administrativo(a)
Firma de autorizacion de los pagos de | Director General y/o
4. servicios. ]
Subdirector(a)
General
Asignacién de nimero de Partida Técnico(a) de
5. Presupuestaria y firma en Visado. Presupuesto
6. Ingreso al Sistema SIGES Asistente
Administrativo(a)
7. Liquidacion en SIGES y traslado de Asistente
todo el expediente de Solicitud de Administrativo(a)
Compra a Contabilidad.
8. Coordinacion del pago con el Asistente
mensajero. Administrativo(a)
9. Realizacion del pago y traslado de Mensajero(a)

constancia a la Seccién de Tesoreria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Procesos Administrativos Cadigo 1
Procedimiento: Reproduccion de materiales. Cadigo 1.13.

Obijetivo del procedimiento: Apoyar a las distintas direcciones de CONADI para la reproduccion de

materiales que sirven de insumo para las labores de los colaboradores.

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No. | Actividades Responsable Tiempo
1. Recibe la solicitud de reproduccion de Director(a) 1 dia habil
materiales escritos o versién digital e Administrativo(a)
impreso quien lo traslada al
Encargado(a) de Producciény
Reproducciéon de Materiales.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
2. Recibe la solicitud de reproduccion a Técnico(a) de 1 dia habil
través de solicitudes verbales y por Produccion y
escrito Reproduccion de
Materiales
3. Analiza los insumos que va a invertir Técnico(a) de
para reproducir el documento, por lo que | Producciény
solicita al Director(a) Administrativo(a) Reproduccién de
con copia al Técnico(a) de Almacén la Materiales
autorizacién para recibir dichos insumos
4. Instruye y autoriza al Técnico(a) de Director(a)
Almacén para que atienda el Administrativo
requerimiento de insumos
correspondiente
5. Recibe la autorizacion y procede a Técnico(a) de Almacén | 1 dia habil
brindar los insumos y suministros al
Técnico(a) de Produccién y
Reproduccién de Materiales
6. Recibe los insumos y suministros y Técnico(a) de Entre 1y 5 dias
procede a reproducir el ejemplar Produccion y habiles
Reproduccion de
Materiales
7. Envia el producto reproducido al area Técnico(a) de 1 dia hébil

solicitante

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Produccion y
Reproduccion de
Materiales
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Proceso: Procesos Administrativos Cadigo 1
Procedimiento: Administracion del Archivo Cadigo 1.14.

Obijetivo del procedimiento: Resguardar los documentos generados por la institucion (archivo
historico).

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No. | Actividades Responsable Tiempo

1. Se registra el ingreso de un documento a | Técnico(a) de Archivo | 1 dia habil
través de una transferencia documental.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

2. Se procede a la revisién de que los Técnico(a) de Archivo
documentos que estén en la
transferencia sean los que el archivo
general resguardara para futuras
consultas

3. Se recibe el documento en transferencia, | Técnico(a) de Archivo
para proceder a colocar la
documentacion en la caja
correspondiente del solicitante

4, Se coloca la caja debidamente Técnico(a) de Archivo
identificada a nivel global en su
correspondiente espacio para previas
consultas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Procesos Administrativos Cadigo 1
Procedimiento: Consulta de la documentacion Cadigo 1.15.

en el archivo

Obijetivo del procedimiento: Tener la documentacion disponible en el menor tiempo posible.

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No. | Actividades Responsable Tiempo

1. Se entrega una solicitud de control de Técnico(a) de Archivo | 1 dia habil
documentos a la persona que requiera la
informacion

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

2. Se procede a solicitar la autorizacién del | Técnico(a) de Archivo
Director(a) Administrativo(a) que la
informacion se resguarde en el archivo

general

3. Entrega la autorizacion de la informacion | Director(a) 1 dia habil
al Técnico(a) del Archivo General para Administrativo(a)
que facilite el documento al solicitante

4, Recibe la autorizacién para facilitar la Técnico(a) de Archivo

informacion correspondiente y entrega
los documentos al solicitante, haciendo
la observacién de que los mismos
deberan regresar al Archivo General.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Procesos Administrativos Cadigo 1.
Procedimiento: Pago de Dietas de Junta Cédigo 1.16.
Directiva y Consejo de Delegados

Obijetivo del procedimiento: Que los pagos en concepto de dietas a los integrantes del Consejo de
Delegados y Junta Directiva se carguen a tiempo a las cuentas respectivas.

Alcance: Direcciones y Departamentos del CONADI
No. | Actividades Responsable Tiempo
1. Se hace el recuento a la asistencia a las Asistente de Junta 1 dia habil
reuniones de Consejo de Delegados y Directiva
Junta Directiva y le informa a cada
integrante.
Traslada a la Direccion Administrativa el
recuento, adjuntando la factura
respectiva.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
2. Recibe el recuento y la factura y llena un Director(a) 1 dia hébil
formato en el cual se detalla las Administrativo(a),
asistencias a cada asamblea, lo firmay Asistente
sella. Se realiza un cuadro de numero de | Administrativo(a)
reuniones, donde se hace la revision y
autorizacion del mismo y se traslada a la
Direccion General para que apruebe y
brinde el .
3. Recibe el expediente y aprueba. Director(a) General, 1 dia habil
Asistente de Direccion
Traslada al Asistente Administrativo(a) General
4. Recibe el expediente de dietas para Asistente 1 dia habil
cargarlo al Sistema SIGES Administrativo(a)
5. Aprueba el expediente de dietas en el Director(a) 1 dia habil
sistema de SIGES vy traslada el Administrativo(a)
expediente al Contador(a) General
6. Reci be el expedi ent g Contador(a) General 1 dia habil
genera y CUR, lo imprime desde SICOIN,
firmay sella y traslada al Director(a)
Financiero(a).
La nomina en el SIGES se trabaja en el
m- dul o AExpedientes
SNI P06, en el procesg
Devengado CY D0
7. Recibe el expediente y solicita el pago en | Director(a) 1 dia habil
el SICOIN y lo traslada al Tesorero(a) Financiero(a)
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Recibe el expediente y en SICOIN,
selecciona la cuenta y traslada la
modalidad de pago.

Genera la transferencia electronica y
realiza operaciones con transferencia en
el sistema de SICOIN respectivo del
BANGUAT y genera 4 reportes:

1 Traslado Cuenta-Encaje

1 Traslado Banco Comercial

i Traslado Cuentas Banguat

i Traslado Cuenta sin Encaje

Tesorero(a)

1 dia habil

Reali za el procedi mi
guarda en formato PDF para tener una
constancia de la operacion realizada.

Traslada a firma, del Director
Financiero(a) y Director Administrativo(a)

Tesorero(a)

1 dia habil

10.

Firman para que el Tesorero(a) pueda
habilitar el pago en la némina de la banca
virtual

Trasladan el expediente al Tesorero(a)

Director(a)
Financiero(a),
Director(a)
Administrativo(a)

1 dia habil

11.

Recibe el expediente y procede a
trasladar la némina en la banca virtual.
Imprime el reporte y lo traslada al
Director(a) Financiero(a)

Tesorero(a)

1 dia habil

12.

Recibe el expediente y aprueba el pago
en la banca virtual y traslada la
documentacién al Contador(a) General

Director(a)
Financiero(a)

1 dia habil

13.

Recibe la documentacion, la copiay la
archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Contador(a) General

1 dia habil.
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Proceso: Proceso de Informatica Cadigo 2.
Procedimiento: Mantenimiento correctivo Cddigo 2.1.
preventivo en Hardware

Objetivo del procedimiento: Que el equipo de hardware funcione adecuadamente y se prevengan
los problemas por sobrecalentamiento o acumulacion de polvo.

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No. | Actividades Responsable Tiempo
1. Se elabora un plan de mantenimiento Técnico(a) de 7 dias héabiles.
anual que contemple las fechas en las Informatica

gue cada semana a cada Direccion se
les brinde el servicio.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

2. Se presenta el plan de mantenimiento a | Técnico(a) de No disponible, hasta

la Direccién Administrativa Informética que se efectuara la
reunion.

3. Aprueba el plan y calendario de Director(a) 1 dia habil.
mantenimiento general, firmando el Administrativo(a),
documento.

4. Implementa el plan, brindando el servicio | Técnico(a) de 2 meses. A cada 6
a cada Direccion, Informatica meses se realiza el

ler. Mantenimiento.
A los siguientes 6
meses se realiza el
mantenimiento.

5. Se realiza una memoria de labores, en el | Técnico(a) de 2 dias habiles
gue se detallan los resultados del plan de | Informatica
mantenimiento, mensualmente, respecto
a los resultados de apoyos a solicitudes
internas, entre otros. Se traslada el
informe a Direccién Administrativa

6. Recibe el informe y se traslada a la Director(a) No disponible
Direccidén de Planificacion Administrativo(a),
Asistente
Administrativo(a)
7. Recibe el informe Director(a) de No disponible.

Planificacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Proceso de Informatica Cadigo 2.
Procedimiento: Mantenimiento y estructuracion Cadigo 2.2.
del cableado de la red informatica
Objetivo del procedimiento: Que el cableado de la red de informatica y la red interconexion légica
funcionen adecuadamente, para que la transmisién de informacién entre equipos compartidos sea
fluida.
Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales
No. | Actividades Responsable Tiempo
1. Se realiza un plan de revision de Técnico(a) de 7 dias habiles.
cableado. Informatica
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
2. Se presenta la propuesta de plan a la Técnico(a) de No disponible,
Direcciéon Administrativa Informatica depende de la reunion
concertada.
3. Recibe el plan de revisién de cableado y | Director(a) 1 dia habil
autoriza la ejecucion de dicho plan. Administrativo(a)
4. Se realizan las pruebas de diagndstico Técnico(a) de 2 meses. A cada 6
por equipos, en base al plan. Informatica meses se realiza el
ler. Mantenimiento.
A los siguientes 6
meses se realiza el
mantenimiento.
5. Se realiza una memoria de labores, en Técnico(a) de 2 dias héabiles
en la que se detallan los resultados del Informatica
plan de mantenimiento y cableado de la
red informatica, mensualmente, respecto
a los resultados de apoyos a solicitudes
internas, entre otros. Se traslada el
informe a Direccion Administrativa
6. Recibe el informe y se traslada a la Director(a) 1 dia habil
Direccidén de Planificacion Administrativo(a),
Asistente
Administrativo(a)
7. Recibe el informe Director(a) de 1 dia habil
Planificacién
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Proceso de Informatica Cadigo 2.
Procedimiento: Atencion de solicitudes de las Cddigo 2.3.

diferentes unidades relacionadas con problemas
de hardware y software.

Objetivo del procedimiento: Solucionar las diferentes solicitudes de las Direcciénes y

Departamentos, para que el equipo de hardware y software se mantenga en buenas condiciones.

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No. | Actividades Responsable Tiempo
1. Se recibe la solicitud por problema de Técnico(a) de No disponible
hardware y software del area especifica, | Informatica
gue puede ser a través de oficio, de
manera verbal o por correo electrénico.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
2. Se procede a realizar el diagnéstico del Técnico(a) de Entre 1y 7 dias
problema reportado y se notifica del Informética hébiles
resultado del diagndstico al usuario y al
jefe inmediato superior y se establecen el
dia y la hora en la cual se realizara el
procedimiento correctivo
3. Recibe el diagndstico del problema Directores, Jefes de
reportado y la notificacion del resultado. Departamento y
empleados
4, Se ejecuta el procedimiento correctivo Técnico(a) de
Y se firma el formato de conocimiento en | Informética

donde se establece que se ha corregido
el problema.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Procesos de Servicios Generales Cadigo 3.
Procedimiento: Procedimiento de control de Cadigo 3.1
mantenimiento de vehiculos

Objetivo del procedimiento: Contar con los vehiculos en 6ptimas condiciones, para el traslado de
funcionarios y colaboradores del CONADI, segin a comisiones a cumplir.

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No. | Actividades Responsable Tiempo
1. Se solicita al piloto asignado a la unidad | Trabajador(a) 1 dia habil
que brinde un reporte por escrito del Especializado en

kilometraje del vehiculo a su cargo y de Servicios Generales
cualquier anomalia, para su posterior
reparacion o servicio.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

2. Se revisa la bithcora del kilometraje del Piloto 2 dias habiles
vehiculo o alguna anomalia o
desperfecto que presente el vehiculo a
su cargo, Yy reporta al Trabajador(a)
Especializado en Servicios Generales

3. Recibe el reporte del kilometraje o de Trabajador(a)
alguna anomalia o desperfecto y revisa Especializado en
lo indicado en dicho informe. Servicios Generales
4. Elabora informe respecto al kilometraje o | Trabajador(a)
a lo solicitado por el piloto Especializado en
Servicios Generales
5. Envia el informe respectivo y coordina Trabajador(a) 1 dia habil
con el Director(a) Administrativo(a) para | Especializado en
la reparacion del vehiculo. Servicios Generales
6. Recibe el informe respectivo e instruye al | Director(a) 2 dias habiles

Técnico(a) de Compras para que solicite | Administrativo(a)
una cotizacion relacionada al tema

7. Solicita la cotizacion después de la Técnico(a) de
revision del vehiculo en el taller asignado | Compras

8. Recibe la cotizacion respectiva y la Técnico(a) de 1 dia hébil
traslada al Director(a) Administrativo(a) Compras

9. Recibe la cotizacion y la traslada al Director(a)
Trabajador(a) Especializado en Servicios | Administrativo(a)
Generales

10. Recibe la cotizacion, la analiza y brinda Trabajador(a) 1 dia hébil
Su opinion técnica respecto al proceder Especializado en

de la reparacién Servicios Generales
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11. Recibe verbalmente la opinion técnica Director(a) 1 dia habil
del Trabajador(a) Especializado en Administrativo(a)

Servicios Generales y procede a
autorizar la reparacion del vehiculo en
cuanto a qué taller se llevara.

12. Se procede a recibir el vehiculo y salen a | Trabajador(a) 1 dia habil
prueba a carretera. Especializado en

Servicios Generales,
FIN DEL PROCEDIMIENTO. Pilotos
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Proceso: Procesos de Servicios Generales Cadigo 3.
Procedimiento para solicitar un vehiculo Cadigo 3.2

Obijetivo del procedimiento: Que el funcionario o colaborador del CONADI sea asistido en la
movilizacion para la realizacion de sus funciones.

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No. | Actividades Responsable Tiempo
1. Le pide al Trabajador(a) Solicitante Se requiere que el
Especializado(a) de Servicios Generales proceso se haga como
una hoja de solicitud de vehiculos y la minimo 2 dias antes
llena. La asistente de administracion de utilizar el servicio.
quien lleva el control.
Si la comision es en el interior de la
republica, se procede a describir el
destino y los dias en que se realizara la
comisidn para asignarle el piloto
correspondiente.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
2. Recibe la solicitud debidamente llenada, | Trabajador(a) 1 dia habil
con hora y destino y cantidad de Especializado(a) de
personas a movilizar. Revisa la Servicios Generales
disponibilidad de los pilotos y procede a
solicitar al Director(a) Administrativo(a) la
autorizacion del piloto y el vehiculo
asignados.
3. Recibe la solicitud y propone la Trabajador(a) 1 dia hébil
asignacion del piloto y el vehiculo Especializado(a) de
asignados Servicios Generales
4, Recibe la informacién de la comision a Director(a) 1 dia hébil
realizar. El Asistente Administrativo(a) Administrativo(a),
procede a llenar el formulario de viaticos | Asistente
y solicitud de combustible, para una Administrativo(a),
comisién en el interior. Cuando la Trabajador(a)
comisidn es a nivel de la capital, el Especializado(a) de
Trabajador(a) Especializado(a) de Servicios Generales
Servicios Generales coordina a nivel
local la logistica de movilizacion de los
pilotos.
5. Autoriza los formularios de solicitud Director(a) 1 dia hébil

Ciudad Capital.

Trabajador(a) Especializado(a) de

combustible y de viaticos y autoriza la
comisioén respectiva dentro y fuera de la

El Asistente Administrativo(a) envia los
formularios debidamente autorizados al

Servicios Generales, quien traslada los

Administrativo(a),
Asistente
Administrativo(a),
Trabajador(a)
Especializado(a) de
Servicios Generales
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documentos al Piloto para informarle de
la comisién a la que ha sido designado.
6. Brinda copia al piloto respectivo de la Trabajador(a)
comisién a la que fue asignado Especializado(a) de
Servicios Generales
7. Realiza la comision respectiva. En el Piloto No disponible,
caso de ser una comision en el interior depende de la
de la republica, solicita a cualquier duracién de la
entidad publica local que se llene una comisioén de trabajo
constancia de haber estado en el lugar
asignado en el que se llevo a cabo la
comision.
8. Traslada el reporte de la comision y Piloto 1 dia hébil, después
reintegra los viaticos no gastados, de realizada la
ademas de entregar la constancia de comision.
haber estado en el lugar asignado para
la comision respectiva.
9. Recibe el reporte de realizada la Director(a) 1 dia habil
comision y la constancia de haber Administrativo(a)
estado en el lugar asignado para la
comisién respectiva
10. Recibe el reintegro de los viaticos no Tesorero(a), Auxiliar 1 dia habil

gastados

FIN DEL PROCEDIMIENTO

de Tesoreria
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Proceso: Procesos de Servicios Generales Cadigo 3.
Procedimiento: Control de insumos a utilizar Cadigo 3.3.

para Servicios Generales

Obijetivo del procedimiento: Llevar un control de la utilidad de los insumos a emplearse en el

inmueble, en el area de limpieza y cafeteria.

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No. | Actividades Responsable Tiempo

1. En base al uso, se proporciona a los Trabajador(a) No disponible.
Encargados(as) de Servicios Generales Especializado en
los insumos necesarios de limpieza Servicios Generales
INICIO DELPROCEDIMIENTO

2. Reciben los insumos de limpieza y Encargado(a) de No disponible.
proceden a la utilizacion de los mismos Servicios Generales

3. Cuando ya no se cuenta con algun Trabajador(a) No disponible.
insumo de limpieza, se pide una solicitud | Especializado en
de suministros al Técnico del Almacén Servicios Generales
Proporciona la solicitud de suministros Técnico del Almacén 1 dia habil
Recibe la solicitud de suministros, la Trabajador(a)
llena y procede a solicitar autorizacion Especializado en
de la misma al Director(a) Servicios Generales
Administrativo(a)

6. Autoriza y procede a entregar al Director(a) 1 dia habil
Técnico(a) de Almacén Administrativo(a)

7. Recibe la autorizaciéon y despacha los Técnico(a) de Almacén | 1 dia habil

insumos de limpieza al Trabajador(a)
Especializado en Servicios Generales

8. Recibe los insumos de limpieza y se los
proporciona a los Encargados(as) de
Servicios Generales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Trabajador(a)
Especializado en
Servicios Generales
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Proceso: Procesos de Servicios Generales Cadigo 3.
Procedimiento: Control de insumos a utilizar por | Cédigo 3.4.

parte de los Pilotos

Obijetivo del procedimiento: Llevar un control de la utilidad de los insumos de mantenimiento de

limpieza en los vehiculos.

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No. | Actividades Responsable Tiempo
1. En base al uso, se proporciona a los Trabajador(a) No disponible.
Pilotos los insumos necesarios de Especializado en
mantenimiento de limpieza de los Servicios Generales
vehiculos.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
2. Reciben los insumos de limpieza de los Pilotos No disponible.
vehiculos y proceden a la utilizacion de
los mismos. Cuando requieren mas
insumos de limpieza, le solicitan por
escrito al Trabajador(a) Especializado en
Servicios Generales que se les brinden
mA&s insumos para realizar su trabajo.
3. Cuando ya no se cuenta con algun Trabajador(a) No disponible.
insumo de limpieza, se pide una solicitud | Especializado en
de suministros al Técnico del Almacén Servicios Generales
Proporciona la solicitud de suministros Técnico del Almacén 1 dia habil
Recibe la solicitud de suministros, la Trabajador(a)
llena y procede a solicitar autorizacion Especializado en
de la misma al Director(a) Servicios Generales
Administrativo(a)
6. Autoriza y procede a entregar al Director(a) 1 dia habil
Técnico(a) de Almacén Administrativo(a)
7. Recibe la autorizacion y despacha los Técnico(a) de Almacén | 1 dia habil
insumos de limpieza al Trabajador(a)
Especializado en Servicios Generales
8. Recibe los insumos de limpieza y se los Trabajador(a)

proporciona a los Pilotos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Especializado en
Servicios Generales
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Proceso: Procesos de Servicios Generales Cadigo 3.
Procedimiento: Asistencia en servir alimentos en | Cédigo 3.5.
reuniones
Obijetivo del procedimiento: Brindar un servicio de calidad a los colaboradores de CONADI y visitas,
para servirles la alimentacion asignada a cierta actividad previamente programada.
Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales
No. | Actividades Responsable Tiempo
1. Solicitan el area respectiva para llevar a | Director(a) General, 2 dias habiles con
cabo ciertas reuniones y que se Subdirector(a) anticipacion.
proporcione el apoyo para servir cierta General, Directores,
bebida y/o alimentos. Jefes de
Departamento y
INICIO DEL PROCEDIMIENTO empleados del
CONADI
2. Recibe la solicitud por escrito y gira Director(a) 1 dia habil
instrucciones a la Asistente Administrativo(a)
Administrativa para que se coordine con
el Trabajador(a) Especializado en
Servicios Generales para programar el
espacio y apoyo de los Encargados(as)
de Servicios Generales.
3. Recibe la solicitud por escrito e instruye Asistente
al Trabajador(a) Especializado en Administrativo(a)
Servicios Generales para programar el
espacio y apoyo respectivo.
4. Recibe las instrucciones verbales y se Trabajador(a) 1 dia habil
coordina con los Encargados(as) de Especializado en
Servicios Generales para programar el Servicios Generales
dia y la hora en que se brindara el
apoyo.
5. Reciben las instrucciones verbales y el Encargados(as) de No disponible,
dia y hora del evento proceden a brindar | Servicios Generales depende de la fecha y
el apoyo solicitado. hora del evento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Procesos de Servicios Generales Cadigo 3.
Procedimiento: Mantenimiento de las Cadigo 3.6.

instalaciones y mobiliario del CONADI

Obijetivo del procedimiento: Mantener en buenas condiciones las instalaciones y mobiliario de la
institucion, procurando el uso adecuado de los mismos.

Alcance: Direcciones, Subdirecciones, Departamentos del CONADI.

No. | Actividades Responsable Tiempo

1. Se solicita el apoyo de los servicios en Colaboradores del No disponible.
relaciéon con el mantenimiento y/o CONADI
reparaciones de forma escrita
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

2. Recibe la solicitud, la analiza y procede a | Director(a) 1 dia habil
informar al Trabajador(a) Especializado Administrativo(a)
en Servicios Generales para que
proceda a su pronto apoyo.

3. Recibe la solicitud por escrito, procede a | Trabajador(a) 1 dia habil
atender la misma, analiza la Especializado en
problemética y procura darle solucién Servicios Generales

4, Elabora un informe en relacion a la Trabajador(a) 1 dia habil
solicitud recibida y la accién o Especializado en
recomendacion para solucionar el Servicios Generales
problema.

5. Recibe el informe y se determina las Director(a) 1 dia habil
medidas que procedan para solucionar la | Administrativo(a)
problematica y se reporta al
Subdirector(a) General

6. Recibe el informe y se toma la decision Subdirector(a) General | No disponible,
respecto a la solucién de la problematica depende de la reunion
en cuestion concertada.
Reporta a través de un informe ejecutivo
al Director(a) General respecto a la
solucién de la problemética abordada.

7. Recibe el informe ejecutivo. Director(a) General

Si el mantenimiento o la reparacién
signfica un gasto oneroso, a partir de una
compra (mayor de Q25,000.00), el
Director(a) General toma la decision de
cémo proceder para resolver la
problematica.

FIN DELPROCEDIMIENTO
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Proceso: Procesos Mensajeria Cadigo 4.
Procedimiento: Procedimiento de control de la Cadigo 4.1.

correspondencia

Objetivo del procedimiento: Entregar a tiempo la informacion que se envie por parte de las distintas

direcciones del CONADI

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No. | Actividades Responsable Tiempo

1. Se recibe la correspondencia a ser Recepcionista 1 dia habil
enviada. Llama al Mensajero para
coordinar la entrega de la documentacion
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

2. Recibe la documentacion y la clasifica Mensajero(a)
por zona para ser entregada

3. Entrega la correspondencia y se le Mensajero(a) 1 dia habil
brindan copias de recibido

4, Entrega las copias de recibido a la Mensajero(a)
Recepcionista

5. Recibe las copias de recibido y procede Recepcionista

a llenar el control de correspondencia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Proceso de Guardiania Cadigo 5.
Procedimiento: Resguardo de los bienes e Cadigo 5.1.

instalaciones del CONADI.

Obijetivo del procedimiento: Mantener una periddica vigilancia para un adecuado resguardo de los
bienes del CONADI

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales

No. | Actividades Responsable Tiempo

1. Activa y desactiva el sistema de alarma Guardian Diariamente, a partir
electrénico de las instalaciones. de las 8:00 p.m.

(cierre) hasta las 6:00
a.m. (apertura)
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

2. Se llena el libro de consignas respectivo | Guardian Diariamente, cuando
para hacer constar de cualquier se realiza el cambio de
eventualidad en las instalaciones del turno.

CONADI.

3. Durante el inicio de horario laboral, estan | Guardian Diariamente, a partir
pendientes del ingreso y egreso de de las 8:00 p.m.
personas y vehiculos a las instalaciones. (cierre) hasta las 6:00
Deben llenar un control colocando los a.m. (apertura)
datos personales de los visitantes o
vehiculos no pertenecientes al CONADI.

Realizar un recorrido nocturno durante
Su turno correspondiente.

4, Hacen llegar el reporte semanal de sus Guardian Semanalmente
labores y eventualidades al
Trabajador(a) Especializado en Servicios
Generales.

5. Recibe el reporte y traslada informacion Trabajador(a) No disponible,

al Director(a) Administrativo(a) para
tomar acciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Especializado(a) en
Servicios Generales

depende de la
eventualidad.




Reingenieria Organizacional del Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad i CONADI-

N a

=, "_‘“.;,I:' 5 Consejo Nacional parala Atencién de las Personas con Cod|go MOC

. ~E\Q;|.' ‘a’"’i Discapacidad i CONADI- '

: L Version 01
Tl'tulo Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pégina 258

Procesos Técnicos

PROCESOS CODIGO PROCEDIMIENTOS CODIGO
Programaciones o 1.0 Programacion o 1.0.1
Modificaciones de Modificacion de Metas
Metas
Area Administrativa i 2.0 Compras 2.0.1
Financiera

Solicitud de viaticos 2.0.2

para Jefes y Técnicos
de los Departamentos
de la Direccién Técnica.

Solicitud de Suministros | 2.0.3

Gestion interna 2.04
vehiculos institucionales

Proceso: Modificaciones Presupuestarias Cadigo 1.0.
Procedimiento: Programacion o Modificacion de | Cédigo 1.0.1.
Metas

Obijetivo del procedimiento: Analizar si las programaciones o modificaciones son procedentes.
Alcance: A nivel nacional

No. | Actividades Responsable Tiempo
Se envia un oficio a las Direcciones y Director(a) Ultima semana del
1. Jefaturas del CONADI para informarles Financiero(a) primer trimestre.

la forma en que procederan las
modificaciones y programaciones, en
base al Articulo 41 de la Ley Orgénica
del Presupuesto.

INICIA EL PROCEDIMIENTO

2. Envia a Direccion de Planificacién oficio | Ejecutor (Direccion) 2 o 3 dias habiles
para explicitar la necesidad de hacer la
modificacion presupuestaria

2.1.1  Sies una modificacion de Ejecutor (Direccién)
metas, se envia el oficio
mencionado a Direccion
General para el analisis
correspondiente.
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Director(a) General,
2.1.2 Se recibe la modificacion Asistente de Direccidn
respectiva. Se solicita a General.
Direccién de Planificacion
gue emita su opinién técnica.
Director(a) de
2.1.3 Realiza la opinién técnica y Planificacién
traslada a Direccion General.
Director(a) General,
2.1.4 Recibe la opinién técnica y Asistente de Direccién
emite resolucién de General
Direccion General y la envia
al ejecutor.
Ejecutor (Direccién)
2.1.5 Recibe laresoluciény la
envia a la Direccion
Financiera.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.2.1 Si es una programacion de meta, Ejecutor (Direccién)
se envia el oficio mencionado a la
Direccion de Planificacion.

2.2.2. Entonces realiza una resolucion Director(a) de
de Planificaciéon y envia a la Direccién Planificacion
solicitante del procedimiento.

2.2.3. Recibe la resolucion y la envia a la | Ejecutor (Direccion)
Direccion Financiera.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Area Administrativa-Financiera Cadigo 2.0
Procedimiento: Compras Cadigo 2.0.1.

Obijetivo del procedimiento: Proveer de los insumos necesarios a los Departamentos de la
Direccién Técnica.

Alcance: A nivel nacional.

No. | Actividades Responsable Tiempo

Trasladan la planificacién, itinerario y Técnicos de los Mensual, la tercera
1. cronograma de reuniones y la proyeccién | Departamentos de la semana.

de compras y las agendas de trabajo Direccion Técnica.

para respaldar las compras
2. Recibe los expedientes. El Asistente de Jefes de Entre 3y 5 dias

los Departamentos de la Direccion Departamentos de la

Técnica requiere la solicitud de compras | Direccion Técnica,

respectiva al Técnico(a) de Compras Asistentes de los

Departamentos de la
Direccién Técnica

3. Opera la solicitud de compra respectiva, | Técnico(a) de No disponible
se contacta con proveedores, analiza las | Compras
cotizaciones y realiza la compra. Ver los
procedimientos de compra de la
Direccién Administrativa.

4, Reciben el bien, si son impresos se Jefes de los No disponible.
ejecuta la actividad de acuerdo con la Departamentos de la
planificacién y se realiza el escrito de Direccion Técnica,
conformidad, el cual se entrega al Técnicos de los
Técnico(a) de Compras, adjuntando las Departamentos de la
facturas contables que respaldan el Direccion Técnica.
gasto

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Area Administrativa-Financiera Cadigo 2.0
Solicitud de viaticos para Jefes y Técnicos de Cddigo 2.0.2.

los Departamentos de la Direccién Técnica.

Obijetivo del procedimiento: Proveer a los trabajadores de los departamentos de la Direccion
Técnica de los insumos necesarios para realizar las labores correspondientes.

Alcance: A nivel nacional.

No. | Actividades Responsable Tiempo
Envian el plan de trabajo, el cronograma | Jefes de los Mensual

1. y su itinerario y su proyeccion de Departamentos de la
viaticos, a través de correo electrénico. Direccion Técnica,

Llenan el formulario de Viatico Anticipo Técnicos de los
Departamentos de la
Direccion Técnica.

2. Recibe los documentos. Registra Asistentes de los 3 dias habiles
dichos documentos, para llevar el control | Departamentos de la
interno de gastos y hace una revision y Direccion Técnica.
los traslada al Jefe del Departamento,
gue corresponda, de la Direccion
Técnica.

3. Revisa los documentos Director(a) Técnico(a) | Entre 2 y 3 dias
3.1.1. Si el documento no esta Jefes de los hébiles
debidamente llenado, se devuelve para Departamentos de la
correcciones. Direccidn Técnica
3.2.1 Si el documento esta
correctamente llenado, se traslada al
Tesorero(a) y Jefes de los
Departamentos de la Direccion Técnica y
al Director(a) Técnico(a) para firmas. Se
revisa el renglon presupuestario a
afectar, el producto y subproducto

4, Recibe la documentacion y procede a Tesorero(a) 15 dias héabiles
realizar la transferencia de los recursos

5. Se realiza la comision, posteriormente Jefes de los Entre 3y 5 dias
llenan los formularios de Viaticos de Departamentos de la
Liquidacion y se traslada al Asistente de | Direccidén Técnica,

Promotores Técnicos de los
Departamentos de la
Direccion Técnica.
6. Recibe las liquidaciones, revisa que los Asistentes de los Entre 2 y 3 dias

documentos y el reintegro (a promotores
0 al CONADI) estén debidamente
correctos. Registra el gasto real de la
comisién en un formato de Excel
proporcionado por la Direccion Técnica.

Departamentos de la
Direccion Técnica.
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Traslada los documentos revisados, para
firma.

Recibe la documentacion Jefes de los 1 o0 2 dias habiles
7.1.1.Si encuentra errores, se regresa a | Departamentos de la
los Técnicos de los Departamentos de la | Direccién Técnica.
Direccién Técnica, para corregirlos.
7.2.1.Si la documentacion esta
debidamente llenada, se traslada al
Tesorero(a)

Recibe la documentacion. Tesorero(a) 5 dias héabiles para
8.1.1 Si encuentra errores, brinda 5 dias corregir errores
hébiles para corregir los errores, de lo
contrario solicita el reintegro total de la
comision.

8.2.1 Si no encuentra errores, procede a
generar la liberacion del fondo rotativo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Area Administrativa-Financiera Cadigo 2.0
Procedimiento: Solicitud de suministros Cadigo 2.0.3.

Obijetivo del procedimiento: Dotar de insumos y equipo de oficina y mobiliario a los trabajadores de
los Departamentos de la Direccién Técnica para que desempefien su labor.

Alcance: A nivel nacional.

No. | Actividades Responsable Tiempo
Solicitan a almacén que se requiere de Jefes de los No disponible,
1. ciertos suministros. Departamentos de la depende de la
Direccién Técnica, necesidad.
Técnicos de los
Departamentos de la
Direccidn Técnica,
Asistentes de los
Departamentos de la
Direccidn Técnica.
2. Revisa en almacén. Técnico(a) del Entre 2 y 3 dias

2.1.1.Si hay existencia, proceden a llenar
los formularios para solicitud de
suministros y se los trasladan al
Técnico(a) del Almacén.

2.1.2. Se procede a la entrega y
recepcion de lo requerido

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.2.1. Si no hay en existencia, se revisa
el presupuesto disponible, el producto y
subproducto y el rengldn presupuestario
a afectarse proceden a realizar una
solicitud de compra al Técnico(a) de
Compras

Almacén

Jefes de los
Departamentos de la
Direccién Técnica,
Técnicos de los
Departamentos de la
Direccion Técnica,
Asistentes de los
Departamentos de la
Direccion Técnica.

Técnico de Almacén

Jefes de los
Departamentos de la
Direccion Técnica,
Técnicos de los
Departamentos de la
Direccién Técnica,
Asistentes de los
Departamentos de la
Direccién Técnica.

habiles
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2.2.2. Si no hay existencia, procede a Técnico(a) de

recibir cotizaciones y a realizar la compra | Compras

respectiva.

2.2.3 Ingresan los suministros a Almacén | Técnico(a) de Almacén
para ser registrados como bienes de la
institucion.

2.2.4 Se hace entrega interna del Técnico(a) de Almacén
suministro al solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Area Administrativa-Financiera Cadigo 2.0.
Procedimiento: Gestién interna de vehiculos Cadigo 2.0.4.

institucionales

Objetivo del procedimiento: Proveer de transporte a los trabajadores y jefes de los departamentos
de la Direccién Técnica, para realizar acciones de acompafiamiento, monitoreo y evaluacion en el
trabajo de campo.

Alcance: A nivel nacional.

No. | Actividades Responsable Tiempo
Solicitan el vehiculo a través de un Jefes de los Entre 2 y 5 dias
1. formulario Departamentos de la habiles antes de la
Direccién Técnica, comision a realizar.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO Técnicos de los
Departamentos de la
Direccion Técnica,
Asistentes de los
Departamentos de la
Direccion Técnica.
2. Recibe la solicitud de asignacion del Trabajador(a) 1 dia habil
vehiculo y procede a informar al piloto Especializado(a) en
para que solicite viaticos Servicios Generales
3. Recibe la informacion y solicita los Piloto Entre 2 y 5 dias
viéticos correspondientes habiles antes de la
comision a realizar
4, Realizan la comisién y el piloto es el Jefes de los No disponible,

responsable de hacer la liquidacion
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Departamentos de la
Direccion Técnica,
Técnicos de los
Departamentos de la
Direccién Técnica,
Asistentes de los
Departamentos de la
Direccién Técnica.

depende la duracion
de la comisién
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Procesos de Justicia y Seguridad Ciudadana.
PROCESOS CODIGO PROCEDIMIENTOS CODIGO
Generacion de 11 Procedimiento de 11.1

propuestas de
armonizacion de la
legislacion internacional
con la legislacion
nacional, en la tematica
de Discapacidad, desde
un enfoque de Justicia y
Seguridad Ciudadana.

Consulta con
organizaciones para el
andlisis de normas en la
tematica de
Discapacidad, bajo el
enfoque de Justicia y
Seguridad Ciudadana.

Construccion de
propuestas de reformas
en la temética de
Discapacidad, bajo el
enfoque de Justicia y
Seguridad Ciudadana.

1.1.2

Cabildeo en el
Congreso de la
Republica para la
aprobacion de
iniciativas y reformas a
la legislacion en

la tematica de
Discapacidad, bajo el
enfoque de Justicia y
Seguridad Ciudadana.

1.13
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Proceso: Generacion de propuestas de Cadigo 1.1.
armonizacién de la legislacion internacional con
la legislacion nacional, en la temética de
Discapacidad, desde un enfoque de Justicia y
Seguridad Ciudadana.
Procedimiento: Procedimiento de Consulta con Cddigo 1.1.1.

organizaciones para el andlisis de normas en la
tematica de Discapacidad, bajo el enfoque de
Justicia y Seguridad Ciudadana.

Objetivo del procedimiento: Aglutinar a las organizaciones e instituciones adscritas a CONADI y de
la sociedad civil, ademas de las instituciones publicas y privadas para proponer reformas a leyes y

normativa, con un enfoque de discapacidad.

Alcance: A nivel nacional

No. | Actividades Responsable Tiempo
Se construye la propuesta de reforma a Jefe del Departamento | 1 mes
1. alguna ley, y se traslada a la Unidad de de Justicia 'y
Asesoria Juridica Seguridad Ciudadana,
Técnico(a) de Justicia
INICIA EL PROCEDIMIENTO y Seguridad
Ciudadana
2. Recibe la propuesta, la analiza, la Asesor(a) Juridico(a)
aprueba en cuanto a la estructura y la
traslada a la Direccién General
3. Recibe la propuesta de reforma a alguna | Director(a) General No disponible
ley, la analiza y la eleva a la Junta
Directiva
4, Recibe la propuesta de reforma de leyy | Consejo de Delegados | 2 meses desde que se

hacen cambios.

4.1.1Si no hay cambios, se realiza punto
resolutivo y se aprueba la iniciativa para
gue se presente a la Comision
Legislativa en el tema de Discapacidad
4.2.1. Si hay cambios, entonces se
devuelve al Jefe del Departamento de
Justicia y Seguridad Ciudadana

empieza a trabajar la
reforma de la ley.

5. Recibe la propuesta de reforma a alguna
ley y se presenta a la Comision
Legislativa del tema de Discapacidad.

Jefe del Departamento
de Justicia 'y
Seguridad Ciudadana,
Técnico(a) de Justicia
y Seguridad
Ciudadana

15 dias habiles

6. Recibe la propuesta de reforma a la Ley
y se le asigna un nimero.

Comision Legislativa
Y la Direccion
Legislativa

3 dias habiles

7. Le dan seguimiento a la iniciativa de Ley

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento
de Justicia 'y
Seguridad Ciudadana

No disponible,
depende de la
relevancia en la
agenda legislativa.
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Y Jefe del

Departamento de
Incidencia Politica.
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Proceso: Generacion de propuestas de Cadigo 1.1.
armonizacién de la legislacion internacional con
la legislacion nacional, en la temética de
Discapacidad, desde un enfoque de Justicia y
Seguridad Ciudadana.
Procedimiento: Construccion de propuestas de Cddigo 1.1.2.

reformas en la teméatica de Discapacidad, bajo el
enfoque de Justicia y Seguridad Ciudadana.

Obijetivo del procedimiento: Armonizar la legislacion nacional de acuerdo a lo que establece la
Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad.

Alcance: A nivel nacional

No. | Actividades Responsable Tiempo

Se analizan los aspectos principales, las | Jefe del Departamento | 1 mes
1. necesidades de politica publica de la de Justicia 'y

poblacion. Seguridad Ciudadana,

Técnico(a) de Justicia

Se busca a las organizaciones con las y Seguridad

gue se puede trabajar en alianza para Ciudadana

reformar algunas leyes.

INICIA EL PROCEDIMIENTO
2. Se relinen con las organizaciones para Jefe del Departamento | 2 meses

discutir la propuesta, revisarla, realizar
los cambios, si se esta de acuerdo para
adherirse al proceso

de Justicia 'y
Seguridad Ciudadana,
Técnico(a) de Justicia

y Seguridad
Ciudadana
3. Inicia el proceso de consulta con Jefe del Departamento | No disponible*
organizaciones para el analisis de de Justicia y

normas en la tematica de Discapacidad,
bajo el enfoque de Justicia y Seguridad
Ciudadana.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Seguridad Ciudadana,
Técnico(a) de Justicia
y Seguridad
Ciudadana
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Proceso: Generacion de propuestas de Cddigo 1.1.
armonizacion de la legislacion internacional con
la legislacion nacional, en la tematica de
Discapacidad, desde un enfoque de Justicia y
Seguridad Ciudadana.
Procedimiento: Cabildeo en el Congreso de la Cadigo 1.1.3.

Republica para la aprobacion de iniciativas y
reformas a la legislacion en la temética de
Discapacidad, bajo el enfoque de Justicia 'y
Seguridad Ciudadana.

Obijetivo del procedimiento: Que se apruebe la iniciativa de ley que se esta impulsado en materia de

Discapacidad.

Alcance: A nivel nacional

No. Actividades

Responsable

Tiempo

Monitorean el estado de la iniciativa,
1. averiguar si le dieron numero, si esta en
Agenda Legislativa,

Jefe del Departamento
de Justicia 'y

Seguridad Ciudadana,
Técnico(a) de Justicia

No disponible,
depende de la Agenda
Legislativa

INICIA EL PROCEDIMIENTO y Seguridad
Ciudadana
2. Se realiza el proceso de incidencia Jefe del Departamento | No disponible,
politica, estar en el Congreso de la de Justicia 'y depende de la Agenda

Republica, contactarse con los asesores,
realizar las enmiendas que sean
necesarias.

Al no ser aprobada la iniciativa de ley, se
regresa a la Comisién respectiva y se
devuelve a la organizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Seguridad Ciudadana,
Técnico(a) de Justicia
y Seguridad
Ciudadana

Legislativa
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Procesos de Participacion Ciudadana.

PROCESOS CODIGO PROCEDIMIENTOS CODIGO
Procesos de 1.1 Fortalecimiento de las 1.11
Participacion Personas con

Ciudadana Discapacidad

(Diplomados)

Participacion 1.1.2
Ciudadana

Entrega de Bolsas de 1.13
Estudios

Entrega de apoyo 114
financiero a
organizaciones

Realizacion de Estudios | 2.1 Contratacién de 211
relacionados con la consultores para

tematica de estudios especificos
discapacidad
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Proceso: Participaciéon Ciudadana Cadigo 1.1.
Procedimiento: Fortalecimiento de las Personas | Cédigo 1.1.1.

con Discapacidad (Diplomados)

Objetivo del procedimiento: Fortalecer las competencias de las personas con discapacidad, para
gue puedan participar en todos los ambitos de la sociedad, brindandoles herramientas para su
desarrollo.

Alcance: A nivel nacional, de manera regional

No. | Actividades Responsable Tiempo
Se realiza el Plan de Formacion para Jefe del Departamento | 1 mes
1. fortalecer las Capacidades de las de Participacion
Personas con Discapacidad. Ciudadana,

Técnicos(as) de
Participacion

Ciudadana
2. Se contrata a los facilitadores para Jefe del Departamento | 20 dias habiles
ejecutar el Plan a nivel regional de Participacion
Ciudadana,

Técnicos(as) de
Participacion

Ciudadana
3. Se realiza con los facilitadores un Plan Jefe del Departamento | 7 dias habiles
de Accion, con fechas, horarios y de Participacion
convocatoria a los que recibiran el Ciudadana,
diplomado Técnicos(as) de
Participacion
Ciudadana
4. Se convoca a la gente. Se hacen las Jefe del Departamento
solicitudes de compra para alimentos, de Participacion
material a utilizar, viaticos y transporte. Ciudadana,

Técnicos(as) de
Participacion

Ciudadana
5. Se realiza el diplomado, con apoyo de un | Jefe del Departamento | 4 meses
Técnico(a) de Participacion ciudadana, de Participacion
en las 4 regiones del pais. Ciudadana,

Técnicos(as) de
Se realiza una clausura, el Gltimo dia del | Participacion
diplomado y se empieza con un segundo | Ciudadana
diplomado.

En la clausura los Facilitadores entregan
un informe de resultados del diplomado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Participacién Ciudadana Cadigo 11
Procedimiento: Participacién Ciudadana Cadigo 1.1.2.

Objetivo del procedimiento: Propiciar la participacion de las personas con discapacidad, en los
distintos ambitos, en lo social y lo politico.

Alcance: A nivel nacional, de manera regional

No. | Actividades Responsable Tiempo
Solicitan la realizacién de actividades o Organizaciones e No disponible,

1. apoyo para la realizacién de las mismas, | instituciones depende de las
segun sus necesidades y planes integrantes del reuniones de Consejo
respectivos CONADI de Delegados y de

Subsectores.

2. Se analiza la disponibilidad Jefe del Departamento | 1 o 2 dias habiles
presupuestaria y se hace una opinion de Participacion
técnica si se puede apoyar la actividad y | Ciudadana,Técnico(a),
hasta qué grado. Técnico(a) de

Compras, Asistente
Secretarial de
Participacion
Ciudadana

3. Se le notifica a la organizacién y se Jefe del Departamento
realizan las solicitudes de compras de de Participacion
alimentos, transporte y viaticos Ciudadana,Técnico(a),

Técnico(a)de
Compras, Asistente
Secretarial de
Participacion
Ciudadana
4, Se ejecuta el apoyo y se les brinda Jefe del Departamento | 1 o 2 dias habiles

acompafiamiento

FIN DEL PROCEDIMIENTO

de Participacion
Ciudadana,
Técnico(a) de
Participacion
Ciudadana
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Proceso: Participacién Ciudadana Codigo 11
Procedimiento: Entrega de Bolsas de Estudios Cadigo 1.1.3.

Objetivo del procedimiento: Brindar oportunidades de desarrollo, en el ambito educativo formal a

las personas con discapacidad.

Alcance: A nivel nacional, a través de las organizaciones integrantes del CONADI.

No. | Actividades Responsable Tiempo
Se abre el ciclo de bolsas de estudios a Jefe del Departamento | Octubre de un afio

1. las organizaciones integrantes del de Participacion anterior y dura 3
CONADI. Ciudadana, meses (hasta el 31 de

Técnico(a) de enero del siguiente
Se les envia documentacion que incluye | Participacion afo)
el reglamento de bolsas de estudios y la | Ciudadana
solicitud respectiva.

2. Se solicita a la Direccion General el Jefe del Departamento
establecimiento de una comision para de Participacion
asignar bolsas de estudios Ciudadana
Los integrantes de la comision son:

1 1 Coordinador de Departamento

1 1 Técnico

1 3integrantes del Consejo (1 de
Junta Directiva, 1 de sociedad civil y
1 del sector publico).

3. Traslada la solicitud de nombramiento al | Director(a) General, No disponible.
Consejo de Delegados Asistente de Direccion | Deberia estar listo el

General tema en enero de cada
afio.

4, Recibe la solicitud respectiva y toman la | Consejo de Delegados | No disponible.
decision a través de punto resolutivo, en Coordinador(a) de
el que se hace efectivo el nombramiento Participacion
de la comisién respectiva

5. Se conforma la comisién y se retinen (el | Comision para asignar | No disponible. Se

integrante de Junta Directiva es el
coordinador y el subcoordinador es el
tecnico(a) de Participacion Ciudadana).

Revisan y analizan los expedientes, con
un dictamen técnico, el cual debe estar
preparado cuando se realiza la reunién y
se asignan las bolsas de estudio.

Las organizaciones deben incluir en su
expediente un estudio socioeconémico.

bolsas de estudios

pueden realizar varias
reuniones.
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6. El Técnico realiza un informe final sobre | Comisién para asignar | 15 dias
las bolsas de estudio que se asignaran bolsas de estudios
para luego trasladarlo a Direccion
General
7. Recibe el informe y traslada a la Junta Director(a) General No disponible
Directiva
8. Recibe el informe, emite el punto Junta Directiva No disponible. La
resolutivo respecto a los becarios que reunion en la que se
recibirdn la bolsa de estudios realiza el punto
resolutivo de
asignacion de bolsas
de estudios debe
llevarse a cabo antes
de que finalice el mes
de marzo.
9. Recibe el punto resolutivo y se traslada Director(a) General, 1 o0 2 dias habiles
al técnico(a) de Participacion Ciudadana | Asistente de Direccion
General
10. Recibe el punto resolutivo y solicita al Jefe del Departamento | 1 o 2 dias habiles
Asesor(a) Juridico(a) que emita los de Participacion
respectivos convenios. Ciudadana
Asimismo se informa al Director(a)
Financiero(a) que se emitan los cheques
respectivos,
11. Recibe el punto resolutivo y elabora los Asesor(a) Juridico(a) 20 dias
convenios, listos para ser firmados
12. Traslada los expedientes de las bolsas Jefe del Departamento
de estudio que hay que pagar de Participacion
Ciudadana
13. Recibe los expedientes y crea el Asistente
documento en el sistema Administrativo(a)
14. Recibe documentacion y autoriza en el Director(a) 1 o 2 dias habiles.
sistema. Traslada posteriormente al Administrativo(a)
Director(a) Financiero(a)
15. Recibe la documentacion y la pasa al Director(a) 1 o 2 dias habiles.
Técnico(a) de Presupuesto. Financiero(a)
16. Recibe expediente y aprueba el CUR de | Técnico(a) del
Compromiso. Presupuesto
Traslada el expediente al Contador(a)
General.
17. Aprueba comprometido y devengado Contador(a) General
(CyD)
18. Solicita el pago y luego pasa al Director(a) 1 o0 2 dias héabiles
Tesorero(a), quien lo traslada al Financiero(a)
Contador General
19. Archiva la documentacion. Contador(a) General
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20. Recibe el punto resolutivo y emite los Tesorero(a) 1 o0 2 dias habiles
cheques
21. Una vez se tienen listos los cheques y Técnico(a) de A cada 2 meses.
los convenios, se convocan a los Participacion
becarios para firmar los mismos, para el | Ciudadana.
primer desembolso (de enero a marzo). Asesor(a) Juridico(a)
Posteriormente se realizan desembolsos | Tesorero(a)
bimensuales, de acuerdo a la entrega de
notas.
22. Se le da seguimiento a la asignacién de Jefe del Departamento | Bimensual
bolsas de estudio. de Participacion
Ciudadana,
Se hace un monitoreo a través del Técnico(a) de
Técnico de Participacion Ciudadana a Participacion
nivel central y por parte de los Ciudadana
Promotores Departamentales
(bimensualmente)
23. Se realiza el ultimo pago de asignacion Tesorero(a) Noviembre de cada

de bolsas de estudios

FIN DEL PROCEDIMIENTO

afio
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Proceso: Participaciéon Ciudadana Cadigo 1.1.
Procedimiento: Entrega de apoyo financiero a Cddigo 1.1.4.

organizaciones

Objetivo del procedimiento: Brindar financiamiento a los proyectos de las organizaciones, que les
permitan desarrollar acciones para su fortalecimiento.

Alcance: A nivel nacional, a través de las organizaciones integrantes del CONADI.

No. | Actividades Responsable Tiempo
Se abre el ciclo de apoyo financiero a las | Jefe del Departamento | Octubre de un afio

1. organizaciones integrantes del CONADIy | de Participacion anterior y dura 3
se indica que se tiene desde agosto hasta | Ciudadana, meses (hasta el 31 de
noviembre para entregar los proyectos | Técnico(a) de enero del siguiente
respectivos. Participacion afo)

Ciudadana

2. Realiza un dictamen técnico y completa Técnico(a) de 2 meses (diciembre y
papeleria si es necesario y solicita un Participacion enero)
dictamen al Director(a) Financiero(a) si Ciudadana,
hay disponibilidad presupuestaria y Director(a)
aspectos financieros de las Financiero(a)
organizaciones (RTU actualizado,
facturas actualizadas, etc.)

3. Se solicita a la Direccion General el Jefe del Departamento
establecimiento de una comisién para de Participacion
asignar apoyos puntuales (proyectos Ciudadana
productivos)

Los integrantes de la comisién son:

91 Director(a) General

9 Director(a) Financiero(a)

1 1 Técnico(a) de Participacion
Ciudadana

1 3integrantes del Consejo (1 de
Junta Directiva, 1 de sociedad civil y
1 del sector publico).

4, Traslada la solicitud de nombramiento al | Director(a) General No disponible.
Consejo de Delegados Asistente de Direccidon | Deberia estar listo el

General tema en enero de cada
afio.

5. Recibe la solicitud respectiva y toman la | Consejo de Delegados | No disponible.
decisién a través de punto resolutivo, en Coordinador(a) de
el que se hace efectivo el nombramiento Participacion
de la comision respectiva

6. Se conforma la comisién y se retinen (el | Comision para asignar | No disponible. Se

integrante de Junta Directiva es el
coordinador y el subcoordinador es el
Técnico(a) de Participacion Ciudadana.

Apoyos Puntuales

pueden realizar varias
reuniones.
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Revisan y analizan los expedientes, con
un dictamen técnico y financiero, el cual
debe estar preparado cuando se realiza
la reunién y se asignan los apoyos
puntuales.
7. El Técnico realiza un informe final sobre | Comision para asignar | 15 dias
los apoyos puntuales que se asignaran apoyos puntuales
para luego trasladarlo a Direccion
General
8. Recibe el informe y traslada a la Junta Director(a) General No disponible
Directiva Asistente de Direccion
General
9. Recibe el informe, emite el punto Junta Directiva, No disponible. La
resolutivo respecto a los apoyos Asistente de la Junta reunién en la que se
puntuales a las organizaciones que los Directiva realiza el punto
recibiran resolutivo de
asignacion apoyos
puntuales debe
llevarse a cabo antes
de que finalice el mes
de marzo.
10. Recibe el punto resolutivo y se traslada Director(a) General 1 o0 2 dias habiles
al Técnico(a) de Participacién Asistente de Direccidn
Ciudadana, con copia al Coordinador(a) | General
de Participacion Ciudadana
11. Recibe el punto resolutivo y solicita al Jefe del Departamento | 1 o 2 dias habiles
Asesor(a) Juridico(a) que emita los de Participacion
respectivos convenios. Ciudadana,
Técnico (a) de
Asimismo se informa al Director(a) Participacion
Financiero(a) que se emitan los cheques | Ciudadana
respectivos, o transferencia electrénica.
12. Recibe el punto resolutivo y elabora los Asesor(a) Juridico(a) 20 dias
convenios, listos para ser firmados
13. Recibe el punto resolutivo e instruye al Director(a)
Tesorero(a) para que emita los cheques | Financiero(a)
o prepare las transferencias electrénicas
14. Una vez se tienen listos los cheques y Técnico(a) de No disponible,
los convenios, se convocan a los Participacion depende de las fechas
representantes de las organizaciones Ciudadana. de entrega de
para firmar los mismos, y establecer Asesor(a) Juridico(a) financiamiento.
fechas de entrega de financiamiento. Tesorero(a)
15. Se le da seguimiento a la asignacion de | Jefe del Departamento | Mensual

apoyos puntuales y acompafiamiento

de Participacion
Ciudadana, Técnico(a)
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para que se cumpla con lo requerido por | de Participacion
la ley. Ciudadana,

Se hace un monitoreo a través del Promotores
Técnico de Participacion Ciudadana a Departamentales
nivel central y por parte de los
Promotores Departamentales (cuando
corresponda)

16. Se realiza el (ltimo pago de asignacién Tesorero(a) El dltimo pago no
de apoyos puntuales (cuando puede sobrepasar el
corresponda) mes de noviembre.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Realizacion de Estudios relacionados | Codigo 2.1.
con la tematica de discapacidad
Procedimiento: Contratacion de consultores para | Cédigo 2.1.1.

estudios especificos

Obijetivo del procedimiento: Hacer estudios relacionados con la tematica de discapacidad que
emanen de los resultados de la ENDIS 2016.

Alcance: Contratacion de consultores para estudios especificos.

No. | Actividades Responsable Tiempo
Se identifican los estudios que se Jefe del Departamento | Entre febrero y marzo
1. realizaran durante el afio, conformando de Participacion
una mesa técnica multidisciplinaria Ciudadana, Técnico(a)
de Participacion
La mesa técnica esta conformada por: Ciudadana,
91 Director(a)
9 Director(a) Técnico(a)
1 Director(a) de Planificacion
1 Coordinador(a) de Participacién
Ciudadana.
2. Elaborar los términos de referencia para | Jefe del Departamento
solicitar el primer estudio de Participacion
Ciudadana, Técnico(a)
de Participacion
Ciudadana,
3. Se hace la solicitud de Compra y se Jefe del Departamento | 7 dias habiles
traslada al Técnico(a) de Compras de Participacion
Ciudadana, Técnico(a)
de Participacion
Ciudadana,
4, Sube la oferta a Guatecompras y recibe | Técnico(a) de 10 dias habiles
propuestas técnica y financiera Compras
5. Se realizan la entrevistas con los Jefe del Departamento | 6 dias habiles
candidatos. de Participacion
Ciudadana, Técnico(a)
Se selecciona al candidato y se realiza la | de Participacion
contratacion Ciudadana,
Y Técnico(a) de
Compras
6. Se reciben los productos de acuerdo a lo | Jefe del Departamento | 4 meses (de mayo a

definido en los TDRs y se le da un
seguimiento al Consultor.

6.1.1. Si los productos no cumplen los
requerimientos de los TDRs, entonces

de Participacion
Ciudadana, Técnico(a)
de Participacion
Ciudadana,

Mesa Técnica

parte de agosto)
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seran devueltos por parte de la Mesa
Técnica para su revision
6.2.1. Si los productos cumplen con los
requerimientos, entonces el Jefe del
Departamento de Participacion
Ciudadana realiza un escrito de
conformidad.
7. Recibe el expediente del consultor y Director(a) No disponible
liquida el mismo Financiero(a)
8. Se traslada el estudio correspondiente a | Jefe del Departamento | No disponible
la Direccién General de Participacion
Ciudadana, Técnico(a)
de Participacion
Ciudadana,
9. Recibe el estudio y lo eleva a Junta Director(a) General No disponible.
Directiva o al Consejo de Delegados Asistente de Direccion
General
10. Analizan el estudio y deciden tomar Consejo de Delegados | No disponible.

acciones estratégicas

FIN DEL PROCEDIMIENTO

o Junta Directiva
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Procesos de Incidencia Politica
PROCESOS CODIGO PROCEDIMIENTOS CODIGO
Proceso de Incidencia 1.1 Etapas de la estrategia | 1.1.1
Politica de incidencia politica
Gestion y Cooperaciéon | 2.1 Gestion de 2.1.1.
Cooperacion Externa
Gestion de 2.1.2.
Coordinacién
Interinstitucional
Seguimiento y 2.2 Seguimiento al 221
Monitoreo de cumplimiento de las
Alianzas condiciones
contractuales.
DIRECCION TECNICA
PROCESOS CODIGO PROCEDIMIENTOS CODIGO
Proceso de Incidencia | 1.1. Etapas de la estrategia | 1.1.1.
Politica de incidencia politica
con instituciones
publicas
1.1. Etapas de la estrategia | 1.1.2.
de incidencia politica
con instituciones
privadas
C 1.2 Elaboracion de los 1.2.1.
Informes sobre el tema
de Discapacidad a
nivel nacional
Elaboracion de los 1.2.2.
Informes sobre el tema
de Discapacidad a
nivel internacional
Gestion de 2.1. Gestion de 2.1.1.
Cooperacion Cooperacion
Nacional e Nacional
Internacional. Gestion de 2.1.2.
Cooperacion
Internacional
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Gestion de 2.2 Gestion de 221
Coordinacion Convenios y/o
Interinstitucional Cartas de

entendimiento
interinstitucionales.




Reingenieria Organizacional del Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad i CONADI-

P
A =, JORT
=, "f“.;iﬂh'g Consejo Nacional parala Atencién de las Personas con COdIgO MOC
@{E\T‘ / j Discapacidad i CONADI-
: o Version 01
Tl'tulo Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pégina 284
Proceso: Proceso de Incidencia Politica Cadigo 1.1.
Procedimiento: Etapas de la estrategia de Cddigo 1.1.1.

incidencia politica con instituciones publicas

Objetivo del procedimiento: generar acciones interinstitucionales que contribuyan con un cambio en
el entorno social y politico a fin de que las personas con discapacidad puedan ejercer su derecho a

una vida digna, sin limitaciones, en igualdad de oportunidades y sin discrimi

nacion.

Alcance: Direccion Técnica

No.

Actividades

Responsable

Tiempo

Identifican a las instituciones de caracter
publico que prestan servicios a la
poblacién en general

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director(a) Técnico(a),
Jefe Departamento
de Incidencia Politica

y
Técnicos del

departamento de
Incidencia Politica.
Promotores (es un
proceso local, ver el
apartado de procesos
y procedimientos para
Jefatura de
Promotores)

No disponible, ya que
depende de la
coyuntura politica.

Solicitan reunién con autoridades de las
instituciones publicas

Jefe Departamento
de Incidencia Politica
y Técnicos del
departamento de
Incidencia Politica.
Promotores (es un
proceso local, ver el
apartado de procesos
y procedimientos para
Jefatura de
Promotores)

No disponible, ya que
depende de la
coyuntura politica.

Establecen un enlace técnico con la
institucion publica que permita facilitar
los procesos de incidencia politica.

Jefe Departamento
de Incidencia Politica
y Técnicos del
departamento de
Incidencia Politica.
Promotores (es un
proceso local, ver el
apartado de procesos
y procedimientos para

No disponible, ya que
depende de la
coyuntura politica.
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Jefatura de
Promotores)

Realizan un estudio de las lineas de

4. accion de la entidad para vincular el
tema de discapacidad en el quehacer de
las instituciones publicas.

Jefe Departamento
de Incidencia Politica
y Técnicos del
departamento de
Incidencia Politica.
Promotores (es un
proceso local, ver el
apartado de procesos
y procedimientos para
Jefatura de
Promotores)

No disponible, ya que
depende de la
coyuntura politica.

Plantean un cronograma de trabajo con la
5. entidad publica

Jefe Departamento de
Incidencia Politica y
Técnicos del
departamento de
Incidencia Politica.
Promotores (es un
proceso local, ver el
apartado de procesos
y procedimientos para
Jefatura de
Promotores)

15 dias habiles
después del estudio de
la linea de accion

6. Asesoran en temas especificos de
discapacidad a las instituciones publicas

Jefe Departamento
de Incidencia Politica
y Técnicos del
departamento de
Incidencia Politica.
Promotores (es un
proceso local, ver el
apartado de procesos
y procedimientos para
Jefatura de
Promotores)

No disponible, ya que
depende de la
coyuntura politica y la
duracion del
cronograma de trabajo
con la institucién
publica.

7. Elaboran y presentar propuestas de
inclusion de la tematica de discapacidad

Jefe Departamento
de Incidencia Politica
y Técnicos del
departamento de
Incidencia Politica.
Promotores (es un
proceso local, ver el
apartado de procesos
y procedimientos para

No disponible, ya que
depende de la
coyuntura politica y la
duracion del
cronograma de trabajo
con la institucion
publica.
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Jefatura de
Promotores)

8. Seguimiento a las propuestas realizadas
para su correcto abordaje.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe Departamento
de Incidencia Politica
y Técnicos del
departamento de
Incidencia Politica.
Promotores (es un
proceso local, ver el
apartado de procesos
y procedimientos para
Jefatura de
Promotores)

No disponible, ya que
depende de la
coyuntura politica y la
duracion del
cronograma de trabajo
con la institucion
publica.
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Proceso: Proceso de Incidencia Politica Cadigo 1.1.
Procedimiento: Etapas de la estrategia de Cddigo 1.1.2.

incidencia politica con instituciones privadas

Objetivo del procedimiento: generar acciones interinstitucionales que contribuyan con un cambio en
el entorno social y politico a fin de que las personas con discapacidad puedan ejercer su derecho a

una vida digna, sin limitaciones, en igualdad de oportunidades y sin discrimi

nacion.

Alcance: Direccion Técnica

No.

Actividades

Responsable

Tiempo

Identifican a las instituciones de caracter
privado que prestan servicios a la
poblacién en general

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director(a) Técnico(a),
Jefe Departamento
de Incidencia Politica

y
Técnicos del

departamento de
Incidencia Politica.
Promotores (es un
proceso local, ver el
apartado de procesos
y procedimientos para
Jefatura de
Promotores)

No disponible, ya que
depende de la
coyuntura politica.

Solicitan reunién con autoridades de las
instituciones privadas

Jefe Departamento
de Incidencia Politica
y Técnicos del
departamento de
Incidencia Politica.
Promotores (es un
proceso local, ver el
apartado de procesos
y procedimientos para
Jefatura de
Promotores)

No disponible, ya que
depende de la
coyuntura politica.

Establecen un enlace técnico con la
institucion privada que permita facilitar
los procesos de incidencia politica.

Jefe Departamento
de Incidencia Politica
y Técnicos del
departamento de
Incidencia Politica.
Promotores (es un
proceso local, ver el
apartado de procesos
y procedimientos para

No disponible, ya que
depende de la
coyuntura politica.
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Jefatura de
Promotores)

Realizar un estudio de las lineas de

4. accion de la entidad para vincular el
tema de discapacidad en el quehacer de
las instituciones privadas.

Jefe Departamento
de Incidencia Politica
y Técnicos del
departamento de
Incidencia Politica.
Promotores (es un
proceso local, ver el
apartado de procesos
y procedimientos para
Jefatura de
Promotores)

No disponible, ya que
depende de la
coyuntura politica.

Plantean un cronograma de trabajo con la
5. entidad privada

Jefe Departamento
de Incidencia Politica
y Técnicos del
departamento de
Incidencia Politica.
Promotores (es un
proceso local, ver el
apartado de procesos
y procedimientos para
Jefatura de
Promotores)

15 dias habiles
después del estudio de
la linea de accion

6. Asesorar en temas especificos de
discapacidad a las instituciones privadas

Jefe Departamento
de Incidencia Politica
y Técnicos del
departamento de
Incidencia Politica.
Promotores (es un
proceso local, ver el
apartado de procesos
y procedimientos para
Jefatura de
Promotores)

No disponible, ya que
depende de la
coyuntura politica y la
duracion del
cronograma de trabajo
con la institucién
publica.

7. Elaboran y presentanpropuestas de
inclusion de la tematica de discapacidad

Jefe Departamento de
Incidencia Politica y
Técnicos del
departamento de
Incidencia Politica.
Promotores (es un
proceso local, ver el
apartado de procesos
y procedimientos para

No disponible, ya que
depende de la
coyuntura politica y la
duracion del
cronograma de trabajo
con la institucion
publica.




Reingenieria Organizacional del Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad i CONADI-

P
Ao 5. JORT
=, "F‘:‘.th Consejo Nacional parala Atencién de las Personas con COdIgO MOC
. -E\Q;|.' .;’"; Discapacidad i CONADI-
e Version
Tl'tulo Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pégina 289

Jefatura de
Promotores)

8. Seguimiento a las propuestas realizadas
para su correcto abordaje.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe Departamento
de Incidencia Politica
y Técnicos del
departamento de
Incidencia Politica.
Promotores (es un
proceso local, ver el
apartado de procesos
y procedimientos para
Jefatura de
Promotores)

No disponible, ya que
depende de la
coyuntura politica y la
duracion del
cronograma de trabajo
con la institucion
publica.
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Proceso: Elaboracion de informes de caracter Cddigo 1.2.
nacional o internacional
Procedimiento: Elaboracion de los Informes Cddigo 1.2.1.

sobre el tema de Discapacidad a nivel nacional

Objetivo del procedimiento: Coordinar y elaborar los informes que se requieren por parte de las
autoridades competentes, en cuanto al cumplimiento y avance del tema de discapacidad a nivel
nacional.

Alcance: Direccion Técnica

No. | Actividades Responsable Tiempo
Recepcidon del requerimiento del informe | Director(a) General y No disponible.
1. a presentar Director(a) Técnico(a)
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Genera requerimiento de informacion a Director(a) Técnico(a), | No disponible.
2 instituciones publicas y/o privadas para Asistente de Direccion
gue Direccion General lo solicite Técnica
Coordinan con las entidades vinculantes | Director(a) Técnico(a), | No disponible,
3. al requerimiento planteado al CONADI Jefe Departamento de | depende del tiempo
Incidencia Politica y que se proporcione
Técnicos del para responder.
departamento de
Incidencia Politica,
Jefes de los
Departamentos de la
Direccién Técnica 0
entidades vinculantes.
Recepcidn de la informacién y envio de Director(a) General, 3 dias habiles
4. informacion a Direccion Técnica Asistente de Direccion
General
5. Recepcién de la informacion y envio al | Director(a) Técnico(a), | 1 dia habil

Departamento responsable de elaborar el
informe.

Asistente de Direccion
Técnica.
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6. Lectura, sistematizacion, analisis y Jefe del Departamento | No disponible,
propuesta preliminar de la elaboracion de Incidencia Politica. | depende del tiempo
del informe. gue se proporcione
para responder, entre
15 y 30 dias.
7. Validacion del informe por parte de los Director(a) General, Entre 15 y 30 dias.
involucrados en el proceso anterior Director(a) Técnico(a),
Jefe Departamento de
Incidencia Politica y
Técnicos del
departamento de
Incidencia Politica,
Jefes de los
Departamentos de la
Direccion Técnica 6
entidades vinculantes.
8. Involucrados en el proceso emiten Director(a) General, No disponible,
opiniones y las envian Director(a) Técnico(a), | depende del tiempo
Jefe Departamento de | que se proporcione
Incidencia Politica y para responder, entre
Técnicos del 15 y 30 dias.
departamento de
Incidencia Politica,
Jefes de los
Departamentos de la
Direccién Técnica 0
entidades vinculantes.
9. Consolidacion del informe requerido y Director(a) Técnico(a), | No disponible,
envio a Direccion General Jefe Departamento de | depende del tiempo
Incidencia Politica que se proporcione
para responder, entre
15 y 30 dias.
10. Recepcion y envio del informe final Director(a) General, No disponible,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asistente de Direccion
General

depende del tiempo
que se proporcione
para responder, entre
15y 30 dias.
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Proceso: Proceso de Incidencia Politica Cadigo 1.2.
Procedimiento: Elaboracién de los Informes Cddigo 1.2.2.

sobre el tema de Discapacidad a nivel
internacional

Objetivo del procedimiento: Coordinar y elaborar los informes que se requieren por parte de las
autoridades competentes, en cuanto al cumplimiento y avance del tema de discapacidad a nivel
internacional.

Alcance: Direccion Técnica

No. | Actividades Responsable Tiempo
Recepcidn de la notificacion por parte del | Director(a) General y No disponible.
1. Ministerio de Relaciones Exteriores del Director(a) Técnico(a)

requerimiento del informe a presentar

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Generar matrices, por institucion, del Director(a) Técnico(a), | No disponible.
2 requerimiento de informacion a Asistente de Direccion

instituciones publicas y/o privadas para Técnica, Jefes de

gue Direccion General lo solicite Departamento de la

Direccién Técnica,
Jefe del Departamento
de Incidencia Politica,
Técnicos de
Departamento de la
Direccion Técnica.

Coordinar con las entidades vinculantes | Director(a) Técnico(a), | No disponible,

3. al requerimiento planteado al CONADI, Jefe Departamento de | depende del tiempo
para socializar las matrices y Incidencia Politica y gue se proporcione
modalidades de entrega de la Técnicos del para responder.
informacion. departamento de

Incidencia Politica,
Jefes de los

Departamentos de la
Direccion Técnica y
entidades vinculantes.

3.1 | Se genera la coordinacion para la Director General, No disponible,
socializacion de la informacion, con visto | Director(a) Técnico(a) | depende del tiempo
bueno de la Direccion General que se proporcione

para responder

3.2 | Las instituciones vinculantes envian la Instituciones No disponible,
matriz 0 modalidades de informacién a la | Vinculantes y depende del tiempo
Direccién General Direccion General que se proporcione

para responder
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3.3 | Conformacion del grupo coordinador Jefe del Departamento | 15 dias habiles
interinstitucional para la elaboracién del de Incidencia Politica
informe
Recepcioén de la informacion por Director(a) General, 3 dias

4. institucion y envio de informacion a Asistente de Direccion
Direccién Técnica General

5. Recepcion de la informacién y envio al | Director(a) Técnico(a), | 1 dia
Departamento responsable de elaborar el | Asistente de Direccion
informe. Técnica.

6. Lectura, sistematizacion, analisis y Jefe del Departamento | No disponible,
propuesta preliminar de la elaboracion de Incidencia Politica. | depende del tiempo
del informe. gue se proporcione

para responder,
aproximadamente 2
meses.

7. Validacion del informe por parte del Director(a) General, No disponible,

Grupo Coordinador en el proceso Director(a) Técnico(a), | depende del tiempo
anterior Jefe Departamento de | que se proporcione
Incidencia Politica y para responder, entre
Técnicos del 15y 30 dias.
departamento de
Incidencia Politica,
Jefes de los
Departamentos de la
Direccién Técnica 0
entidades vinculantes,
Segeplan, Congreso
de la Republica,
COPREDEH, MINEX,

8. Involucrados en el proceso emiten Director(a) General, No disponible,

opiniones y las envian Director(a) Técnico(a), | depende del tiempo
Jefe Departamento de | que se proporcione
Incidencia Politica y para responder, entre
Técnicos del 15y 30 dias.
departamento de
Incidencia Politica,
Jefes de los
Departamentos de la
Direcci6n Técnica 0
entidades vinculantes,
Segeplan, Congreso
de la Republica,
COPREDEH, MINEX,
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9. Consolidacion del informe requerido y Director(a) Técnico(a), | No disponible,
envio a Direccién General Jefe Departamento de | depende del tiempo
Incidencia Politica que se proporcione
para responder, entre
15 y 30 dias.
10. Recepcidn del informe y envio del Director(a) General, No disponible,

informe final al Ministerio de Relaciones
Exteriores.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asistente de Direccion
General

depende del tiempo
que se proporcione
para responder, entre
15 y 30 dias.
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Proceso: Gestion de Cooperacion Cadigo 2.1.
Nacional e Internacional.
Procedimiento: Gestién de Cooperacion Cadigo 2.1.1.

Nacional

Objetivo del procedimiento: Obtener recursos para la realizacién de proyectos relacionados a la

tematica de discapacidad.

Alcance: Direccién Técnica

No. | Actividades Responsable Tiempo
Identifican las instituciones y Director General, No disponible, se basa
1. organizaciones nacionales que Director(a) Técnico(a), | en la planificacion de

emprendan acciones en beneficio de la
poblacién guatemalteca.

Jefe del Departamento
de Incidencia Politica,
Encargado(a) de
Gestion y Cooperacién

las instituciones
vinculadas.

Acercamiento a las instituciones y
2. organizaciones nacionales identificadas
para conocer sus lineas de accion.

Director General,
Director(a) Técnico(a),
Jefe del Departamento

No disponible, se basa

en la planificacién de
las instituciones

de Incidencia Politica, | vinculadas.
Encargado(a) de
Gestion y Cooperacion
3. Solicita a las instituciones y Técnico(a) de Gestion | No disponible,
organizaciones nacionales las bases y Cooperacion depende de los
para la aplicacién de proyectos. avances y

disponibilidad de las
instituciones.

Compilacion de informacion recolectada | Técnico(a) de Gestién | No disponible,

4, en las instituciones y organizaciones y Cooperacion depende de los
nacionales. avances.
Presentacion de avances de la Director(a) Técnico(a), | Cuatrimestral, 0 a

5. compilacién de informacién a Direccién Jefe del Departamento | requerimiento
General de Incidencia Politica,

Técnico(a) de Gestion
y Cooperacion

Divulgacion de la informacion a las
6. organizaciones adscritas a CONADI

Director(a) General,
Director(a) Técnico(a),
Jefe del Departamento

Cuatrimestralmente, o

a requerimiento
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de Incidencia Politica,
Jefe del Departamento
de Participacion
Ciudadana

7. Recepcidn de solicitudes de apoyo de las | Director(a) General, No disponible, es en
organizaciones adscritas al CONADI, de | Asistente de Direccién | base a la capacidad de
acuerdo a la informacion divulgada, a General respuesta
efecto de ser el enlace de la institucion y organizacional.
el solicitante.

8. Traslado de solicitudes de apoyo de las Director(a) General, 3 dias habiles
organizaciones adscritas al CONADI a la | Asistente de Direccion
Direccién Técnica General

9. Traslado de solicitudes de apoyo de las Director(a) Técnico(a), | 1 dia habil
organizaciones adscritas al CONADI ala | Asistente de Direccion
Unidad de Gestion y Cooperacién Técnica

10. Asesoria a las organizaciones adscritas Jefe del No disponible.
al CONADI. Departamento de

Incidencia Politica,
Encargado(a) de
Gestion y Cooperacién
11. Seguimiento a la adquisicion y ejecucion | Jefe del Departamento | No disponible, es en

de los recursos

FIN del PROCEDIMIENTO

de Participacion
Ciudadana, Técnicos
del Departamento de
Participacion
Ciudadana, Jefe del
Departamento de
Promotores,
Coordinadores
Regionales,
Promotores.

base a la ejecucion del
proyecto.
Aproximadamente 1
afo calendario.
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Proceso: Gestién de Cooperacién Cddigo 2.1.
Nacional e Internacional.
Procedimiento: Gestién de Cooperacion Cadigo 2.1.2.
Internacional

Objetivo del procedimiento: Obtener recursos para la realizacion de proyectos relacionados a la

tem

atica de discapacidad.

Alcance: Direccién Técnica

No. | Actividades Responsable Tiempo
Identificar los organismos y entes Director(a) Técnico(a), | No disponible, se basa
1. internacionales que emprendan acciones | Jefe del Departamento | en la planificacion de
en beneficio de poblacion vulnerable. de Incidencia Politica, | las instituciones
Técnico(a) de Gestion | Vinculadas.
y Cooperacion
Acercamiento a organismos y entes Director(a) Técnico(a), | No disponible, se basa
2. internacionales identificados para Jefe del Departamento | en la planificacion de
conocer sus ejes de cooperacion, con de Incidencia Politica, las instituciones
sede y sin sede en Guatemala Técnico(a) de Gestidon | vinculadas.
y Cooperacion
2.1 | Contactar a organismos o entes Director(a) Técnico(a), | No disponible, se basa
internacionales por via correo Jefe del Departamento | en la planificacion de
electrénico o telefénica, que no tienen de Incidencia Politica, | las instituciones
sede en Guatemala. Técnico(a) de Gestion | vinculadas.
y Cooperacion
2.2 | Contactar a organismos o entes Presidente de la Junta | No disponible,
internacionales con sede en Guatemala, | Directiva, Director(a) depende de la
a través de una visita de cortesia. General, Director(a) concertacion de la cita.
Técnico(a), Jefe del
Departamento de
Incidencia Politica,
Técnico(a) de Gestion
y Cooperacion
3. Solicitar a organismos y entes Técnico(a) de Gestion | No disponible,
internacionales las bases para la y Cooperacion depende de los
aplicacion de proyectos. avances y

disponibilidad de las
instituciones.
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Compilacion de informacién recolectada | Técnico(a) de Gestién | No disponible,
4. en las instituciones y organizaciones y Cooperacion depende de los
nacionales. avances.
Presentacion de avances de la Director(a) Técnico(a), | Cuatrimestral, 0 a
5. compilacién de informacion a Direccion Jefe del Departamento | requerimiento
General de Incidencia Politica,
Técnico(a) de Gestion
y Cooperacion
Divulgacion de la informacion a las Director(a) General, Cuatrimestralmente, o
6. organizaciones adscritas a CONADI Director(a) Técnico(a), | a requerimiento
Jefe del Departamento
de Incidencia Politica,
Jefe del Departamento
de Participacion
Ciudadana
7. Recepcion de solicitudes de apoyo de las | Director(a) General, No disponible, es en
organizaciones adscritas al CONADI, de | Asistente de Direccion | base a la capacidad de
acuerdo a la informacién divulgada, a General respuesta
efecto de ser el enlace de la institucion y organizacional.
el solicitante.
8. Traslado de solicitudes de apoyo de las Director(a) General, 3 dias habiles
organizaciones adscritas al CONADI a la | Asistente de Direccion
Direccién Técnica General
9. Traslado de solicitudes de apoyo de las Director(a) Técnico(a), | 1 dia habil
organizaciones adscritas al CONADI a la | Asistente de Direccion
Unidad de Gestion y Cooperacién Técnica
10. Asesoria a las organizaciones adscritas Jefe del No disponible.
al CONADI. Departamento de
Incidencia Politica,
Técnico(a) de Gestién
y Cooperacion
11. Seguimiento a la adquisicion y ejecucion | Jefe del Departamento | No disponible, es en

de los recursos

FIN del PROCEDIMIENTO

de Participacion
Ciudadana, Técnicos
del Departamento de
Participacion
Ciudadana, Jefe del
Departamento de
Promotores,
Coordinadores
Regionales,
Promotores.

base a la ejecucion del
proyecto.
Aproximadamente 1
afio calendario.
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Proceso: Gestion de Coordinacién Cadigo 2.2.
Interinstitucional
Procedimiento: Gestién de Convenios y/o Cadigo 2.2.1.

Cartas de entendimiento
interinstitucionales.

Objetivo del procedimiento: Promover el intercambio interinstitucional, a efecto de que las personas
con Discapacidad puedan acceder a recursos para su inclusion

Alcance: Direccién Técnica

No. Actividades

Responsable

Tiempo

poblacién guatemalteca.

Identifican instituciones y organizaciones
1. que emprendan acciones en beneficio de

Director(a) Técnico(a),
Jefe del Departamento
de Incidencia Politica,

Técnico(a) de Gestion

y Cooperacion

No disponible, se basa
en la planificacion de
las instituciones
vinculadas.

Acercamiento a instituciones y
2. organizaciones identificados para
conocer sus ejes de accion.

Director(a) Técnico(a),
Jefe del Departamento
de Incidencia Politica,

Técnico(a) de Gestion

y Cooperacion

No disponible, se basa
en la planificacion de
las instituciones
vinculadas.

2.1 | Contactan a instituciones y
organizaciones por via correo
electrénico o telefénica, y visitas de

Presidente de la Junta
Directiva, Director(a)
General, Director(a)

No disponible, se basa
en la planificaciéon de
las instituciones

cortesia. Técnico(a), Jefe del vinculadas.
Departamento de
Incidencia Politica,
Técnico(a) de Gestion
y Cooperacion
3. Solicitan a instituciones y organizaciones | Técnico(a) de Gestién | No disponible,
un enlace técnico para facilitar la y Cooperacion depende de los
comunicacion o coordinacion avances y

interinstitucional.

disponibilidad de las
instituciones.

Compilacién de informacion recolectada
4. en las instituciones y organizaciones
nacionales respecto a los servicios que
brindan a la poblacién guatemalteca.

Técnico(a) de Gestion
y Cooperacion

No disponible,
depende de los
avances.

Presentaciéon de avances de la

5. compilacién de informacién a Direccién

General y Direccion Técnica

Jefe del Departamento
de Incidencia Politica,

Cuatrimestral, 0 a
requerimiento
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Técnico(a) de Gestion
y Cooperacion

Divulgacion de la informacion a las

Director(a) General,

Cuatrimestralmente, o

6. organizaciones adscritas a CONADI Director(a) Técnico(a), | a requerimiento
Jefe del Departamento
de Incidencia Politica,
Jefe del Departamento
de Participacion
Ciudadana
7. Elaboracion de propuestas de inclusion | Director(a) Técnico(a), | No disponible, es en
de la tematica de discapacidad de las | Jefe del Departamento | base a la capacidad de
organizaciones e instituciones | de Incidencia Politica, | respuesta
identificadas y seleccionadas. Jefe del Departamento | organizacional.
de Participacion
Ciudadana, Jefe del
Departamento de
Justicia y Seguridad,
Jefe de Promotores
8. Se genera la negociacioén con las Director(a) Técnico(a), | No disponible,
organizaciones e instituciones Jefe del Departamento | depende de la
identificadas y seleccionadas para incluir | de Incidencia Politica, institucion
la tematica de discapacidad en sus Jefe del Departamento | seleccionada.
lineas de accion. de Participacion
Ciudadana, Jefe del
Departamento de
Justicia y Seguridad,
Jefe de Promotores
9. Inclusién de acciones referentes al tema | Director(a) Técnico(a), | No disponible,
de discapacidad en las instituciones Jefe del Departamento | depende de la
identificadas. de Incidencia Politica, | institucién
Jefe del Departamento | seleccionada
de Participacion
Ciudadana, Jefe del
Departamento de
Justicia y Seguridad,
Jefe de Promotores
10. Firma de compromisos entre el CONADI | Presidente de la Junta | No disponible,
y las organizaciones e instituciones Directiva depende de la
identificadas, a través de Carta de institucion
Entendimiento o Convenio. seleccionada
11. Seguimiento a los compromisos y Director(a) Técnico(a), | No disponible, es en

obligaciones adquiridos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento
de Participacion
Ciudadana, Técnicos
del Departamento de

base al compromiso
adquirido.
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Participacion
Ciudadana, Jefe del
Departamento de
Promotores,
Coordinadores
Regionales,
Promotores, Jefe del
Departamento de
Justicia y Seguridad
Ciudadana, Técnicos
del Departamento de
Justicia y Seguridad
Ciudadana.
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Procesos de Promotores
DIRECCION TECNICA
PROCESOS CODIGO PROCEDIMIENTOS CODIGO
Area Técnica 1.1. Capacitaciones a 111
instituciones del
Estado,
Organizaciones de la
Sociedad Civil

Capacitacion Interna al | 1.1.2
Equipo de Promotores

Promocion de la 1.1.3
Politica Nacional de
Discapacidad
Planes de Trabajo 114
Especifico en el
Departamento de
Promotores

Area Politica 2.1. Incidencia a 2.1.1.
autoridades locales,
delegados
departamentales y
municipales de
instituciones del
Estado, ante los
CODEDURES
CODEDES y
COMUDES,
COCODES,
organismos
internacionales, sector
privado.

Area Administrativa - | 3.1 Compras 3.1.1

Financiera Pago de transporte a | 3.1.2
terceros
Solicitud de viaticos | 3.1.3
para los Promotores
Departamentales y
Coordinadores
Regionales
Solicitud de 3.14
suministros
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Gestién interna de 3.1.5
vehiculos
institucionales
Gestion interna 3.1.6
financiera y
administrativa de
solicitudes de
organizaciones que
integran CONADI a
nivel departamental
Proceso: Area Técnica Cddigo 11
Procedimiento: Capacitaciones a instituciones Cddigo 1.1.1.

del Estado, Organizaciones de la Sociedad Civil

Objetivo del procedimiento: Impulsar en las entidades estatales la inclusién de las personas con
discapacidad, en planes, programas y presupuesto, ademas de empoderar a las personas con
discapacidad respecto al conocimiento de sus derechos y el ejercicio ciudadano de demandar su

implementacion.

Alcance: A nivel nacional

No. Actividades

Responsable

Tiempo

Identificar a la poblacién meta

Jefe de Promotores

1. (instituciones y organizaciones de la Departamentales,
sociedad civil) para su involucramiento. Coordinadores
Regionales y
Promotores
Departamentales
2. Reuniones con instituciones y Jefe de Promotores
organizaciones de la sociedad civil para Departamentales,

identificar necesidades de capacitacion

Coordinadores
Regionales y
Promotores
Departamentales

El 1er. Cuatrimestre

3. Elaboran el plan de formacién 6
capacitacion

Jefe de Promotores
Departamentales,
Coordinadores
Regionales y

2°. Cuatrimestre del
ano.
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Promotores
Departamentales
4, Se implementa el plan de capacitacion. Jefe de Promotores
Departamentales, 2°.Y 3er. Cuatrimestre
Se requieren materiales impresos, Coordinadores del afio
alimentos, transporte, viaticos Regionales y
Promotores
Departamentales,

Técnico(a) de
Compras, Auxiliar de
Compras, Director(a)
Financiero(a),
Tesorero(a) y Auxiliar
de Tesoreria

5. Se lleva a cabo una evaluacién y
monitoreo del manejo de los
conocimientos derivados de las
capacitaciones.

Se comparte informacién con los
integrantes de las organizaciones de la
sociedad civil, instituciones y Promotores
Departamentales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Promotores
Departamentales,
Coordinadores
Regionales y
Promotores
Departamentales

3er. Cuatrimestre del
afno.
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oceso: Area Técnica Cadigo 11
Procedimiento: Capacitacion Interna al Equipo Cadigo 1.1.2.

de Promotores

Objetivo del procedimiento: Dotar de herramientas técnicas, conceptuales, politicas y

administrativas a los Promotores Departamentales.

Alcance: A nivel nacional.

No. | Actividades Responsable Tiempo
Se realiza una induccién respecto a las Jefe de Promotores 4 dias habiles.
1. diferentes areas del CONADI Departamentales y (1 semana de curso
(Financiera, Administrativa, Técnica). Recursos Humanos y | virtual inductivo)
distintos
Departamentos del
CONADI.
(Eliminar: 4 dias habiles. (Curso
Coordinadores de seguimiento)
Regionales y
Promotores
Departamentales)
2. Se realiza una induccioén conceptual Jefe de Promotores
propia del Departamento de Promotores | Departamentales,
con énfasis en la Politica Publica de Coordinadores
Discapacidad y la Convencién de los Regionales
Derechos de las Personas con
Discapacidad.
3. Se abordan procesos derivados de los Jefes de

departamentos de la Direccién Técnica

Departamento de la
Direccién Técnica,
Técnicos de la
Direccion Técnica
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Proceso: Area Técnica Cadigo 11
Procedimiento: Promocion de la Politica Cadigo 1.1.3.

Nacional de Discapacidad

Objetivo del procedimiento: Que la Politica Nacional de Discapacidad se transversalice e incorpore

dentro de las politicas generales de Estado.

Alcance: A nivel nacional

No. | Actividades Responsable Tiempo
Se planifican talleres informativos para Jefe de Promotores No disponible
1. dar a conocer la Politica Nacional de Departamentales,
Discapacidad y se planifica y se disefian | Coordinadores
materiales. Regionales y
Promotores
Departamentales
2. Se implementan los talleres, para lo cual | Coordinadores 1 mes antes del
se solicitan la logistica del evento (lugar, | Regionalesy evento
viaticos, alimentos, materiales de apoyo, | Promotores
equipo audiovisual) Departamentales
3. Se concreta el lugar y se contratan a los | Técnico(a) de
proveedores de alimentos para el evento. | Compras.
Se brinda el equipo audiovisual Coordinadores
Regionales y
Promotores
Departamentales
Se gestionan los viaticos dependiendo Coordinadores
del lugar. Regionales
4, Se realiza el evento, se toma asistencia Promotores 5 dias habiles
de los participantes, se desarrollan los Departamentales
contenidos.
Se procede a realizar un informe de la
actividad.
5. Se procede a liquidar gastos y pago a Técnico(a) de
proveedores Compras.
Coordinadores
FIN DEL PROCEDIMIENTO Regionales y
Promotores
Departamentales
6. Se evallan los talleres informativos para | Coordinadores 1- Evaluacion: un dia
dar a conocer la Politica Nacional de Regionales y hébil.
Discapacidad y se monitorea la Promotores 2- Monitoreo:
aplicacién de la misma en las entidades Departamentales. constante después de
estatales. la induccion.
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Proceso: Area Técnica Cadigo 1.1
Planes de Trabajo en el Departamento de Cddigo 1.1.4.

Promotores

Obijetivo del procedimiento: Ordenar y dosificar el trabajo de campo de los Promotores

Departamentales.

Alcance: A nivel nacional

No. | Actividades Responsable Tiempo
Con base en el POA, se elaboran los Coordinadores 5 dias habiles, durante
1. planes mensuales, los cuales incluyen: Regionales y la tercera semana del
1 lItinerario de recorrido Promotores mes.
1 Proyeccion de viaticos a terceros | Departamentales
1 Transporte a terceros
1 Solicitudes de compras
1 Envio de convocatorias
1 Agendas de reuniones
Se envian los planes de trabajo y la
documentacioén requerida al Jefe de
Promotores Departamentales; con copia
a Coordinadores Regionales y asistentes
del Departamento.
2. Recibe, revisa y aprueba la Jefe de Promotores 15 dias héabiles
documentacién respectiva. Departamentales
Procede iniciar el proceso administrativo | Asistente de
(Compras, formularios de compras, Promotores
solicitudes de pago de transporte)
3. Se realizan las compras de alimentos, se | Técnico(a) de 8 dias habiles
realiza la liquidacion y gestion de pago Compras
Se gestionan las solicitudes de pago de Tesorero(a)
transporte a terceros Auxiliar de Tesoreria
4. Se ejecuta el plan mensual, y se realiza Promotores 1 mes
un informe semanal de la ejecucién del Departamentales y
mismo. Coordinadores
Regionales
5. Se realizan informes de comision e Promotores A cada mes
informes mensuales que se envian a la Departamentales y
Direccién de Planificacion y Direccion Coordinadores
Financiera Regionales
6. Reciben los informes mensuales y de Director(a) de
comisidn para respaldar el gasto. Planificacién,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director(a)
Financiero(a)
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Proceso: Area Politica Cadigo 2.1
Incidencia a autoridades locales, delegados Cddigo 2.1.1.

departamentales y municipales de instituciones
del Estado, ante los CODEDURES CODEDES y
COMUDES, COCODES, organismos
internacionales, sector privado.

Objetivo del procedimiento: Influir para que los tomadores de decisiones a nivel local y
departamental incorporen dentro de sus politicas y presupuestos el tema de Discapacidad.

Alcance: A nivel nacional

No. | Actividades Responsable Tiempo
Se diagnostican y se identifican las Coordinadores 2 a 3 meses.
1. instituciones y organizaciones que Regionales y
trabajan a nivel local en el tema de Promotores
discapacidad. Departamentales
2. Se realiza un analisis de situaciones Coordinadores
locales y departamentales y se traslada Regionales y
al Jefe de Promotores Promotores
Departamentales
3. Se construye el plan de incidencia Jefe de Promotores
Departamentales
Coordinadores
Regionales y
Promotores
Departamentales
4, Se ejecuta el plan de incidencia, que Jefe de Promotores 8 meses
consiste en llevar a cabo cabildeo con Departamentales
autoridades locales, se realizan procesos | Coordinadores
de sensibilizacién y de concertacion Regionales y
Promotores
Departamentales
5. Se realiza el proceso de monitoreo y Director(a) Técnico(a) | A cada final del
evaluacion del plan. Jefe de Promotores cuatrimestre, o segun
Se toman acciones técnicas, Departamentales necesidad identificada.
administrativas y financieras, en base a Coordinadores
la informacion recabada Regionales
6. Se realiza el informe de incidencia, el Jefe de Promotores En noviembre, se
cual se envia al Director(a) Técnico(a), Departamentales consolida y redacta el
Director(a) General, y Director(a) de Coordinadores informe (realiza
Planificacion(a) Regionales durante todo el afio.)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Area Financiera Cadigo 3.1
Procedimiento: Compras Cadigo 3.1.1.

Objetivo del procedimiento: Proveer de los insumos necesarios al Departamento de Promotores

Departamentales.
Alcance: A nivel nacional.
No. | Actividades Responsable Tiempo
Trasladan la planificacién, itinerario y Promotores Mensual, la tercera
1. cronograma de reuniones y la proyeccién | Departamentales semana.
de compras y las agendas de trabajo
para respaldar las compras
2. Recibe los expedientes. El Asistente de Jefe de Promotores Entre 3 y 5 dias
Promotores solicita la solicitud de Departamentales,
compras respectiva al Técnico(a) de Asistente de
Compras Promotores
3. Opera la solicitud de compra respectiva, | Técnico(a) de No disponible
se contacta con proveedores, analizalas | Compras
cotizaciones y realiza la compra.
4, Reciben el bien, si son impresos se Promotores No disponible.
ejecuta la actividad de acuerdo con la (alimentos),
planificacién y se realiza el escrito de Jefe de Promotores
conformidad, el cual se entrega al (bienes)
Técnico(a) de Compras, adjuntando las
facturas contables que respaldan el
gasto
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Area Financiera Cadigo 3.1
Procedimiento: Pago de transporte a Codigo 3.1.2.

terceros

Objetivo del procedimiento: Apoyar a las personas con discapacidad de la sociedad civil, para
facilitar la movilizacion de los participantes a los lugares de reuniones o lugares en donde se va a
hacer la incidencia, como parte del apoyo al trabajo voluntario.

Alcance: A nivel nacional.

No. | Actividades Responsable Tiempo
Envian una proyeccion de pago de Promotores Mensual

1. transporte a terceros Departamentales

2. Recibe la documentacion, elabora los Asistente de 2 a 3 dias habiles
oficios respectivos y traslada dicha Promotores
documentacion al Jefe de Promotores
Departamentales

3 Recibe la documentacion, la firmay la Jefe de Promotores 1 dia habil
devuelve y la traslada a la Direccion Departamentales
Financiera a través del Asistente de
Promotores. Se analiza el renglén
presupuestario, el producto y
subproducto del POA.

4. Recibe la documentacién de pago a Tesorero(a) Entre 7 y 10 dias
terceros con los respectivos oficios y Auxiliar de Tesoreria hébiles
proceden a realizar las transferencias
bancarias

5. Reciben la transferencia y proceden a Promotores 1 dia habil
hacer el pago, recogiendo las facturas Departamentales
contables que respaldan el gasto.

6. Liquidan el gasto con la factura Promotores Entre 2 y 3 dias
debidamente verificada y razonada en la | Departamentales
parte posterior, respecto a detalles de la
actividad y participantes y la envian.

Los documentos de respaldo son:
1 Listado de asistencia.
1 Agenda de trabajo
1 Convocatoria
1 Informe de la actividad
7. Recibe el expediente para liquidacion Tesorero(a) No disponible.

y liberan el fondo rotativo

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Auxiliar de Tesoreria
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Proceso: Area Financiera Cadigo 3.1
Procedimiento: Solicitud de viaticos para los Cadigo 3.1.3.

Promotores Departamentales y
Coordinadores Regionales

Objetivo del procedimiento: Proveer al Promotor Departamental de los insumos necesarios para
realizar el trabajo de campo correspondiente.

Alcance: A nivel nacional.

No. | Actividades Responsable Tiempo
Envian el plan de trabajo, el cronograma | Promotores Mensual

1. y su itinerario y su proyeccion de Departamentales,
viaticos, a través de correo electrénico. Coordinadores
Llenan el formulario de Viatico Anticipo Regionales

2. Recibe los documentos. Registra Asistente de 3 dias habiles
dichos documentos, para llevar el control | Promotores
interno de gastos y hace una revision y
los traslada al Jefe de Promotores
Departamentales.

3. Revisa los documentos Director(a) Técnico(a) | Entre 2 y 3 dias
3.1.1. Si el documento no esta Jefe de Promotores héabiles
debidamente llenado, se devuelve para Departamentales
correcciones.

3.2.1 Si el documento esta
correctamente llenado, se traslada al
Tesorero(a) y Jefe de Participacion
Ciudadana y al Director(a) Técnico(a)
para firmas. Se revisa el renglén
presupuestario a afectar, el producto y
subproducto

4, Recibe la documentacion y procede a Tesorero(a) 15 dias héabiles
realizar la transferencia de los recursos

5. Se realiza la comision, posteriormente Promotores Entre 3 y 5 dias
llenan los formularios de Viaticos de Departamentales
Liquidacion y se traslada al Asistente de | Coordinadores
Promotores Regionales

6. Recibe las liquidaciones, revisa que los Asistente de Entre 2 y 3 dias
documentos, el reintegro (a promotores o | Promotores
al CONADI) para ver que estén
debidamente correctos. Registra el
gasto real de la comision en un formato
de Excel proporcionado por la Direccién
Técnica. Traslada los documentos
revisados, para firma.

7. Recibe la documentacién Jefe de Promotores 1 o0 2 dias habiles

7.1.1.Si encuentra errores, se regresa a
los Promotores Departamentales, para
corregirlos.

Departamentales




Reingenieria Organizacional del Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad i CONADI-

P
Ao % L, ..
=, "f‘:‘.ghg Consejo Nacional parala Atencién de las Personas con COdIgO MOC
) ~E\Q;|.' .;’"; Discapacidad i CONADI-
i Version 01

Tl'tulo Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pégina 312

7.2.1.Si la documentacién esta

debidamente llenada, se traslada la

documentacién al Tesorero(a)

Recibe la documentacién. Tesorero(a) 5 dias habiles para

8.1.1 Si encuentra errores, brinda 5 dias corregir errores

habiles para corregir los errores, de lo
contrario solicita el reintegro total de la
comision.

8.2.1Si no encuentra errores, procede a
generar la liberacion del fondo rotativo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Area Financiera Cadigo 3.1
Procedimiento: Solicitud de suministros Cadigo 3.1.4.

Obijetivo del procedimiento: Dotar de insumos y equipo de oficina y mobiliario a los Promotores

Departamentales para que desempefien su labor.

Alcance: A nivel nacional.

No. | Actividades Responsable Tiempo
Solicitan a almacén que se requiere de Coordinadores No disponible,
1. ciertos suministros. Regionales depende de la
Asistente de necesidad.
Promotores
2. Revisa en almacén. Técnico(a) del Entre 2 y 3 dias
2.1.1.Si hay existencia, los Almacén hébiles

de Promotores llenan los formularios
para solicitud de suministros y se lo
traslada al Técnico(a) del Almacén.
2.1.2. Se procede a la entrega y
recepcion de lo requerido

FIN DEL PROCEDIMIENTO

a afectarse procede a realizar una
solicitud de compra al Técnico(a) de
Compras

respectiva.

institucion.

2.2.4 Se hace entrega interna del
suministro al solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coordinadores Regionales o el Asistente

2.2.1. Sino hay en existencia, se revisa
el presupuesto disponible, el producto y
subproducto y el renglon presupuestario

2.2.2. Sino hay existencia, procede a
recibir cotizaciones y a realizar la compra

2.2.3 Ingresan los suministros a Almacén
para ser registrados como bienes de la

Coordinadores
Regionales, Asistente
de Promotores

Técnico de Almacén

Coordinadores
Regionales, Asistente
de Promotores

Técnico(a) de
Compras

Técnico(a) de Almacén

Técnico(a) de Almacén




Reingenieria Organizacional del Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad i CONADI-

P
Fal % Z 1
=, "f“.;iﬂhg Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con COdIgO MOC
@{E&;‘-‘ ‘aj Discapacidad i CONADI-
: e Version 01
Tl'tulo Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pégina 314
Proceso: Area Financiera Cadigo 3.1
Procedimiento: Gestion interna de vehiculos Cadigo 3.1.5.

institucionales

Objetivo del procedimiento: Proveer de transporte a los Coordinadores Regionales y Jefe de

Promotores Departamentales, para realizar acciones de acompafiamiento, monitoreo y evaluacion

en el trabajo de campo.

Alcance: A nivel nacional.

No. Actividades

Responsable

Tiempo

Solicitan el vehiculo a través de un
1. formulario

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Promotores
Departamentales y
Coordinadores
Regionales

Entre 2 y 5 dias
habiles antes de la
comisioén a realizar.

2. Recibe la solicitud de asignacion del
vehiculo y procede a informar al piloto
para que solicite viaticos

Trabajador(a)
Especializado(a) en
Servicios Generales

1 dia habil

3. Recibe la informacién y solicita los
viaticos correspondientes

Piloto

Entre 2 y 5 dias
habiles antes de la
comision a realizar

4. Realizan la comisién y el piloto es el
responsable de hacer la liquidacién
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Promotores
Departamentales y
Coordinadores
Regionales

No disponible,
depende la duracion
de la comision
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Proceso: Area Financiera Cadigo 3.1

Procedimiento: Gestion interna financiera y Cadigo 3.1.6.

administrativa de solicitudes de organizaciones
gue integran CONADI a nivel departamental

Obijetivo del procedimiento: Fortalecer la participacion civica y ciudadana de las personas con
discapacidad

Alcance: A nivel nacional.

No. | Actividades Responsable Tiempo
Reciben solicitudes de las Director(a) General No disponible
1. organizaciones que integran CONADI Con copia al
Departamento de
INICIO DEL PROCEDIMIENTO Promotores
2. Se conocen las solicitudes y se vinculan | Jefe de Promotores 1 dia habil
al POA, en cuanto a productos, Departamentales y
subproductos, si corresponden Coordinadores
Regionales, Asistente
de Promotores
3. Se procede a dar respuesta a las Jefe de Promotores, 1 dia habil
organizaciones respecto al apoyo que se | Asistente de
les brindara Promotores
4. Se revisa el presupuesto disponible, el Jefe de Promotores, 1 dia habil
producto y subproducto y el renglén Asistente de
presupuestario a afectarse y procede a Promotores
realizar una solicitud de compra al
Técnico(a) de Compras
5. Se firma la solicitud de compras, con la Director(a) Técnico(a)
aprobacion del ejecutor y de la Direccion | Jefe de Promotores
Técnica
6. Recibe la solicitud de compra Técnico(a) de Entre 7 y 10 dias
debidamente firmada y procede a recibir | Compras habiles
cotizaciones para luego realizar la
compra respectiva
7. Liquidan el gasto con la factura Promotores Entre 2 y 3 dias
debidamente verificada y razonada en la | Departamentales
parte posterior, respecto a detalles de la
actividad y participantes y la envian.
Los documentos de respaldo son:
1 Listado de asistencia.
1 Agenda de trabajo
1 Convocatoria
Informe de la actividad
8. Recibe el expediente para liquidacion Tesorero(a) No disponible.

y liberan el fondo rotativo

FIN DEL PROCEDIMIENTO.




Anexos: Flujogramas de los procesos y procedimientos.
Flujograma No. 1. Gestion de correspondencia interna y externa dirigida al Director(a) General.

1. Proceso: Gestién de correspondenci

1.1 Procedimiento: Gestién de correspondencia interna y externa dirigida al Director(a) Gene
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Flujograma No. 2. Procedimiento: Gestidn de correspondencia interna y externa dirigida a la Junta D
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1. Proceso:

1.2 Procedimiento: Gestion de correspondencia inema y externa dirgida a la Junta Direc
Director(a) General | Subdirector(a) Gene

N.d
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Flujograma No. 3. Procedimiento: Gestidn de correos electrénicos dirigidos a Junta Directiva y Direccién

Entre 1y 2 d.h.
N.d.
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1.3 Procedimiento: Gestion de correos electrénicos dirigidos a Junta Dire|
DirecciérGeneray Asistentede Junta




Flujograma No. 4. Procedimiento: Tramite de Correspondencia O

1. Proceso: Gestion de correspondent

1.4 Procedimiento: Tramite de Correspondencia Ofic

Junta Directiv

N.d.

1. Instrucci6raDireccion
General para el envio de
oficiosaorganizacionee
instituciones para la
coordinaciérdediferentes
acciones.

JuntaDirectiveoDirecciorGeneral

1d.h.

2. Elaboracioyenvio
de oficiosegun
instrucciones de Junta
Directiva

deJunteDirectiva.

Entre 1y 2 d.h.

3. Coordinaci6n del
envioy seguimientade
oficios a las
institucionespublicast
organizaciones

Asistente de Direccion General, Asistene Asistente de Direccion General 0 Asi¢

deJuntaDirectivao dreaguecorresponda

N.d.

5.Recepcidyarchivo
decopiade oficios
entregados

Mensajero(a

1d.h.

4. Distribucién y
entregadereportede
oficios

N.d.

6. Seguimiento y
monitoreo de las
gestionesndicadasn
losoficios




Flujograma No. 5. Procedimiento: Elaboracion de Resoluciones de Junta Directiva y Resolucion de Direccii¢

Semanalmente y mensualmente

1. Elaboraciéon de
resoluciones de Junta
Directivay Consejale

Delegadosseglumacuerdosn
reunionesde ambosdrganos.

Consejo de Delegados o Jubtgective

N.d.

v

2. Transcripcioy
traslado de
resoluciones de Junta
Directiva y Consejo de
Delegados

Asistente de JuntBirectivs

Entre 1y 2 d.h.

v

3. Traslado deénstrucciones
y orientaciones conforme
resolucién de Consejo de
Delegadosy JuntaDirectiva

2. Proceso: Asuntos Administrativc
2.1 Procedimiento

Elaboracion de Resoluciones de Junta Directiva y Resolucidn de Direccion G
Direccion Genere

N,

4. Seguimiento y
monitoreo de
resoluciones

Asistente deDireccion Genere




Flujograma No. 6. Procedimiento: Nombramiento de Integrantes del Consejo de Delegados y Personal de

2. Proceso: Asuntos Administrativ

2.2ProcedimientoNombramientade Integrantesdel Consejale Delegadoy Personatie CONADI

Recepcionist

- B

N.d.

1. Recepciéde
solicitudespara
comisiones oficiale

2 horast

2. Trasladde
solicitudesa

Direccion Gener:

N.d.

Direccion Gener

4. Andlisis de
solicitudes y
requerimiento de
orientaciones das
distintas unidade:
de trabajo

/

dictdmenes en agenc
de Junta Directiva o
Consejo de Delegadt
segun corresponda

8. Anlisis, discusion
aprobacién o nale
solicitudes, para su
comunicacion a las
areas derabajo

B
3
2
3
g N.d.
8
£ 3. Recepcion de | 6. Monitoreoy
@ solicitud seguimientode
2 - dictdmenes
54 7
g _—
7}
<
1dh. 1dh. lo2dh
1dh.
7. Recepcion e "
inclusién de 9. Generacién de

acreditaciones,
nombramientos y accionet
administrativas para atende
oportunamente las solicites

Directores, Jefes de Departament

Asesores

7d.h.

5. Andlisiy
elaboraci6n de
dictamenes sobréas
solicitudes




Flujograma No. 7 Procedimiento: Organizacion y Planificacion de Sesiones de Consejo de Delegados y de Junt

N
§ 1. Elaboracién de
g Inicio *| agenda paraeuniones
g de Junta Directiva y
g Consejo de Delegador
Entre 5y 7 dh

1dn. 1dn 1dh
M : 3. Traslado de convocatoriay
H agenda a la Asistencia Secretaripl
g 2. Transcripcion y +| de Subsectores para elaboracior 10. Coordinacién de la 17. Impresion de acta
] i de deniembros logistica para la celebracion| solicitud de firmas a
H yagenda del Consejo de Delegados te reuniones de Junta integrantes de Consejo de | - - Fin
H Directiva y Consejo de Delegados y Junia Direciiv
§ Delegados
2

1dh. - 5d.h.
4. Elaboracién de 6. Registro de viaticos| 8. Integraciony
nombramientos, ¥ gastos deansporte trasladade
proyecciérdepagade o7 Tenel sistema 7. Trasiado de expedientes ala 14 Integracion de
viaticos Direccion Financiera expedientepara

autorizacion de liquidacion de gastos
Direccion General

Asistente Secretarial de Subsector

s
s
5| 3
3
g £
3 s
2 2 Z5
= <5
Y =3 -
£9 Bs
55 g3 5. Recepcion y
£S 88 atorizacion de
8 538 £5 nombramientos
B g g g3
] 5
-3
3
B
3
5 g 13. Coordinacion del
] g 9. Elaboracion de pago de vidticos y gastos
£ [ documentos de pago de transporte a miemb
§ g para miembros de de Consejo de Delegado!
z i Consejo de Delegados
£ 5 =+
& 1dh v
S " B —
£ 11, Coordinacion del
g monitoreo y confirmacion
g a
g miembros del Consejo d
Delegados
s dan.
2 2. Asignacion de los.
£ recursos materiales y
3 teenicos paraeuniones - -
§ Junta Directivay
g Conselo ddelsgados
5
5dn. -
[ 15. Revision de
3 expedientes de
i liquidaci6n de gastos

1dh.

16. Autorizacion final del
gasto ejecutado

Direccion Generz




Flujograma No. 8. Procedimiento: Ejecucion presupuestaria de Inc

1.1 Proceso: Auditoria Financie

1.1.1 Procedimiento: Ejecucién presupuestaria de Ingr

Auditor(a) Interno(a

1y2d.h.y7d.h.sees
anual
1, Se revisa SICOIN 2. Se requiere la 3. Se realizaun
y se generael | | documentacionde |, | corte de formas,
reporte e ingresos soporte de las
del mes o del afi( operaciones

2y3dh.

4. Se verificala
documentacion de
soporte y seompara
conlosingresos

registrados

—

5. Se realizafos
papeles dérabajo

6. Se elaborael
informe de Auditorfa
preliminary se

rasladaa la Direccidr]
Financiera

8. Se elabora el
informe final de la
revision

9.Seenviaelnforme
finaldelarevisiorel
Director(a)General

F—

Fin

Asistentede Auditorialnterna

1. Serevisa SICOIN

y se generael

reporte de ingresos
del mes o del afio

2. Se requiere la
documentacionde
soporte de las

operaciones

3. Serealizaun
corte de formas.

4. Se verificala
documentacion de
soporte y seompara
conlosingresos

registrados

5. Se realizafos
papeles déahajo

6. Se elahorael
informe de Auditorfa
preliminary se
rasladaa la Direccid
Financiera

DirecciéorFinancierz

Y

7. Presenta
documentacion de
soporte a Auditor(a)

Interno(a) para
atender
observaciones




Flujograma No. 9. Procedimiento: Ejecucion presupuestaria de E¢

1.1 Proceso: Auditoria Financie

1.1.2 Procedimiento: Ejecucién presupuestaria de Egr

1y2dhy7d.hsies L5y300h.
anual 4 Seercart 7. Se elabora €
Severificarlos i tori 10. Seenviae
- informe de Audtorfz 9.Seslahorael

B _ ubtosdegastocon 5. Se verifica 6. Seredlizalos preliminary se Pty informefinaldela :
g 1. SerevisgICOIN 2. Sereqiere | 3,Se realizan mayor moviierto documentacicn de papelegietrabajo asladaa [Dieccidn revisén revisimiDirectos) [
g ysegener@l |——— | documentacionde » | corte deformas. |———>| duranteelmesyse soporteysecompara [~ Financiera General
g reportedegastos soporte de las selecciona una con los egresos
£ delmesodelafo operaciones muestra, registrados
a
g
E
3
<
g
£
K 4 Severificarlos 5. Se verifica l: ) 7. Se elabora €
s 1. Se revisaICOIN 2. Serequiere| ) Tubrosdegastacon documentacion de o informe de Audtorfe
3 ysegenerel documentacidn de 3. Serealzen mayor movimiento soporteysecompara 6. ST r;a I b S preliminar y se
K reportedegesios soporte delas corte deformes. duranteeimesyse con s egresos Papeleglerabalo traslada a IDieccion
K] delmesodelafio operaciones selecciona una registrados Financiera
g muestra.
c
8
)
q
<
o
[ 8. Presenta
g documentacidn de
“:- soporte a Auditor(3)
g Interno(a) para
g atender
i observaciones




Reingenieria Organizacional del Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad i CONADI-
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MOC
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Flujograma No. 10. Procedimiento: Revision de Estados Financieros
1y2d.h.y7d.hsies
anual 10y15d.h. 5.Seelaborael
informe de 7. Se elabora ¢ 8. Seenvieelinforme
s 1. SerevisaSICON 2. Serequiere 4.Seelaborarlos Auditoria informefinaldela finaldelarevisioral | Fin
g ysegenerael || documentacionde |, 3. Se verifican le R papeles detrabajo »|  preliminaryse revision Director(a)General
€ balancegeneralel soporte de las integraciones tra_sladaﬁla
% estado dgesultados operaciones contables Direccion
H delmesoelanual
%
2
8
ol
Q
c
@
£
3
[¢]
T
g
o g
8 g 1. SerevissSICOIN
9 % y se generael 5.Seelaborzel
2 5 balanceyenerajel 2. Serequiere 3, Se verifican l informe de
2 g estado dgesultados documentaciorde . - 4 Seelaborarios Auditoria
[ % Integraciones papeles detrabajo
g 5 delmesoelanual soporte de las contables preliminaryse
5 % operaciones trasladala
£ ] Direccion
= c
K 8
15
T
o
o
-

Direccion Financier

l

6. Presenta
documentacion de
soporte a Auditor(a)
Interno(a) para atende
observaciones




Flujograma No. 11. Procedimiento: Ejecucion presupuestaria de E¢

2.1 Proceso: Auditoria Especifi

Personalnéminasde personaly pélizade fianza

2.1.1. Pro

1y2d.hy7d.hsies Loy15dh.
anual 8. Se elabora el
4. Se comparan 6. informedeAuditorfa 10, Se elaboel 11. Se enviaeel
o 1.SaevisEICON 2 Se evals saldos de as s Alodlos de | muestradelpersonal 7. Se ealizdos preliminar y se informefinaldet informe final de la .
g ‘ . Se eval(el 3, Se requiere néminagonios calculos de las contratado y se papeles derabajo \rasladzalaDirecdon " revision al Director(a [ 10
g y se genera & néminas con ka » yse | revision ceneral
g reporte dindmicge implementado soporte de las Estado de ion de de ReaurscHunancs
- ejecucion operaciones Resultados. soporte funcionegierrodea
\m' i institucion
S mensuabanual
g
<
4. Se comparan 5, 6.
1. Serevis#SICOIN saldos de las calculos de las muestradelpersonal i nfir::d;‘?:;t(:ﬂea‘
¥ se genera ~el 2. Se evalial 3.Se 'WQ‘?'Z( néminagonios néminas con la contratado y se 7. Se realizdos prelminar y se
de i apeles ddrabajo
ejecucion implementado soporte de las Estado de soporte funcioneslentrodela e ' ﬁa‘mmm”
presupuestaia operaciones Resultacos. insiucion ° Recusosurencs
8. Presenta
documentacién de
soporte a Auditor(a;
Inteno(a) para
atender
observaciones




Flujograma No. 12. Procedimiento: Revisién de Conciliaciones Bancarias y Cajas

2.1 Proceso: Auditoria Especific

ciones Bancarias y Cajas Fis

2.1.2. Procedimiento: Revisin de Concil

bancarias y lagia
fiscal

operar

7y3an
ly2dhy7dh.si 10y15dh y 4y5dh. N.d.
anual o e mbone
5. Se verifica el " elabora el 12. Se envia el
1. se revisa SICO ; elas s 7 Sevenica e o 8. Sarealizarios informe de Auditoria L1 Se elabora informe final de la
3 yecgeneraed 2. Se evaliel 3. Se requiere la de formas de cajas fiscales, chequi papeles derabajo preliminar y se. Tovision revisi6n abDirector(a) Fin
£ de [ || wasladaalaDireccion
] eporte da implementado soporte de las fciales yi o ! General
E condiaciones P ofcales ycheques. de débito y notas de P Financiera
= pancariag acan operaciones crédito pendientes de
H fiscal operar
2
g
g 5. Se verifica € 7. Se verifica que la o5
£ . Se elabora el
H 1. e revisa SICO R de s s seefectiart conciliaiones informe de Audioria
] ¥ se genera el 2. So evaliel g et » cajas ficales, cheau seefectiartas bancarias y s caje 8. Saealizarlos
g jocumentacion de e formas de b fone: preliminar y se
H conolinerno o documentos en circulacion, nota: e fiscales se hayar papeles deabajo rasladmlaDireccién
H conciiaciones implementado e de débioy notas de conesponiertes. elaborado Financiera
] operaciones heques e
1 crédito pendientes de oportunamente
§
2

5ymd£

kS

g

2 10. Presenta

2 documentacion de
S soporte a Auditor(a
g Iternof) para
5

2 atender

2 observaciones
5

<

5 10.Presenta

§ o de
2 soporteaAuditor(a)
e Intemo(a) para

observaciones




Flujograma No. 13. Procedimiento: Revisién de Inventario de Bienes Patrimc

2.1 Proceso: Auditoria Especific

2.1.3. Procedimiento: Revisién de Inventario de Bienes Patrimoni

1y2dhy7dhsies
anual

4.Saealizancorte

10y15d.h.

5. Se comparan lc
saldos en los estadc

6. Se verifica el
procedimiento de

7. Se verifica silo

2y3dh.

8. Serealizarios

9. Se elabora el
informe de Auditoria

ay5d.h.

Nd

11. Se elabora

12. Se envia el

2 1. SerevisiSICOIN " informe final de la
g o 2. Se evalldl 3. Se requiere | de formas de financieros, el bienemseguradoss papeles derabalo preiminatry se mm::!;;n:’l‘ G | aDrer® Fin
H revartevelbalange || comolimemo | | documentacion de [——»| tarjetas de | procedimiento para sl por desuso, o eaimionoen || f———>| esladalabireccion General
2 e':‘m‘ lestadode implementado soporte de las responsabilidad. compra y asignacici deterioro, pérdida, w» o Administrativa y a

= o operaciones de bienes, & inventari extravio, delitos. compafiia Inventarios

< Y de bienes contraelpatimonio

3 ejecucion

3 presupuestaria del

2 qrupodegasto800

£

g

H 5. Se comparan lc 6. Se verifica el 7. Severificasilo|

g 1. SaevissSICOIN saea ) saldos enlos estadc de msv Sedelib:v(a ?I

] N p  Serealizaincorte ) informe de Auditoria

g yse genera el 2. Se evaltel 3. Se requiere | financieros, el bajadeinventari ecuperacion detalor o Saealizaros

3 documentacion de de formas de procedimiento para la s preliminary se

3 reportedelbalance contrl interno s g I yprocedimientosie. papeles derabajo madraodt

< generalglestadods implementado soporte de las tarjetas de compra y asignacior deterioro, pérdida, compatia wasladzalaDireccion

8 resultados y operaciones responsabilidad. de bienes, e inventari extravio, delitos asequradora, Administrativa y a

2 3 Inventarios

H ejecucion de bienes

g

H presupuestaria del

9 grupodegastos00

e

g 5y10djh.

g

2 10. Presenta
£ documentacion de
3 soporte a Auditor(a)
a Interno(a) para
< atender

3 observaciones
a

g

£

§

H

£ 10.Presenta

3 documentacion de
2 soporteaAuditor(a)
g Interno(a) para
H atender

8 observaciones




Flujograma Nol4. Procedimiento: Revision de viatic

2.1 Proceso: Auditoria Especifi

2.1.4. Procedimiento: Revision de viatic

1y2d.hy7dhsies
anual

4.Serealizaincorte
de formas de

10y15dh

5. Se comparan lo

6. Se realizaos

Zy3dh

4y5dh

N.d.

7. Se elabora el
informedeAuditoria
preliminar y s

9. Se elabora el
informe final de Iz

—

10. Se envia el
informe final de la
—

< 2. Se evalia e 3. Se requiere la formularios de revisibralDitecton(a)
s . )
E 1 52 efeve'i:’i‘;O' | controlinterno vidticosy su | financieros, el traslada alaala revision General
2 yseg implementado soporte de las resguardo y procedimientcpara DirecciorFinanciery
£ reporte delbalance H vidticos
= aTesoreria
1 resultadogreporte
:-1 deviaticos
s
2
Se comparan lo 7. Se elabora el
K . de formas de informedeAuditoria
1. Se revisa SICOI 2. Se evaldal 3. Se requiere la Je formas de saldognlosestados 6. Se realizan lo :
y se genera el control intermno documentaciérie ar financieros, el papeles de preliminar y se
" d soporte de las vidticos y su procedimientcara trabajo traslada ala ala
reporte delbalance implementado VoS s " prasladaalaals
generalelestadode operaciones sguardo y vidticos ecc nciery
aTesoreria
resultadogreporte
devidticos
5y10 u$
8. Presenta
documentacion de
B soporte a Auditor(a
% Interno(a) para
8
5 observaciones
5
z 8. Presenta
8 documentacion de
2 soporteaAuditor(a)
= Interno(a) para

observaciones.




Flujograma Nol5. Procedimiento: Presentacion de memoriales en audiencias conferidas por el Organismo

s y adminis

1.1. Proceso: Evacuacion de audiencias en procesos jud

conferidas por el Organismo .

111

Recepcioniste

N.d.

1. Serecibe la
notificaciénpor parte di
Grganojuri sdiccionay st

raslac

Tdh

8. Entregdo’s
documentosrequeridos y|

confirmadereci jido

Director(a) General,
Asistente de Direccion Genel

2. Seecibe la
notificaciénespectiva y
seasigna rravés de ur

of cio

ly2dh 1d.h.
v 1yaih. 1y2ch. N.d.
k1
S s
3 Recibe laotificacion 9. Recibda
] 3 M vonfioal plazs 4. Se trabaja sobre lo 5. Se trabaja sobre lo| documantaion 10. Se le brinda
2 requerido por el 6rgan| requerido por el 6rgan| seguimiento al tema Fin
g conferido paaevacuara respectiva, s saca g
= audiencia opsentar un jurisdiccional o jurisdccional o cpin a 105 mitos y oo ]um‘:lm y seespera
g ecalinto respecalinforme ntregaaDir o sentencia o resolucion|
2
1dh,
© 7 Brinda Ic
g : jale documntosaRecpcion
g documentos requeridoy paK su_postexr
g le firman de recibido astribucion
g
=




Flujograma Nol6. Procedimiento: Presentar solicitudes que sirven para esclarecer hechos que se estan dilucidando en el érgano jur
correspondiente

N.d. N.d.

1. Cuando el juzgador

requiere mas elementos par

a N . P 2. Se entregan los elemento

realizar su trabajo, se ue requiere el iuzgador v s

identificaestanecesidag/ se a a ! Juzg y
esperasentencia resolucion

procede a generar dichos
insumos

correspondiente

Asesor(a) Juridico(

hechos que se estan dilucidando en el 6rgano jurisdiccional

1.1 Proceso: Evacuacion de audiencias en procesos judic
administrativos
1.1.2. Procedimiento: Presentar solicitudes que sirven para escle




Flujograma Nol7. Procedimiento: Presentar solicitudes que sirven para esclarecer hechos que se estan dilucidando en el érgano jur
correspondiente

1.2 Proceso: Asesorfa Let

1.2.1. Procedimiento: Presentar solicitudes que sirven para escle|

hechos que se estan dilucidando en el érgano jurisdiccional

correspondiente

Asesor(a) Juridico(i

Inicio

N.d.

lo2dh

lo2dh.

152d.h.

1. Se recibe oficio de

Direccién General en donde|
se solicita emitir dictamen
juridico

2. Se hace la recopilacién d
informacion e investigacion
para la elaboracién del
dictamen juridico

3. Se procede a realizar el
dictamen juridico solicitado

4. Se entrega a Direccion
General el dictamen juridico
correspondiente




Flujograma Nol18. Procedimiento: Acompafiamientedal y seguimiento a las estipulaciones, de caracter legal, para el Consejo de Del
Junta Directiva y Direccién General, Comisiones de trabajo

1.2 Proceso: Asesoria Le

1.2.2. ProcedimientoAcompafiamientdegaly seguimientcalasestipulacionesge caracterlegal, parael Consejale

DelegadosjuntaDirectiva y Direccién General, Comisiones de trabajo

Asesor(a) Juridico(

N.d.

l1o02dh.

lo2dh.

1. Se reciben solicitudes
puntualesporpartedel
Consejale Delegadosjunta
Directivay DirecciéonGeneral
y Comisionede trabajo

2. Realizar un estudio o
analisis juridico del caso
presentado y se procede a|
generar las sugerencias

4. Se generan las
recomendaciones pertinente|
para la toma de decision.

Consejo de Delegados, Jul@ectivay Direccion
GeneralComisiones de trabajo, Asesor(a) Juridict

l1o02d.h.

3. Se nombran integrantes
para trabajar en conjunto
con el Asesor(dridico(a)




Flujograma Nol19. Procedimiento: Faccionamiento de las estipulaciones legales de los convenios institucionales y las cartas de ente

N.d. 15 0 2CL.h.
_ ) N.d.
3 1. Se informa que 4. Incorpora las
5 se va a realizar un| observaciones y genera el
‘_:: convenioolafirma borrador del documento el 6. Serealizare
g = deunacartade cual se traslada a la originzes delconverio o
H e entendimiento contraparte. e la carta de
3 2 entenimiento y un)de
2 2 [ ellos qedaenresgu ardo
a
S
@
ke
>
8
T .
S % 1o02dh
© -1
2 (8§
2 g%
- T o .
4 £39 2. Se analizan las
'E s 23 estipulaciones legales p&a
2 <3 § quesedfactiblelarealizacior
S § ié e deunconveniolafirmade
© @ o] unacartadeentendimiento
S ° < <
Qo o
© Q o
] ° =
S
g 8 2
5 S
g 2
< @ lozdh
o < ]
0 o
8 g | E
o = L =
<) S L3
a o 7
2 25
: ﬁ % 5 3. Plasma swbservaciones
E E Qc: Jaalal lr?idad
© 3 g de Asesoria Juridica
© Qg
o © =
=] =g
< =]
2 ©
£ L
g a
(=}
S
&
w
g
g N.d.
E] N.d.
£
=3
] ©
S 5]
.
pa ) 5. Se fija fecha y hora par: ! L
— S firma del convenio 7. Se asigna un enlace
§ institucional
&




Flujograma No20. Procedimiento: Presentacion de informes de labores de Asesoria

N.d. lo2dh.

1. Se asiste a la actividad

planificada anteriormente y 2. Elaboracién de informe
se toma nota de temas circunstanciado que detalla
relevantegquedebeabordar actividad realizada.

la Direcci6iGeneral

Asesor(ajuridico(a

2.1. ProcesoAsuntoAdministrativos

lo2d.h.

2.1.1.ProcedimientoPresentaciémeinformesdelaboresde Asesorid.egal

3. Recibe el informe y lo
revisa para tomar acciones

Director(a)General AsistentedeDirecciérGeneral




Flujograma No. 21. Procedimiento: Asesoramiento a personas con discapacidad e instituciones que han presentado

2.1 ProcesoAsuntosAdministrativos

2.1.2.ProcedimientoAsesoramientapersonasondiscapacidaéinstitucionesjuehanpresentadalenuncias

N.d.

?l:'; 1. Se traslada el caso a la

8 Unidad de Asesoria Juridici

2

5

5

2

5

w lo2dh. lo2dh. 10 2d.h. lo2d.h

g

o

=]

= 5. Se le brinda seguimiento
= 3 Se toma nota de los dato| los acuerdos y fechas

s 2. Se nombran integrantes de la persona u organizaciol 4. Se traslada un informe al establecidad y se inforna |-
@ para trabajar en conjunto afectada y se procede a Director(a) General. Director(a)General

< con el Asesor(a) Juridico(a) asesorarlo




Flujograma No. 22. Procedimiento: Elaboracion de los contratos y finic

2.1 Proceso: Asuntos Administrativ

2.1.3. Procedimiento: Elaboracién de los contratos y finiqu

Director(adeRecurso$iumanos

N.d.

1. Notifica la
elaboracion de los
contratos o del
finiquito y traslada
el expediente
respectivo.

Asesor(a) Juridico(e

lo2dh.

lo2dh

2. Revisa el expediente qug|
tenga el punto resolutivo de|
la Junta Directiva, que
correspondan

3 Elabora el contrato o
finiquito respectivo, se
solicitaal Técnicale Compras|
que proceda a contactar a |
persona

N.d.

5. Apoya en la firma del
contrato o finiquito. Se
saca una copia del
documentoy seentrega

a lagpartes.

lo2d.h.

Remite el contrato la
Direccion General.

Técnico(a) de Compr

lo2d.h.

4. Contacta a la persona pai|
que firme el documento




Flujograma No. 23. Procedimiento: Recepcion de lineamientos de Minfiny Sec

1.1 Proceso: Formulacion del Plan Operativo Anual Instituc

de Minfin y Sege

de

1

1y2dh
No ty2dh, 1y2dh.
\d 2y3dh. e 9. Seasladael 11 Presentata 121 Incorporacidr
m,ogevgm : nﬂc‘wuasgsgf\a‘m JuntaDieciala e mudifcacioes ¢
. 1. Rechietico 5 Trashday vabaioconias %s‘zzm?mme\ —— mfe”;'nﬂmr deIeGDrTJ y propuestadel Ia propuestade 13 Notficda +—
¢ de aSegeplan S presentaalunte modfcaciones, — Cupo el t -y presupuesigdel presupuestoy del propuesafnanciera 14.Reciben la
H Direciva d Téenicoisticional e Trabajo Técnicq POA POA ydel POA popestzincen
0 ) TeCOnendeion Instucional apobada
g / observaciones y T
g * (Tiene > traslada
H \ G
¢ \ /
: /
2y3dh. Nd.
2ysdh Nd i 1y2dh.
3 3. Recibeloficio 4. Presentael 5, Trasaday 8. Tomaotade 10, Elaboracibn ¢
g de Segepiany disei cmq:gm“e u presentzalunte modiicaciones, ﬁmpuesmlie g;ez‘e;;’?::yg;a
H n conoganade I Direcia Tecomendiciones ) 6 )
§ “ - e ndicaciones dsibucin cl del prestupuesto 14, Recibenla 15, Envianofcioa) Pagma
[ - presupuesto popestaincer Directores y o
$ aprobda Coortinadoresde
3 CONADI
;
3
8 )
i 5.115enviale
nuevoa laDirecicn
de Plenficacfa
agendade trabajq g
cronograma
—l
/ N
,/ (Ladistrbucion \ 9
/ delapoese \ ————
s Nd. 4 depresupuesioy )
3 \\ del POAequieen
| | 6.Bindalas modiicacone N modicaciones? /
1 fecomendaciones o \\ // "
5 indicaciones g,
” TrasiadaCronograma de \/
trabajo 12.2Se aprueba
No propuesta
1y2dh.
3
g
2
g 10. Elaboracion ¢ 11, Presentaa aJun 14, Reciben la 15, Envianoficoa |
L popuesade Diectidapopesta popesiancea Diectores y
T distucitn ¢ e presupuesto aprobada Coordnadores e
3 presupuesto CONADI
¢
o




Flujograma No. 23. Procedimiento: Recepcion de lineamientos de Minfin y Segeplan.

1.1 Proceso: Formulacién del Plan Operativo Anual Instituci

1.1.1. Procedimiento: Recepcion de lineamientos de Minfin y Segel

15dh,

17. Se revisan las

+| 18 Se vasiadarks

Zosan.

Zosdh

20, Se reaiza una)

20 Serealzala

22. 50 presenta

7y15dn

27. e ncorporan
las abservaciones.

1s4n.

31, Se realiza fa

£ 16. Se llevan aabo * | matricedlenadasn version preliminar 30.Se elaborda
H los talleres de Jos leres o i del POA antéaa |, Asinismo, se hac L| et »| cagadaiponal
H vabelo corics oy ot los Cooranadores a5 matnces, del POA POM "on an Oirctva gl 28, Se presema el e ity
£ principalesiiores. recomendaciones deDepartamento minuciosa del POA POAPONRIConseio prog’ SIPLAN
) o Deiegadon
H T
g
5
H 17_Se revsan as| ;
g e tevan maticeslenadiem 18.Se vasadares 20, Se reatzauna 21 Sereaizala a1 Se eatiala
H 16 Soean wbo Jos e e 3050 claborts carga dl POA I
H bl o wabajo, y soeaizan los Coordinadored las matices. del POA POM estruciura SIGES y SICOIN
: i programtica. SiPLAN
g
17, Se revsanas
e wasiada ——— 21 Se eaieala 2w sereazala
18, Se lewan s matices lenadean e bt 050 clabork carga el POA al
rabelo coros e los Coordinadores s matices del POA POM esinuctura SIGES y SICOIN
o coe rbejo.y sazn eceparamarty pogramitea SN
16.5e levan a catx
o aleres o
T rabajo coros
H pincipaesciores
2an
B 19. Reciben s
H recomendacones
H envian s
H coneccones [T
H respectivas
8
15dh
a “
. 23,56 presenta o 25. Se procede 26. e recben s 32 Sehacdaenvegancial
: version prtminar | entega el POA y 25. e presena e p—" )
5 obsenvaciones de el | a Seqeplainin,
8 e PO an s vrsion acone A B Congres e Repibic.
E Oiectia prliminas a Segepiar 1a Contalora General e
£ T .
5
T
si 261 desolotala
. Dirccioe
¢ Bsisten Cambios e e
H realice los cambios
5

28,5 presenta el
POA Y POM a Consdo
de Delegados.

1. Se realiza la

carga del POA Al

SIGES y SICOIN
sPLaN

20, Aprusba por




Flujograma No. 24. Procedimiento: Socializacion del Plan Operativo Anual ante funcionarios instituc

1.1 Proceso: Formulacion del Plan Operativo Anual Instituc

112

1a2dh. 5a7d.h. 5a7d.h. N.d.
o | 4. Se realiza una 5. Se recibda
E 15e reaizana .« convocatoria alas | asistenciyse
£ o propuestae organizaciones coordina la 6. Se realiza el
H agendadetrabajoy . adscritas €CONADI preparacion del evento, sqresenta
@ cronogramaparala para dar @onocer evento. Se realiza el POM, POA
2 socializacion del €l POA Y POM solicitud de orden
5 POA Y ®#OM de compra
3
g
a
5. Se recibda
4. Se realiza una asistenciy se
1Se realizana convocatoria a las coordina la 6. Se realiza el

2.2 se presenta ant

Junta Directiva la

agenda de trabajo
cronograma.

g
K
b
>
8
g propuestade organizaciones. preparacion del evento, sqresenta
s agendadetrabajoy ‘adscritamCONADI evento Serealizda el POM, POA
2 cronogrameparala para dar wonocer Solcitud de orden
A socializacion del el POAY POM decompra
S
3
g 4. Se realiza una 5. Se recibda
£ 1Se realizama convocatoria a las asistenciy/se
& propuestade organizaciones coordina la 6. Se realiza el
2 agendadetrabajoy adscritas CONADI preparacién del evento, seresenta
4 cronogramaparaia para dar monocer evento. Se realiza M, POA
g socializacion del el POA Y POM solicitud de orden
g de compra
3
5. Serecibela
1azdn, o ssisencia yo
coordina la 6. Se realiza el
g 2. Saecibela si 2.1 se envia de nuewo preparacion del evento, sqresenta
H propuestade N la Direcciorde evento. Se realiza el POM, POA
© agendadetrabajoy comecciones Planificacion la agenda) Solcitud de orden
) cronogrameparala de trabajo y cronogram: e compra
g socializacion del
1 POAy POM N
5

IntegrantesielaunteDirectiva

I

N.d

3. Se presentante

Junta Directiva la

agendadetrabajoy
cronograma.

correcciones?

si

d

la Direccionle
Planificacion la agenda|
de trabajo y cronogram:

3.2 Se aprueba la

3.1 Se envia de nuevo

agenda de trabajo
cronograma

6.se
evento,

realiza el
se presentd

el POM, POA

Técnico(@eCompra:

5. Se recibe la
asistencia y se
coordina la
preparacion del
evento. Se realiza |
solicitud de orden
de compra

AuxiliardeCompra

5. Se recibe la

preparacion del

evento. Se realiza |

solicitud de orden
de compra




Flujograma No. 25. Procedimiento: Elaboracion del Plan de Trabajo conjuntamente con Jefes de Departamento y Directofd3l d

Directoresie CONADI.

Director(a) de Planficacid

Tazdn

1Se realizana -
propuestade
agenda de trabajo y|
cronograma para la
elaboracion deplan
detrabajo

Inicio.

|

5a7dh

sa7dn.

N.d.

| 3. serealizauna
convocatoria ds
Direcciones y

=| 4. se coordinga
preparaciordel

de orden deompra

5. Se realiza el
evento, se lleva a
cabo la elaboracion
del Plarde Trabajo

3asdh

3asdh

6. Se recibe ePlan
de Trabajo con
correcciones ye

revisa

8. Se recibe eplan
con correccioney.
se envia alas
Direcciones y
Coordinaciones

Técnico(a) en Monitoreo y Evaluaci

1. realizauna
propuestade
agenda de trabajo y|
cronograma para laj
elaboracion deplan
detrabajo

3. Se realiza una
convocatoria das.
Direcciones y
Coordinaciones

4. se coordinda
preparaciordel

evento.
Se realiza lsolicitud
de orden de compra,

5. Se realiza el
evento, se lleva a
cabo laelaboracion
del Plan darabajo

6. Se recibe ePlan
de Trabajo con
correcciones ye

3asdn
£ [ Ise reaizaoma ] 2 S recivda 6. Se recibe ePlan
s ropuestade 3 Serealiza una s 5. Se realiza el de Trabajo con
a prop! convocaloria des. coordina la " correcciones e
S agenda de trabajo y oo preparacion del evento, se lleva a ecione
g cronograma para la o evento, Se realiza | cabo laclaboracion
g elaboracién deplan solicitud de orden del Plande Trabajo
g de compra
8
laz‘“"v < 5. Se realiza el
g si 215 envia de nuevo a evento, selleva a
£ 2. Se recibda eHay . la Direcciorle cabo la elaboracion
=4 propuestade correcciones? Planificacion la agenda del Plarde Trabajo
= agenda de trabajy de trabajo y cronogramal
2 ronograma
£ Nd
5
2.2 5e aprueba la
agenda de trabajo.
5. Se realiza el

evento, se lleva a

cabo la elaboracion

del Plan de Trabajo

4. Se coordinda
preparaciondel
o
Se realiza la solcituf
de orden de compra
g
7. Incorporan
S ereaiae correcciones y o
evento, se leva a envian a Direccion
Planificacio

8 del Plarde Trabajo dePlanificacion
a

AuiliardeCompras

4. Se coordina la
preparacion del
evento.
Se realiza la solicitu
de orden de compral




Flujograma No. 26. Procedimiento: Programacion de metas con base al Plan Operativ

1.1 Formulacién del Plan Operativo Anual Instituciol

1.1.4. Procedimiento: Programacion de metas base al Plan Operativo Anua

Coordinadores de Departamen

(ltimo d.h. de cada
cuatrimestre

1. Solicitan la
programaciérie
metagleforma
cuatrimestral

Director(a) de Planificaci¢

1dh

2.Serecibeel oficio
delasolicitucde

programacion de
metasdelPOA

Técnico(ajleCentrode Costos

6. Recibe el expedienteevisa
ladocumentaciorde soporte,
apruebdaprogramacionle
meta, genera e imprime
reporte firma, sellaytraslada
copia

Técnico(a) de Planificacit

seguimiento.

Nd 1d.h.
3. Serevisasila =
progran\:lacio'ln No 4, Secrealacabecera 5. Segeneraenel SIGES|

O ¢ Coincide laeta deldocumentayse el comprobante de
col_nc:dgmccn lo conlo estioulad 31 paras o — probacio
estu;u ?PO/e\nlm en el POA? revisiorycorreccion SIGES imprime sefirmayse
e . sella
N.d.
32 Seleda

6. Recibeopiadelcomprobante
de programacion de metas, lo
adjunta al expediente, notifica a
DirectorTécnicoCoordinadode
Departamento, Direccién
FinancieraDirecciérGeneralyse
archiva

—

=]




Flujograma No. 27. Procedimiento: Reprogramacion de metas con base a requerimientos de los Encarga

11

115,

1. Dan visto bueno
a la verificacion del

8 nivel de avance de
g las acciones para el
g cumplimiento ddas
8 metas.
v sdh.
§ Severificaelnivel
1.Severificaelnivel
H de avance de las 2. Solicitan la 4. Solicitan _ la
H reprogramaciorde reprogramacionie
8 acciones parel la meta a la
g cumplimiento de las| metas, tomando Direccion de
=} it como base @POA -
2 metas. Planificacion
g T
5 -
T
g
g
5
,‘i 4.2.2 no se procede col
= la solicitud de
8 reprogramacion.
g
) I
N 1d.h.

3. Se recibe oficio ¢los argumentos No 3.2.1 se emite opinion técnic
= dereprogramacion tecnicos se desfavorable y se traslada a
2 de metas fisicas y sustentan y estan P
g financieraguando de acuerdo con ¥ queda a criterio trasladar al
g proceda, para las metas del Director(a) General
% evaluacién ypinion POA?
?‘: N.d.
5
g
£ 31 Se leda
5

Técnico(a) de Centro de Cos

6. Recibe expediente,
revisalosdocumentosy
aprueba la
de metas, imprime
comprobante, firma, sella
traslada copia

Técnico(ajlePlanificaciér

5 Recibe el oficio y

procede a realizar la

reprogramacion erel
sistema SIES.

7. Recibecopiadel comprobante
de reprogramacion de metas, lo
adjunta al expediente, notifica a
DirectorTécnicoCoordinadorle
Departamento, Direccion
FinancieraDireccionGeneralyse
archiva

s

Fin




Flujograma No. 28. Procedimiento: Modificacion de metas con base a Necesidades Institu

1.1 Formulacion del Plan Operativo Anual Institucior

1.1.6. Procedimiento: Modificacion de metas con base a Necesidades Institucio

Directores

1. Se verifica el nivel
de avance de las
acciones para el

cumplimiento de las|

metas.

CoordinadoresieDepartamento

1.Severificaelnivel
de avance de las
acciones parel
cumplimiento deas
metas.

2. Solicitan la

modificacionde
metassegurias

necesidades
institucionalesa
través dePOA

6. Solicitan la
modificacién de la
meta a la Direccion

de Planificacin

la2dh.
© laz2dh.
g
g 3. Recibe el oficio 5 e gl
S correspondiente a 4.2.2n0seprocedecon opiniontéchicadela
g reprogramaciorde Ia solicitud de Direccion de
2 las metas fisicas y reprogramacion. Planificacion
£ financieras
a ¥
|
¢los argumentos No | R
4. Se recibe el ofici técnicos se 4.2.1 se emite opinién
respectivo para sustentan y estan desfavorable y se
emitir la opinion de acuerdo con trasladaa Direccion
técnica las metas del General.
POA?
N
4.1 se procede a aceptar
5 lamodificacion.
8. Recibe expediente,
2 revisa los documentos
3B aprueba la modificacion|
E de metas, imprime

sella y traslada copia

7. Recibe el oficio y
procedearealizaria
on el

9. Recibe copia del
comprobante de
modificacion de metas,

sistemaSIGESICOIlY
SIPLAN)

loadjuntaal expediente,
notifica

Fin




Flujograma No0.29. Procedimiento: Reporte de Me

Gltimo dia habil de

cada mes

o
3 Reporta el
k] 9 cumplimiento de
N = metas a nivel
T £ mensual, csegln
8 & corresponda.
o8&
g3
S
o
I3
=
a

3

&

o

c

K]

o

o Rt_ep_orta el

o cumplimiento de

) metas a nivel

.g mensual, o segin

g corresponda.

a

1.1.7. Reporte de Meta

4. Recibe expediente,
revisa los documentos
aprueba la ejecucion de
> metas, imprime
comprobante, firma,
sella y traslada copia

1.1. Proceso: Formulacién del Plan Operativo Anual Institucic

[

o]

[

£ la2dh. ¢

=4 . .

g 3. Realiza 3. hacer los e e

3 verificacion de la | registros (solicitado ff;;smf,a;‘;?ulst?zf :Spoer:ji(:eiste
© |nforma0|on, y aprobado) eml notificé a Director Técnicdefe
3 comparandola coel | sistema SIGES y de Departamento, Direccion
£ POA :

é SICOIN dtetljaﬁetas Financiera, Direccién General
o ejecutadas. archiva




Flujograma No. 30. Procedimiento: Informe de avance fisico y financiero cuatrim

“Ames del Gimo 4
o cada cuatrmestre
T T——
nicio .| buenoalavericaciorel
g ‘ivel ge avance de ia
H ejecuicion fisica y anandier
£ e mplma e
&
-
+ Etaboract oficio
Teporandos
avanee e lag met
ficas v financier
anvercuatmmestal
1an J
2. verifica la S. Traslada el -
informacionyla informe a la
o Direccién General
Técnico(ae
Planeacion
“——-——/’47
1an
g 2an
£ 1an Frapp—"
H wmperteacen i[5 se generaun 4. prepara un
macicn. con ol 20 et = expeciemene
s H Ponapianiicaion| LS contbne on epores Direccion General
g g ° anacer s reqiros o cuatnmenie
g 5 suales | (Solicitado yaprobado) generados en SIPLAI
2 = en el sistema SIPLAI
g
Kl B
z H
& H 6. Trastada el 5. Coordinelenviode 12, Recibecopiadel
3 ] informe i @ informaciom
2 : Director@enerai Seqapian
g £ comsSErtAN P
g | L —
%
g
H
3 ; san
H 7. Firma y sella la
8 informacian. S0
5 envia a Segepian
2 coneladjuntodela
g informacion
° J
g
g
2 9. Traslada el
= informe aSegeplan
k3
2 10, Envicopiadeta
g nformacion da
£ Gireccion do
H Planitcacion
H 11, se copiala
g5
i
X Direccion General.




Flujograma No. 31. Procedimiento: Informe Sema

1.1 Formulacién del Plan Operativo Anual Institucior

1.1.9. Procedimiento: Informe Semanz

Directores, Coordinadores de
Departamentq TécnicoseCONAD

el Gltimo dia habil d

la semana

1. Envian el
informe semana

1d.h l

Entre 2y 3.d}
3 2. Recibe 12. Traslada a la
£ electrénicamentee! 3. Reporta el 5. Coteja 5 6. Realiza éhforme 7. Se traslada ¢ 9. Recibe y traslada Asistente de la Direccic
5 informe semanaly |, | cumplimiento de la recibidarespectcala informaciénrechida E::IFEC‘IW(B) :E informacion General
S anificacion
a se registra el entrega de los informe planificacionmensual o
° cumplimientodela ry
= entrega.
3
=]
s
8
2
1dh. l
2 4. Notifica |
g informaciérela 8. Emite sus aportes y
< o acio envia ala Direccion
B ireccion Técnica General
[ Direccion  Genere
g para tomaracciones 11. Hace los cambio
= que el Director(a)
2 General emite
g
= T
g
2
5
o
)} 10. Emite sus aportes
g selodevuelveaUnidad
2 dePlanificacion
5

Asistente de Direccion Gene:

13. Recibia
informacién y se la
trasladaalaAsistentede
JuntaDirectiva

AsistentaleJuntaDirectiva

14.Incluye dentro de
10s puntos a tratar
dentrodelareunionde
JuntaDirectiva.

Fin




Flujograma No. 32. Procedimiento: Informe Mensual de Ges

2y3dh,
§ 1. Se extrae de los 2. Traslada irector(a) T Reateala
H informessemanales [ | de Planificacion el L
kS lainformacion informe mensual. formato digital y la_|— 11. Realiza los cambio:
o » traslada a la Asistente y traslada al Director(a)
3 relevante de las de la Direccion Genera de Planificacion
= actividades
g
=4
8
2
e 12. Verifica que los cambio:
2 3. Revisa, realiza aporte: se hayan realizady,
=
g y traslada a la Direccion| 6. Verifica y hactos traslada de forma
[ General. cambios qum 10. La presentacion la electronicdapresentaciory
g Director(a) General traslada al Técnico(a) el informe a la Direccién
s de Planificacion General
s
s
5
°
2 - v
2 3
% g
=3 7 2 13. Recibe la
£ 7 2 .
E 8 8 4 Rocbe ) wasiada 8 Recibe la presentaciéryelinforme,
2 @ 5 presentacién y se la ylolatrasladaala
3 S g traslada aDirector(a) Asistente de Junta
°
a8 g £ General Directiva
1 3 5
8 5 o}
5
g s E
9 v §
= b
]
= =]
k] 5
8 £
2 3 14. Solicitaal Director(a)
3 8
2 e 5 Pt 8 Revisay emite sus 13, Recibe la D\(v;:c'::(a;)q:ee I!:'aor:ir'r\‘:a‘cvén
. < aportes y correccion
5 p H devuelve a Unidad de P o presentacion y ehforme, que presente el informe
2 S o — i
$ 3 o Planificacion Director(a) de ylolatrasladaala mensual La mayoria de los|
4 b 2 Asistente de Junta casos la presentacion la
& g Directiva realiza el Director General
] g
- 5
14. Solicita al Director (a)
s General que informe al
g Director(a) de Planificacion
H que presente el informe
g mensual La mayoria de los
5 casos la presentacion la realiZa
- el Director General
g
5
]
£
2 14. La presentacion y o
] informe, lo incluye dentro del
2 laagendao los puntosa
] tratar en la Reunion del
g Consejo d@elegados




Flujograma No. 33. Procedimiento: Evaluacion del Plan

Estratégico Institucional del Periodo ¢

1.2 Proceso: Actualizacion del Plan Estratégico Institucior

1.2.1. Procedimiento: Evaluacion del Plan Estratégico Institucional del Periodo Ante

Tazan

3 mesesalendario

cronograma

N
1dn
2 e realizaua | I B B
g L 1 sereaizaa 1o| 25e reatzan 4. Se conforma un
- evaluacion y analistte propuestade . ipo de 5. Realizan la Recibe los.
K g Avie cgenda de vabc evaluacion del Plarf evaluacion dePel resutados de la
H cronograma para i Estratégico anteriorybrindan evaluacion depel
H elaboracion del PEY Instiucional-PE, esultados,
g
5
3
a
g
g 1 Serealizala 2. Se realiza una
2 evaluacion y andlisis: propuesta deagenda
H I implementaciondel de wabajo y
s o cronograma paria
2 elaboracion dePE!
g
2
8
K e reatian 2. Sereaizauna
& evaluacién y analiste propuestade agendae
z ‘wabajo y cronograma
i Ia implementaciordel
g o para Ia elaboracion del
= PEI
1a2dn.,
" 4. Se conforman
5 si 1 50 envia de nuevola oqipode Realizan la 6. Los resultados
H 3. Serecibi ! | Direceion dilanificacion v Suipode +| evatuacion derm .| de evaiuacion del
2 propuestade. la agenda de trabajo y ratégic anterior ybrindan PEly lo wasiada
g agenda de rabaiy cronograma erategieo Tesmiados a Direccion de
3 ronograma Planificacion
5 - .

Consejo de Delegados, Junta Direc

4. Se conforma un

Institucional-PE,

5. Realizan la

evaluacion depEl

anterior ybrindan
resuliado:

8. Gira lainsuuccion
Direccion Genergiara
la socializacion a los.
ectores y Jefes de
Departamento del
CONADI

Directores, Asesores y Jefes
Departamento de CONAL

Realizan la

evaluacién del PEI

anterior y brindan
resultados ,

102dh

o Reciben los
resultad
evaluacion del PElgs
socializan con sus
colaboradores

Fin

Asistente de Direccion Gene

6. Los resultados|

Planificacion

Asistente de Junta Direx

8. Gira la instruccion




Flujograma No. 34. Procedimiento: Elaboracion de la propuesta del nuevo plan estratégico instit

1.2 Actualizacién del Plan Estratégico Institucio

1.2.2. Procedimiento: Elaboracion de la propuesta del nuevo plan estratégico insitu

N
Nd.
L presertac 2 Traladay Toicacones
Inicio *| cronogramat presentzalunia ﬂ
orograa v recomendaciones g
Director(a)General cronograma de cronograma de
oaio cronograma de
trabajo
203dh. 1y2dh
2 Tiasiaday 9. Se conforma el
presentzalun Grupo de Trabaj
Directiva el
crico
cronograma Instiucional
trabajo.eneral

Junta Directiv

3. Conoce el
cronogramate
trabajoybrindalas
modificaciones

Planificacion, o el Técnico(a) en

Director(a) General, Director(@) ¢
Monitoreoy Evaluaciom el Técnico(a)
dePlanificacion

5y7dh

5. Serealizala
convocatoriaconelVisto
Bueno del Director(a)

Integrantes de la Junta Directiv
Director(a) General, Director d
Planificacion

17. Presenta el PEI
ante el Consejo dd
elegados

General,a las
organizacionesdscrias
al CONADI

2838 N,

828 15y20dh. 5y7dn. Nd.

il | e

L ] Realiacion o 8. Se hacel 10. Se atiende Ia 19.Se editay se

iis 5 ot 1| tllre regionals vaciado s etoocgicela 5. Se presena imprimeaPeye | Fin
228 imien Tecopladon guiconcept version preliminar hace entrega a nstitucional
228 o 0 deinformaciorpera Tecopiadan e vrsian preiminar | ce enve institucionales:
g5 catora Ia propuesta de aleres ke SIPLAN
5E8 elaboraciordel PEI eneral

gEs o

fis T

H]

S 4 meses

Sesd 2y3dn 2y3dn 2y3dn na| |

&4 14. Construccioy 16. €1 Direcora)

23z g 11, Formulaciér 12 Se realizal 15, Serealizael elaboreciriFen Sonleies

3854 /OPEI modelooperativo stratégico lopresenta

EE nuev disenadelPE| ” Insttucional ante ladu

Gl Directiva

B

535

N

ConsejaleDelegados

Nd.

18. Emiten el puns

resolutivo para su|
posterior
aprobacion




Flujograma No. 35. Procedimiento: Socializacion del PEI Anual ante funcionarios institu

1.2 Proceso: Actualizacion del Plan Estratégico Instituc

1.2.3 Procedimiento: Socializacién del PEI Anual ante funcionarios instituci

Director(alePlanificacionpel Técnico(a)

enMonitoreoy Evaluaciém el Técnico(a)

dePlanificacion

ly2dh.

1Se reali
propuestale ¢
agendadetrabajoy
cronograma para la
socializacion délEl

5y7d.h.

4. Se recibe la
agendaletrabajoy
elcronogramay se

realiza una
convocatoria

Y

Director(a) Gener:

2. Se recibeina
propuestale

agendaletrabajoy

cronograma para la
socializaciédelPE!

¢Hay
correcciones?

1dh.

2.1.Seenviadenuevoa
la Direccién de

Planificacion la agend

detrabajoycronograma

N.d.

2.2 Se presenta ante
JuntaDirectivdaagenda

Integrantesdela JuntaDirectiva

N.d..

3. Se recibe la
agendaletrabajoy
cronograma

¢Hay
correcciones?

3.1.Seenvialenuevoa
la Direccion de

Planificacion la agenda

detrabajoycronograma

3.2 Se aprueba la agen
de trabajo y cronogramal

o .
8¢9

REE

o % g &

Sag

5 > E § 5y7dh.

385

So € ;

238 5. secoordinda

£30 iordel

5 -~ o preparaciordel

s&vo " :

c 8 evento.

§ e solicituddeorden

38 decompra

-

s L
5270
835

®

pd
g2 9 5y7dh.

59 >1 M
g
288y

g 29 "

S E§ 6. Se realiza el

£ 5.

c 3 A eventosepresenta | | Fin
8§57 el PEI
9~ 9
z>Z
323
£5%

53838
g 2F
€8

3




Flujograma No. 36. Procedimiento: Operativizacién del documento del Sistema de Planificacién, Monitoreo y Evaluaci@mah

211

Director(a) de Planificacic

Nd 1y2dh
1dh v
1 Saa 3y4dh 13. Se recibel
nombramiento a 5 Revisa el - informe de.
L recihe! monitoreo dd POA

cronograma de
Moritoreo y sugiere
algunos cambios

DireccionGeneral

Director(a) General,
Asistente de DireccioGeneral

5 1an 1dn 1ysdn
g Symhl 5qn. 2dn 1y2dh
T Nd.
I 4. Se presenta e
Se realizala . 6. Se solicitan
2 veriicacion del PO, > | 3 Seelaborael cronograma de. \idiicos conna 9. Se realiza la 12. Se incorporan
g “con respecto a los cronograme peris ‘monitoreo al emana d 8 salidagampo || digitacion de 10. Se presenta las correcciones y
g ienes mensualede realizacion del Director(a) de anticipacion para levantamiento informacion y se informe de adiciones y se
] o pel montoreo Planificacion P de informacion de procede a realizar ¢ monitoreo al waslada de nueval
g i monitoreo delPOA inform Director(a) de rector
g monitoreo del POA Planificacion Planificacion
g
2
%
g
g sy7dh
S8 ccibe la
gt solicituddeviaticos
g Tesorero(a) que
T apruebelagestion.
g
5
N
14. Recibal
informe de
monitoreo delPOAy Fin
Io traslada a Junta
Direciva.




Flujograma No. 37. Procedimiento: Elaboracién y validacién del informe de evaluacién del Plan Operativo Anual.

2.1 Proceso: Monitoreo y evaluacién del Plan Operativo Anual Institucis

2.1.2. Procedimiento: Elaboracion y validacion del informe de evaluacién del Plan Operativo £

Director(a) General,
Asistente de Direccion Gene

Directiva.

11. Recibe el informe de
evaluacion del POA
trasladaa Junta  (-——

Nd
1y2dh Entre1y2dh.
;1‘ . Enre3yddh Entre3yddh Entredyad . Entre3y4 d.h. Entre3y4d.h. Nd
) 1 Saealizara N
33 propuesta de
&3 4 Seompararos 6. Se obtiene el
i3 Inico f':h’;":'ﬁ':‘;;e Kﬂ ;":ﬂmm'”mg‘mﬁ resultados con cumplimientadebs 7.Seealized 8.Sqresenta 10. Se incorporan las
5E . : 4 ':"an rabajoyserealiza®s | | respectmlo 5 Seanalzdbs | ———»| resultadosyse|————| informede | |  informede coneccionesadiciones
858 informe fialle modficaciones y Janificad: resulados ” 6 14, Se socializa el infor
ges planificado o 0h 2
s83 ‘evaluacioniel POA conecclmneﬁsle\nsae\ establecido en el delnforme deevaluacionlelPOA | | Fin
g9 T cumplimiento de las POA conlosDirectoresyJefes
HE nete o le Departamento del
iz deacuerdal CONADI
23
28
53
i
- \
Enre3y 4 dh e
9. Serecibeelinforme 13, Se reciben instuccionds
¥y 1924 deevaluaciordel POA, parala soializacién de Igs
s resultado de la Evaluacid
H 2.Saecibda 21.1 Se envia de nueyo modficaciones o del POA con los Directores y
H propuesta de HlaDireccione adiciones Jefes de Departamento del
% cronograma corecsiones? Planifcacion el
2 abajo cronograma
H
]
H 1y2dh.
H y
221 Seaprueba el
No cronograma.
§
3%
H
¢f
ia
]
8
Nd

Junta Directiva, Director(a) Gener:
Asistente de Junta Directiva

N

12. Recibe el informe de

del P




Flujograma No. 38. Procedimiento: Socializacion del informe final de evaluacion del Plan Operativo Anual ante funcibihacionares.

) ly2d.h.

g8

5 =g 1. Seealizaina Sy7dh.

2e9 propuestadeagenda+ T T T T T

528 j i
388 de trabajo y 3. Se recibe la
S3E o.azoo_‘ms.m para e agendaletrabajoy
Eg m informe final de elcronogramyse
i _w v evaluaciomelPlan i

[P " realizauna
$8 OperativoAnual convocatoria
L

5 C

§s

gz

oo

2. Se recibe un:
propuesta de
agendaletrabajoy
cronograma

2.1.1Seenviadenuevoa
la Direccién de

Planificacion la agend:

detrabajoycronograma

¢Hay
correcciones’

Director(a)Geneal

2.2.1Se presenta ani
Junta Directiva la agent
de trabajo y cronogram:

5y7d.h.

4. se coordina la
preparacion del
evento.Serealizda

2.1 ProcesoFormulaciérdel PlanOperativoAnud Institucional

Director(a) de Planificacion, o el

Técnico(agnMonitoreoy Evaluaciom
el Técnico(a) de Planificacion,
Técnico(ajle ComprasAuxiliardel

2.1.3. ProcedimientoSocializaciédelinformefinal de evaluaciérdel PlanOperativoAnualante funcionariosnstitucionales.

solicituddeorden
decompra

Teo 3 5y7d.h.

o

§° 3 yIen

o

gs ey

OLEE-

TSES

w." o0

§53H

£e573

§58¢

8883

2552

g

g £

o

3




Flujograma No. 39. Procedimiento: Elaboracion y validacion del informe de evaluacion del Plan Institucional

2.2 Proceso: Monitorea y evaluacicn del Plan Estratégico Instiuci

Plan Instituc

informe

IntegrantegielauntzDiectiva

“Técnico(a) delanificacion

N

1 Saonformsel
equipo daraajo,
 parte del
Director(a) General,
paa la evaluacion

del PEI

IntegrantesielaunteDirectiva,
9

1yzan

2 Sacalizana

Enre3yadh

4. Elabora el cronogramy
de trabajo y revisa el

Plan de Accion.

Enve1y2an

Se incorporan las
correccionegaciciones.

16. Se socializa o
informede
evaluacian del PE]
conlosDirectoresy
Jefes de
Departamento del
coNADI

3. Se recibe la

1y24

Enve3yadh

Se reche el inform:

N

15. Tomamotadelpuntode
resoluciomespectaala.

14. Recibe el nforme d

. i 5o propon Sociaizaciowelnformede
g sia 311 Se emvia de nuey dfcacion evalvacionelPER nsruye
8 cronograma de <Hay a la Direccion de que se socialice alismo
2 wrabajo para el correcciones? Planificacion el T T
€ informe fraice cronoorama
H evaluacién del o
£ 1yzan
321 Se apruebacl
croncgrama
]
H
H R Eomefoy ain Enra3y ain Enve 3y aih N
Se S cbtiene of
&5 5 Swompararios cumpimientae
gL Tesurados con i sse reaizal o Saresena
2 b 6 e analzaks | “resutaosy se e o| " tormede
gis e ae resulados clabora evaluaciel evaluacion de
§9% Janificade estructura del uacionelPEl aluacion del PO/
§ estabecidenelPEl fom
g
5
Enre1y2dh
3 12. S0 recive ol

B oo de
5 %’ ‘evaluacion del PEI|

N

13, Recibelinformede

evaluaconeIPEy

rasada a Junta it
Dieciva.
N




Flujograma No. 40. Procedimiento: Socializacion del informe final de evaluacion del Plan Estratégico Institucional@ragds
institucionales.

T
83 1y2dh
2
88
28
FE
5=
T
° 5 1. Se realiza una 5y7dh.
£ cf Inicio > propuestade  [*
$8°%
388 agenda de trabajo 3. Se recibe la
£8% cronograma para € agenda de trabajo
Sag informe final de el cronograma y se —
2 >g evaluacion del PE realiza una
s9 convocatoria
O]
S8
g s
£
558
s
z
2
8 2. Se recibaina 2.1.1 Se envia de nuevc
= propuestade ¢Hay la Direccién de
] Kt agenda de trabajg correcciones’ Planificacion la agenda
@ g cronograma de trabajo y cronogram:
_ [
E 2.2.1Se presenta ante
3 Junta Directiva la agenc
£ de trabajo y cronogramé
c
s
c
5 = P
z ] ]
b ° 3
T 8
] k £
a
k ]
£
5
3
H k]
© 4
o
2 g g
8 9 §
g H] )
a = g
~ 3 £
N e
5§ 3
T T oo
©cS58
=3 SR
§582
ol E 5y7dh
£9 S 8
oo
8SgE
£553
)
~ [g2Eg 4. se coordina la
~ |gs8Z2 preparacion del [«
o 5-5% evento.
sEe8
8358
SE®S
8 F
= |
g0 5y7dh. k
fo=
883
8852 5. Se realiza el
M\W m S evento, se
2 s
g82 m presentan los
£a53 resultados de la
g€ 8§ evaluacion del P
£%8 8735
8T es
£s52
83
38 F
gL
50
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Flujograma No. 41. Recepcion de solicitud de informes institucior

ONAD!

23

Recepcionist:

Nd.

1. Recepcion de
solcitucdeinforme
institucional y
traslado a Direccion
General

Entre1y2 dml

2. RecepciGulela
solicitud deinforme
institucional e
informa al
Director(@) General

8. Reciblinformey
wrasladlDirector(a)
General

Entre 1y 2 dias,

3. Analiza la
solicitud del inform
ylo traslada,
medianteoficioala
Unidad de
Planificacién

1y2dh.

9. Revisalinforme
d tesy

ybrindaaport
correcciones

oel

Entre 1y 2 dias

Entre10y415d.h

4. Analiza y se

1y2dh.

11. Se realizan las

I
£88
5273
R
gl
= H 6. Serealizala
£2% distribuye la cargal 55 i correcciones, senprime
o2 econsultay estructuracior
g2a detrabajoparala — i se envia, de form:
T ) . analiza la Jab ordel y wvia,
Lza realizacion del 5 elaboracioi i digital, a
s £ % informacion informe — | (fisaydgia.ala
E 3 informeyatenderia. Direccién General
&85 solicitud.
5 |28 T
b £25%
8
e L
1dh.
7. Se traslada e
informe laDireccion
Generaparasu
revision yaportes.
g

Director(a)GeneralAsistentedela
DireccionGeneral

10. Se traslada el

informealaUnidad
de Planificacion

1y2dh

12. Se recibe el
documentoserealizael

oficio y se envia al
solicitante.




Flujograma No. 42. Procedimien®@aboracién de la memoria de labores, elaboracion y entrega de la misma.

2.3.2. Procedimiento: Elaboracion de la memoria de labc

H § N, Enre1y2dh.
EE Entre 10y 18ih Envedy4dh. 1yzdh
s 1 Se elabord Enve 3y4 dh Enue 7 dh. Y v 14, Se realizan las
2% iniio +| propuestae P s Seanaiza 11 e ralzanas coteccionessemprime |
3] cronogramaietrabaio, 3. Se realizas informacion & informacien 6. Se realizala correccionesseimprime Y
R tomandoencuentalas respectivas Jeles de .| proporcionadepor estructuraciny ¥ se envia, de forma. o e 9G eral
£5§ directrices emitdagor correcciones . Se Departamento de Tos Jefes de elaboraciondel tisica y digial, ala receién General
£2g Segeplan recopila y senaiza las Direcciones de Departamento y informe. Direccion General
233 lainformacién ONADBsesores Directores,
S5
2=
-5
Ente1y2dh. Entie 1y 2dh.
H r Enrely2dh
2. Revisa la 1y2dn 1
L é propuesta del si 15. Recibe el
g5 cronogram 2.1.1 Se envia de nuev informe, lo revisa y
gk ‘rabajo. ¢Hay 2 la Direccione 12. e recibel lotrasladzala Junia
o3 correcciones? Planifcarion & documentose Direciiv
£5 cronograma na?\ada/mesema
A lapropuesta
34 1y2dh
2 221 Se aprueba el
cronogramay senatiica.
H] 1dn
5
o 7. Se traslada el
2 informelaDireccion
3 General para su
5 revision yaportes
g
a
K
g
3 8Recibe el informgy
g raslada abirector [«
=] General
S
B
2 ]
H Entre 1y 2dh. ]
&
] 9. Revisa el informg
5 brindazportesy [+
correcciones
— -
23
b 10. Setrasladzelinforme
Ss alaDirecciorde | | | 1
55 Planificacion
88
Icx-1
[
25 Nd
so8
2a¢
828 13 se revisa el
35 informe ybrinda
s apores y
§s8 correcciones
S5t
25
3 Nd.
H 16. Reciben el
Ze informe Jorevisany
23 o rasladan al
PR Consejo de
£8 Delegados
=]




Flujograma No. 42. Procedimiento: Elaboracién de la memoria de labores. (Cont.)

Entre 1y 2 d.h.
S8
g 2 17. Recibe el informe, lo|
29 ——— revisaylo apruebama
38 £ través del punto
@ 3 resoluivo
T o
o
]
52
© 3
<<
Entre 1 0 2 d.h.
B
o
g 18. Se informa a
£ Direccion Generda
3 aprobacion de la
3 Memoria delabores
2
£
2
R4
2
Entre 3y 4 d.h.
_ Entre 1 0 2 d.h.
k= 2
I o] )
3 85 19. Recibe la aprobacién 21. Recibe la version
< 2 g de la Memoriale final del documento
=) 2 =0 Labores, a través de y se traslada a
= 2 2§ punto resolutivo y realiza Segeplan
o 8'g un oficio
> = R
3 3 £5
= = s
5 3
S o
s a
5
2
=
w
g
< =
3 = Entre 102 d.h.
£ 8
= R
g = 20.Recibe el oficio de
g [ aprobacion de Memoria
. 3 de Labores, se imprinia
P = version final del
o 5 documento y seraslada
]
£
Entre 5y 7 d.h.
oo
S &5
T 8 € .
a S E 22. Se requiere a través|
@ s S de la solicitud de
a s compra la impresion de
8= los ejemplares de la
=3 memoria de labores
S S
g3
=
[=]
o >~
=g 8 N.d.
593 N.d.
S S g
SE 5§ g .
£ 53§ 23. Se recepcionan o
S=rE g los ejemplares, se 24. Se distribuyen
o § 2 emite el escrito de los ejemplaresy
CEoRE conformidad, ye también enformato
=3 8§ q solicitan su digital accesible
S§¢E S distribucion
2532
g2 8
(=} w




Flujograma No. 43. Procedimiento: Revision periddica de estructura in

Tyan B o
o . | 1 Eabora el pans Peoacaosmicura o o e "
s e e 11 lenthiasita T oo | deDrecoirGencal
esucur e esnutraene 2 Eaboraun 15 Etors fome eci(apenera
! | pantcaun § Hator o ncando tempo,
i denitcasas enla pios:od edrsoy cosisiens
e o conlos drecores eveonaes cambios|
puesi
eeaysan TR
5 Tonaroadela
resluiony notfca.
2 presenta e piany Drecore d Recuso e
socoRaroEAoTe
Dreccion Ganea ‘
b Enner:idr
5 Tona roa dela
3 Resive el Pany o resouciony notea
esenmanDIe Drecre) de Recursod
Himancs
N |
£
H J——
Revsopenoacals
Esmucurenetnayemien
st
g H
H Eiesysan
£ H 7. Revisalmarcdegal
g 3 vigentauenormaata
i s o
s | i
il e)
-
s ¢l I
AR
B
I E
s Rovsiosnsmumeniose
& Revsa maostico ancaceeinstuon
deansinacin
H
i ene1y244
fs8s
£2:8 1056 reatza una reurien do
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i I
: enve 7y 100h.
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H oo lo3 dieciore et
z presenatosnalazios
H intercambainformacion
5y
H
H
H
H
H . 1y2dn.
2 Proseta
: oreas ol [IETTvS—
£ DiecivyCorselo de resolucion’ se
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Flujograma No. 44. Procedimiento: Disefio y actualizacion de descripciones de |

1.1 Proceso: Disefio y adaptacion de la estruc

1.1.2. Procedimientdisefioyactualizaciéniedescripcionedepuestos

Director(a) Genera

N.d.

1. Gira
instrucciones para
queel Director(a)e
Recursosiumanos

se coordine con
Directores

Director(ajleRecursobiumanoy

Directoreglearea

Entre 2y 3d.h.
w

2. Realizareldisefioy
actualizaciomle
descripciones de puestos
solicitado

Director(ajjeRecursobiumanos

3. Envia propuesta de
descripciérde puestosala
Direccion General

Entre 1y 2 d.h.

8.Recibe las
instruccionesytoma
accion atespecto.

Director(a) General
AsistentaieDirecciorGeneral

Entre 1y 2 d.h.
A

4. Recibe la descripcion de
puestos y la traslada a la
Junta Directiva

T OZ2dhn.

7. Toma nota del punto
resolutivo e instruye
posteriormente al
Director(aeRecursos
Humanos

AsistentalelaJuntaDirectiva

8d.h.

5. Recibe la descripcién de
puestos y lo incluye en un
punto de agenda

JunteDirectiva

N.d. i

6. Abordan el tema de la
descripcion del puesto,
mandan a sugerir cambios p

lo autorizan.




Flujograma No. 45. Procedimiento: Reclutamiento, Seleccion y Contra

yaanyTanse v
_TE 102dn
3Et  denitca apaza 612 612 ErDirectr s
8682 ineio i [iehetveitnde 4. Reciben el General toma nota de dicho
53¢ Vacani g0 rabao Toma o de
=28 instruye a que se deba. expediente, y lo punto resoluivo e instruye ¢sal punto resolutivo e
S proceder  conraar a un wasladan  Suma Subarecor General e stocconado o e o
2 § uevo colaborador Directiva "annue al m:cmv(u) de. candidato? Director(a)
£3 ¢ ecursos Humanos Recursos Humanos|
5352 para proceder con
Tozan
zan 1
3 192dh. N.d. 2 1o02dh.
rgeniaciones 16, Recie o punto
2 Recie a nsuccin Se ol o Drecsan resot
5 5ise presena un
proceder a contratar a un candidato, se raslada su 6.1.3. el punto resolutivo y unicacion Soclaly L contratacion. Se informa Pagina
oo comporador  ica capdeat, oo sl foma actony nouca st o Relciones Pl aue o canciano sleccon 5
con el reclutamiento. peds recel persona correspondiente. realice Ia publicacion de la Se solicita al Asesor(a)
General convocatoria Juridica la elaboracién dél
5 Recine o oxpedents
To cabice como
o agendaparala |-
A no
] £
8 § 6. R si 14, Enrevistan a (0
S : copedent 1o
g B H andizany Geciden efProcede 6111, Entonces se emic ptind vyl
s g a5 proceden a - aplicacion? | punto resolutivo. hotficn.
H ] ] envovistr ol IR
5 | candas e e
3 g
4 5
2 g 6.2.1 se le solicita al
: § oreciore) Genoral pr
g i commocatoriesierna
H £
g g
H E |s2
3 LT
s S5 E
ga
fgs o Recve f sl
ES 3 publicaciorde
858 convocatorly lasubea
853 las redes sociales y.
SEE paginaveb
§2s
s
E sy7an 7an 2y3an
g3
g8
&g 956 recepciona i papeer 10,50 convoca a e
3 de los candidatos, y se para llevar a caties 11. Emiten informes. 1
i3 seleccionan paa e veias oo
H esenciles <o aplean prueoas
58
E
H
g8 ~a
758 12 Recie o
T3E informe final de los
259 candidatos y los
0% trasladan a Junta
g £ Directiva
g
[
.
[
g 5. Recinen os
5 expedientes
H Goles
55 perties de los
F Candaosy
ET establecen la fecha
3t de a enrevista
3




Flujograma No. 45. Procedimiento: Reclutamiento, Seleccion y Contratacion. (

2.1 Proceso: Incorporacion de Colaboradores a CON¢/

y Contrata

2.1.1.Pr

Director(a) de Recursos Humar
Técnico(a) de Inventarios, Técnico(al

1dh. Entre 102d.h.
Entre 102 dh.
17. Realiza el 19. Envia etontrato
contrato y se lo firmado por ehuevo
traslada al colaborador al 21. Entrega etontrato
Director(a) de Presidente de Junta al Director(a) de
Recursogdumanos Directiva.
1dh.

Capacitacion

18.Se recibe al
nuevo colaboradoy
se realiza

20.Recibe el

contrato, lo firmay
lo devuelve al

Asesor(ayuridico(a)

PresidentalelaJuntaDirectiva

Director(a) de Recursos Humar

22. Solicita punto
resolutivo de
autorizacion del
contrato

Entre 7y 8 d.h.

26. Recibe el punto
resolutivo y laegistra
en la pagina de la
ContraloriGeneral de
Cuentas

Entre 7y 8 d.h.

27. Recibe respuesta de|

1aCG@ sedescargda
contrasefa de

aceptacion, se imprimg

se archiva la
documentacién

Subdirector

Director(a) General,

Asistente de Direccion Gene

23. Recibe la solicitud|
de punto resolutivo
de aprobacion de
contrato y lo traslada

Entrelo02d.h

25. Reibe el punto
resolutivoy selo manda
al Director(a) e~ ———
Recursos Humanos

Junta Directiva
Asistente de Junta Directi

N.d.

24, Recibe la solicitud|
de punto resolutivo,
analiza, autoriza y lo
manda a través del
Director(a) General




Flujograma No. 46. Procedimiento: Diagnostico de necesidades de capacitacion (DNC), elaboracion del Plan de C

3.1ProcesoFormaciordel capitalhumanay gestiondel conocimiento

acion

i6r{DNC)elaboraciordel Plande Capacit

adedec

3.1.1.ProcedimientoDiagn

15y 20 d.h.
1. Se realizda 5
Inicio encuestade , | 2 Serealiza®nC
necesidades de y se realizéa
capacitacion #odos propuesta del Plan
los colaboradores Anual de
del CONADI Capacitacion
2
N.d.
3.Recibe la propuesta de 8. Recibe el punteesolutivo
3 PlanAnualde Capacitaciénia v ejecuta Isocilitado
& revisa y la traslada
4
- J
7y8dh.
N.d.
]
2
4
€]
= 7. Recibe el punto resolutivo
g y procede a tomar accién
L
£
2
=
7]

@
B _
5T
Bz 2
25 4. Recibe la propuesta de
s Q@ PlanAnualde Capacitaciénia
28 traslada a Junta Directiva
g3
8
s 2
= 0
5
g
o
2
15y 20 d.h.
=
g 5. Recibe la propuesta de
IS PlanAnualde Capacitacioria
= analizan, solicitan cambios
§ y aprueban dicho plan

Director(afGenera

1y2dh

6. Toma nota del punto
resolutivoy selo trasladaal

Director(a) de Recursos
Humanos




Flujograma No. 47. Procedimiento: Capacitacion (intel

3.1 Proceso: Formacion del capital humano y gestién del conocimi

3.1.2. Procedimiento: Capacitacion (intern

2y3dh.

Director(a) Administrativo(a

5. Recibe la solicitudubica
elespaciaespectivoparala
actividaddecapacitacion

7d.h.
8
59
Eg 1. Se realizala 3.Se realiza la
7T Inicio ¢ ra convocator
2 § para lacc on a i con
38 de servicios del fechas, horas y lugare:
2= capacitadoyde establecidos
RO alimentos
g
O]
3+
a
7y10dh.
8
s
£ 2. Opera la solicitud
2 de compra
g
g
S
€
]
Rl
g
N.d. 1 mes posterior.
g
§ 4. Se debe solicital . " 8. Sele brindaseguimienta
& a laDireccion - O retidl : fechas
< Administrativaia utilizarenlacapacitacion, ”f:ﬁ;ii@fﬁf?ﬂi y se informa al Fin
=4 ubicacion del listadosdeasistenciagquipo oantes Director(a) General
% espacidisico. de computoetc. P P K
£
S
3
= ’J
1 mes posterior. ‘
8. Selebrindaseguimienta
losacuerdosy fechas
establecidagseinformaal
Director(a)General
7y8dh.




11, Analiza/vacia
Sbranida

2o03an

3. Recibe el oficio
Correspondiante

uopeyede) 2 (eloousay
0 Elowaig

sampaig

Flujograma No. 48. Procedimiento: Evaluacion del desemy

150000 RS OB 0 o LRI 053301 T




Flujograma No. 49. Procedimiento: Nomina de personal permanente o tem

41 ProcesoElaboracionRegistrrcontroldendminas

411

sy7adn

1. Recopila todda

informacion ddos
mpleados

2. Se registra la
informacion erel

s correspondiente.

3.5e sacams.
fotocopias.
comespondientes

Se procede a armai

expediente y se

Human

Se recibe el
expediente, s revisa y s
trastada a Auditoria

Interna

50 minutos.

2. Crea el archivo

archivo wraslada

14. Recibe los
dacumentos validados
por Auditorianterna,
les saca una copia.
archiva los documentos|
ylos traslada

adn

16. Se emiten laboletas

actualizacion del libro
electrénico desalarios.

Fin

syedn

5. Recibe el
expediente, Io revisa,
¥ o firma y lo

uelve

3. Recibe
documentos dearga

de archivo
electronico, valida y
uelve

Director(a) Administiativo(a

A

203dh,

sy
SICOIN y Io traslada)

sy6dn

e el

expediente y firmios

documentos y se
wraslada

102dn

0. Recibe el
expediente firmado
debidamente yevisa
disponibilidad
resupuestaria y se
uiliza la herramienta
31N [CdzSy i Sh

Tozan

ecibe
expediente y solicita
e pago

Tesorero(a)

15. Recibe los
documentos validados
por Auditoria Interna, le:
s archiv:
los documentos y los
traslada

Contador(2) Geners

102dn

10. Recibe el

@
NI |Cdz8y i Sh




Flujograma No. 50. Procedimient@alculo de Prestaciones Laborales por ret

4.1. Proceso: Elaboracion, Registro y control de nomir

4.1.2. Procedimiento: Calculo de Prestaciones Laborales por re:

Técnico(a) de Nomin

Inicio

5y7an

1 Recopila todd
informacion

.| 3 Seprocedeaarmarel

yserealizarioscalculos
correspondientes.

L

6. Recibelexpedientelo
follaylo entregaa
Direcci6rdministrativa

/

Director(aleRecursoblumanos

4. Se recibe el expedientq
se revisa y se raslada

l_._//,

11. Solicita al Asesor(a)
Juridico(a) que emita el
finiquitocorrespondientsy
que se cite al

excolaborador

13, Revisajuelos
documentowsién
firmados como
correspondesetrasladaa

oreria

15 Recibearchivay
resguardalexpediente
del excolaborador.

Fin

Auditor(a) Intemo(a

5. revisayalidayfimaylo
devuelvealaDirecciorde
Recursos Humanos

Director(a) Administrativo(a)
Asistente Administrativo(a

203 dias habiles|

7. procede con los
registros en el

SICOIN y lo traslad

Director(a) General, Asistente
eDireccion General

1dh

8. firmalosdocumentoyy
setrasladaalContador(a)
Generabaralaemisionde

los ch
correspondientes.

T

Contador(a) Gener.

1o

9. Se opera, se realiza
registrocontable serevisa
laprovisionysehaceuna

partida de diariosive
paraemitirelcheque

Tesorero(a

5y7ah-

10, Se emiten
correspondientes por
partede Tesoreria los

entregan

14 Liquidan los

sacan copias de
documentodosadjuntan
ylostrasladan

Asesor(a) Juridico(

12. Recibe la forma del
finiquito, ordena el
expediente y lo entrega
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FLujograma No. 51. Procedimiento: Constancia de Ingresos.

1. Solicitud verbal dia
constancia de ingresos|

Colaborador(a

1dh.
1 1h.

. 4. Entrega de la Catancia 5. Archivaigtal de las
2. Rede’xcuéa de !ngesos en orinal, constanciaglegresos
impresion dela firmada y selladi. entregalas.
constancia de ingres )

\/

Asistente Administrativo(e

4.1. Proceso: Elaboracién, Registro y control de némi
4.1.3. Procedimiento: Constancia de Ingres

1dh.

3. Revision, firma,
sello si todo esta bien
yl/o modificacion del

documento.

Director(a) Administrativo(a),
Director(a) de Recursos Humar
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Flujograma No. 52. Procedimiento: Consolidado del Impuesto Sobre la Renta (ISR) sobre la renteadi®egalariados del CONADI

sdn. gan Zan Mensualmentelvezaimes.
24dh. 8dh.
é 1. Se realizin 2. Los calaul se procede & 4. Se aplicaivs 10. se realiza el caloulo re
S proyeccion anual de - Los calculos h”:f:‘aaﬂce:“:;za{:gm descuentomensuales de todos los ingresos que
3 Vse *| calosenlizadose Ao 6. Recibe la solicitud opuvoelcolaboradouersus
¢ 2 delanoencursoenel onera ol ropone i el afo y odo el ecibe la solitud loproyectadcenel mesde
& g formato suproyeccioranualy personal que esté e enerodelafioanterior yse
H correspondiente Se'ed""‘"""ae"“‘?"m alecto, segin o vel procede con devolucion ¢
e le la retencion indicadcenlaley. retencionfaltante
mensual
; i
s
203dh]
2 7. Convierte a Excel el
38 documento recibido en
= electronicoy cuadrdosdatosdel 9. Recibe formulario:
5 impuesto para registrar las
2 s 5. Se Solicita el repor Genera el documento en operaciones contable:
= £ del ISR y del IGSS Declaraguate correspondientes.
2 8 se imprime y se traslada al
H Director(a) Financiero(a)
&
s
g % |
< 8
il ot .
b4 g
8 a
T 3 < 8. Recibe formularios
& 2 2 para pegar en los
3 H g bancos a traves de 11. Recibln
3 g transferencias y informacinanalizzel
3 c trasladzaContabilidac caso y solicita a
3 g General Tesoreriguerealicee!
E % reintegrodel ISR
g &
§
£
3
8
a
; 12. Reibe la
s informaci6n y proced
g arealizar las
s transferencias
g electronicas para el T Fin
reintegro del ISR




Flujograma No.

53. Procedimiento: Fortalecimiento y comunicacion int

1. Proceso: Comunicacion Intern

1.1. Procedimiento: Fortalecimiento y comunicacion inter

Director(a) de Comunicacion y Relacio
Publicas

Inicio

N.d.

el primercuatrimestre

1. Instruccién de
publicacién de
informacién ena
red interna del
CONADI.

3. Determinar la
composiciérieacceso
de las personas que
tendranusodelintranet

el primer cuatrimestre

Semanalmente)|

B 3d.h.

[C]

2 2.Construir y 4. Publicaciérde 8. SaraS:adal?
3 habilitarlapaginade boletines "eslpliez Z ala
[ intranet informativos solicitud de

5 y replicaciémle !nfo_rmam()n
= convocatorias institucional y
= sugerencias al
8 requiriente.

S

3

2

< Todo el afio

=

(e}

(: 5. Se reciben

> solicitudes de

@ informacion

§ institucionaly

S sugerencias a través

k| de intranet

<

o

Técnico(a) de Comunicacion y Prel

Todo el afio

6. Se envi@a
solicitud de
informacién
institucionaly
sugerencias a través
de interne

Colaboradores de CONA

Directores del CONAI

Todo el afio

7. Se envieespuesta
a la solicitudie
informacion

institucional y
sugerenciagse
traslada




Flujograma No. 54. Procedimiento: Actividades con organizaciones e instituciones adscritas al CONADI y Medios de Co

1.2. Procedimiento: Concienciacion al perst

Director(a) de Comunicacion Socia
Relaciones Publicas
Técnico(a) de Comunicacién y Prer

Técnico(a) en Disefio Grafico

1y2dh.

1y2dh

1 Se

taller, los

la

horarios
y el personal
objetivo

HumanoslaDireccion
Administrativa y al
Té ompra

Director(a) de Recursos Human
Director(a) Administrativo(a)

Técnico(a) de Compras

10d.h.

3. Seapartaelespacio
pararealizar
el proceso de
concienciacion; se
aparta el lugar y se
opera la solicitud de
compra

Director(a) de Comunicacion Socie

Relaciones Publicas, Técnico(a)

Disefio Grafico

1ysdh.

4. Realizal disefioparala
concienciaciénconVisto
Bueno ; Se realiza el

nombramiento

Se procede a solicitar los
formularios de viaticos

Se suben los datos de la

comision

N.d.

6. Sellevaacabola
actividad, séoma
asistencia; se elabora u
informe; sellenaunescrito
de conformidad y se
solicita la liquidacion de
vidticosal Tesorero(a)

Tesorero(a)
Auxiliar de Tesorerf

N.d.

8. Liquidar viaticos y
expediente de compras
paralasactividadesnel
interior delarepublica

Fin

Directores, Jefes de Departamento ¢

CONADI

N.d.

5. Reciben el disefio
para la 6

para la realizacion del
evento.

Técnico(alleCompras

N.d.

7. Recibe el informe y el
escrito de conformidad




Flujograma No. 55. Procedimiento: Fortalecimiento externo de la imagen instituc

N.d.

1. Implementary
Inicio velar porel
cumplimento de los

Institucional

as, Encargado de Compre

Director(2) de Comuricacion y Relacio

9y 12 meses,

2. Actualizar alegistro
de las marcas
institucionales

Asesor(a) duridicol

3.2.2 Se brindda
autorizacion

z
s Externo
g N.d.
g institucionales
= ¢El uso de marcas
g
< 3. Validacion para uso institucionales y
s i ea de diseno es
g institucionalesy lineade interno oexterno?
= disefio tanto a nivel
5 interno comeexterno
3
= Interno
g 3.1.2. Se brinda I
8 autorizacion
£ correspondientgarael
s uso demarcas
g
151
=
&
=3 2
8 3 N
S 3 N.d.
£ 8 3.1.1. Se solicita el logo|
2 ala Direccion de —
£ Comunicacion y 3.1.4. La Direccion o
g = Relaciones Pablicas Jefatura hace uso del
3 2 logo
= ]
8 g
= g
g &
=
8
e
o g N.d.
i ()
~ 2 .1.3. Se envia el logo 4 323 Se envia el logo a
s la Direccion o Jefatura la instituciérsolicitante
=4 que lo requiera
@
3 3.2.1 Se solicita el logo
g ONADI
5
N.d.
£58
§5 8 4. Supervisan que la
S8 imagen institucional estd
Eyg 2 bien impresa en los
24 productos
£S5 promocionales
5358
g8
N.d.

5. colocacion de

banners y bandera en
Fin

Prensa

posicionar la identidad
institucional

Técnicoa) de Comuricacior




Flujograma No. 56. Procedimiento: Fortalecimiento de la Cultura en el Contexto de Disca|

2. Proceso: Relaciones Publicas (Comunicacién Ext:

2.2. Procedimiento: Fortalecimiento de la Cultura en el Contexto de Discap:

JuntaDirectivadel CONAD

N.d.

1. Conformaciénle
la Comisi6n de
Comunicacién

irector(ayle

Comunicacién y Relaciones Pablic
Auxiliar de Comunicacién y Prens

Técnico en Disefio Gréfico,

N.d. l

2.Conformaciordel
ConsejEditorial

5y 7d.h.

preproducciorde

comunicacionenlaque
participa el Consejo
Editorial en cuanto a

materialesmpresos

3. Serealizala

materiales de

de Ci

Publicas, Auxiliar d

ComunicaciéyPrensaTécnicen

Semanal, mensual
cuatrimestral

4. Poduccion denateriales

Avaldela publicaciorescrita
yproductosderadio.

comunicacionales/
educativos.

Entre 1 02d.h.

8. Se brindan talleres
comunicadoresespecto
al abordaje de la
tematica de
discapacidad

fi Editor

Técnico(agnD

Externo

Semanal, mensual
cuatrimestral

5. postproduccion de
materiales
comunicacionales/educativos
(edicion, musicalizacion,
montaje masterizacion)

Relacione#ublicas

Semanal, mensyal
cuatrimestral

6. Se autoriza el montaje
parasupublicaciory difusion

Prensa

Semanal, mensual
cuatrimestral

7. Se realiza la distribucion
de los de materiales
comunicacionales/educativos

Semanal, mensual
cuatrimestral

9. se realizan stands en

productos deontenido
sobre discapacidad




Flujograma No. 57. Procedimiento: Consolidacion de las relaciones interinstitucionales en materia de comt

2. Proceso: Relaciones Publicas (Comunicaciéon Externa).

2.3. Procedimiento: Consolidacién de las relaciones interinstitucionales|

materia de comunicacion

Director(a) de Comunicacién y Relacion|

Publicas

N.d.

1. Conformar
alianzas con otras
instacias de
comunicacion socia,

Director(a) de Comunicacion y
Relacione®ublicas, Técnico(a) de
Prensa y Técnico(a) desefio Grafico

20 d.h.

2 Se establecen reuniones
se crea una agenda de
trabajo

1 2dh.

122dh.

3. Se ejecutan las acciones
previstas en la agenda de
trabajo

4. Seevaltarlosresultados

derivadogielaconformacion

delaalianzaletrabajoyse
realizauninformedelos
resultados obtenidos

Fin




Flujograma No. 57.1 Procedimiento: Eventos de Prensa.

25emams e o San

2. Swealizaninformede

1. Envian una 12. Realizan el montaje er} laactvidadsehaceslescrito
royeccion de pago df base al documento guia de} 2 Levantacaieimagery econformidadydesera
B e pratocalo nstiucional asladmlasedecental nivel deparamental se |+ Fin

ransporte a trceros. iauidariosviticos.

Divector@) de Comunicacien Social
Tecnico(a) en Disefo Gréfico

Tenicols

eventodeprensa.

DitecciérGeneral

3 Se genera el proceso cf- 16.Se realizala
compradeunluganccesible] documentacién otogrfica

Técnico(apnDisendGrdl

Técnico(a) de Comunicaciany Prefsa. Director General, Asistente

San.

4 Operdasolatucle
comprarevisdas
cotizacionegprocedala
‘compradeamentos.

Tecnico(apeCompras

5 Sacalizeldisenaiela
convocatoria

Teécnico(s) en Disefo Graficc

I

Lhora

1v:an|

unicad

6. Saealizdaconvocatoria 17 Saealidapublcacion
medios organizacionede

- discapacidad enlarecinsiituciona

13 Registraleperiodistas,
o v

24 Procedimiento; Eventos de Prer

30040 min 300a0minutos. N,

2. Praceso: Relaciones Pibiicas (Comunicacion Exte

7. Confor de 14 Saealizdamassiiate
onformacien de la ceremonia
agenday laredaccion oe

comunicado de prensa. 18, Sersizzsimanciol e llevan a cabo 2L Seomparerinagenesa
medios

envevisias individuales & losmediosguenoasisteron
Directivonatuncionarios

‘Comunicacion y Prensa

Ditecto(a) de Comunicacién Socialy/

Tozan | Tan

o socta anspore
& Seolctarsobvencte frrinereivien
pirtepeatss
Comniads do e i o
3¢ st

1
wansporteyasignailoioy —
auto para la comisién

T

5
instiucional

2.

publcas

E

3
g

Diecto(a)




Reingenieria Organizacional del Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad i CONADI-

Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con

Cadigo

MOC

Discapacidad i CONADI-

Version

01

Titulo

Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos

Péagina

Flujograma No. 58. Procedimiento: Producciones de videos, programas de radio, spots

3. Proceso: Produccion de Materiales Comunicacionz

e
1] 2d.h. 2dh. 1y2dh No disponible
g€
£%8 1. Secrealacampafiale 11. Recibe el punto
R divulgaciond d 3. Se unifican los elementc resolutivoy procedeaenviar I Fin
sE% vulgaciondeacuerdo . o i
€% % a una estructura, un 2 Se trabaja en la generaci multimedia en un formato elmaterialaudiovisualos
El © o creacién de los elementc solidoparatransmitiratraves N -
g T tema,ellemaa utilizar. de dife t d d medios de comunicacion
EZ3 del producto multimedia e diferentes medios de tios e Gamune
5§84 comunicacion
2 @
28 o
&
S
k=1
2
£
1an
4. Se crea ol archivo y
solicita la aprobacién

b3

g3

g3

S 2

g3

S8 5. Recibe el archivo, It

ES apruebay lotrasladaa la

o 'g DirecciérGeneral

p=

S

g

e

[=}

3.1. Procedimiento: Producciones de videos, programas de radio,

AsistenteeDirecciérGeneral

6. Recibe el archivo y
traslada al Director(a
General

Director(a) Gener:

No disponible

9. Se presenta el material

7. Recibe el archivo y o eleya
audiovisual ante la Junta

ala Junta Directiva para

10. Toma nota del punto
resolutivoyprocedeaenviar
a Director(a) de

presentario <

6n y Relacion
resolutivo Publicas

AsistentaleJunteDirectiva

8. Recibe el archivo e inclu
el punto de agenda para
presentar el material
respectivo.




3. Proceso: Produccién de Materiales Comunicacionales

3.2 Procedimiento: Producciones de videos, programas de radio, spots

!L%u!peomd '6G 'ON ewelboln|4

OTVE

ReRepresentacidn del Consejo de
Delegados
) o D\reﬁov(a)ieCumun\FacwoﬁoclayRe\acwones Dietor(aHeComunicacioocia/ReacionedectoraeComunicacioBiociajRelaciones D\reclor[a).Ge' ) DiecoaeComuricacioocy | Dretore) general‘ Directorfe)
Técnico(a) de Disefio Gréfico y el edit Pblicas TéericolalleC: ensa | PiblcasTé SyPnsy | piicas Terioe) de Py Tt D(Ew&glm[a) e Cumun\;anlon Social y Relaciongs ReecioneBhlcasTécricole (?omumcauqn Social y Re\g
extemo Promotores Departamentales " . ) L Piiblicas. . L Pliblicas, Auxiliar de Comunic
Técnico(abeDiserdsréficoyeleditorextero Disefio Gréfico PrensyTécnico(afieDiseficGrafico ) iy
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Flujograma No0.60. Procedimiento: Actualizacion de la pagina Web.

3. Proceso: Produccion de Materiales Comunicacion

3.3. Procedimiento: Actualizacién de la pagdiiab.

Director(a) de Comunicacién Soci

Relaciones Publicas, Técnico(a) d
Comunicacién y Prensa y Técnico(a

Disefio Gréfico

1d.h. alvez por sema

1. Revisa el libro del
inventario para coteje

respecto al registro d
las compras anuales

1d.h.

2. Se elige laeccior
sobre la cual se \a
realizar elcontenido

1dh.

1dh.

3. Se redacta el
contenido de la
actualizacion
adjuntan los archivos
multimedia

se categoriza y se
confirma la actualizacié

4. Se cierra la sesion di
usuario y se verifica en
pagina principal si se

efectud correctamente i
actualizacion

Técnico(a) de Disefio Graf

5. se realiza la transmisior

se verifica que funcione bie

en la pagina web Y redes
sociales

1d.h.

6. Se realiza el cierre d

la transmision y se retit
el espacio del contenid
nuevo.

1d.h.

1d.h.

8. Se ubica el area dentro ¢

la seccion a acceso a la
informacién

se coloca el nombre del
documento

y se le asigna un enlace

9. Se confirma la
actualizacion y se verifica |
pagina web principat { $ C
de Acceso a la Informaciéi
tgofAOl ¢

Directores, Jefes de Departamel

1d.h

7. los enlaces produce

informacién publica o

requerimiento en forme
digital o fisica.




Flujograma No. 61. Procedimiento: Produccion de Revista Instituci

Produccién de Materiales Comunicacione

3. Proceso

Produccién de Revista Institucior

3.4 Procedimiento:

=
z
-
&
2
=]
s
o}
&

1d.h.

1. Solicitud de Orden
de Comprapara
impresién.

1d.h. 1d.h. N.d.

7. Serecibeunasegunda
6. Se recibe un borrador] copia de |a revista por
deimpresiénserevisase partedel proveedor.se
acer vacioney aprueba
se remite se inicie el proceste
impresion del tiraje
completo

5. Revisiény
aprobacion déa
6nyenviodela
misma para iniciar
proceso.

Director(a) de Comunicacion Social y Relacfones Director(a) de Comunicacion

PblicasTécnico(ajleComunicaciogPrense

1d.h.

2. Llenado de la Orden de

Compra con requerimientos

traslado al Técnico(a) de
Compras

Técnico(ajleCentrodeCostos

1d.h

3. Ingreso de los
requerimientos a

Guatecompras, generando la

preorden de compra

Técnico(a) de Compr

4. Recepcion de cotizacione
y entrega minima de tres
opciones

5,

Director(a) de Comunicacion Social y Relacic

Publicas,
Técnico(ajleCompragelTécnico(ajle

Almacén

1d.h

8. Recibe los ejemplares de Ia|
Revista y/o Material informativol
Se firma el escrito de
conformidad
Ingresa al almacén el producto
Sedespachal materialpor parte
delTécnico(adlel Almacén

Tesorero(a)

1d.h

9. Aprobacion del proceso | —— — Fin
para emision de cheque.




Flujograma No. 62. Procedimiento: Eventos Institucionales e Interinstitucior

4. Procesos de Apoy

4.1. Procedimiento: Eventos Institucionales e Interinstitucionali

1dh.

1dn.

1d.h.

1. Se establece la
poblacién objetivo, el

2.Se hace laolicitud

4. Se realiza el disefig
de la convocatoria de

1dh.

5. Se trabaja en

Técnico(a)leComunicaciéy Prense

T o
g3 %
LRORES
c Q0
S 82
S E O
S8 g lugar, la fecha, el f i elprograma
2L ;\ o Inicio —_— gar, b de vehiculo, medios, se consulta P! 3
348 8 mate_nal_ ed_ucatlvo a nombramiento, una base de datos y s| y la conferencia de
5889 distribuir, en solicitud de viaticog realiza la convocatorig prensay Se desarrolla
O g L; S concordancla con lo solicitud decompra de medios lacobertura
38 8 .‘Dﬁ establecido en el POA
S o ¢
28
o & 5
¢ E
5 S
o
t® 5
»g 9
o
o
g = 5dh.
= ©
28 45
g2§¢ . .
g 3 25 3. Se asigna un piloto, st
T % = hd realiza el nombramiento
89 % < respectivo, se tramita la
Z % & o solicitud de viatico
/“i ‘g § 2 anticipo, se opera la
L ‘g e hd orden de Compra.
S = o
§a ©
T C 3
£
=o
1d.h.

6. Se realiza el informe del

evento




Flujograma No. 63. Procedimiento: Elaboracion de la Planificacién a Corto Plazo de la Unidad (PEI, POM, POA, PACy@nmebRizea
Operativo Anual de la Institucién

Segundo cuatrimestre
del afio N.d.
g P 5. Consolidacion de N.d.
& Inicio 1. Convocatoria informacion de la
g para elaborar la ﬁ'la""'cac“’" a Cortg 11.Recibe gbunto
a N Planificacién a Cort Pt fteeiiia resolutivo
3 Plazo de la Unidad o Directorta) ylocomunicaa las
= ves i ) Direcciones y
5 eneral Jefaturas
g =
a
5 N.d.
50
8 8 N.d.
€3 Nd. 12. Recibe
g 4. Asistenciaa la informacién de Fin
E 38 2. Recepciodela reunion con aprobacion de la
35 convocatoriapara Directores y Jefes d Planificacion de la
s 8 elaborar la Departamento direccion a corto
5 & Planificacion &orto plazo.
g Plazo
=]
2.
888
g & 1 semani
32 3. Trabajo en grupo
S2 8 paralarealizacionie
ETS la propuesta la
S &g PlanificaciomCorto
258
TS Plazo
5i2's
o £24
£ S :
5 g
= = N.d.
£ | 8
3 6. Aprobaciordela
S Planificaciora Corto
2 a PlazalelaUnidad
8 e
2 3
g 2
g 3
w 3
4 1y2dh
8
2 7. Trasladatelpunto
= resolutivo de la
£ aprobaciordela
- Planificacién a Cortg
k 3 Plazo
s
£
s
2
2 N.d.
8 N.d.
3 © 8. Recepcion del
o kS PuntoResolutivo 10. Trasladalpunto
g respecto a la resolutivode
5 aprobacion de la aprobaciordela
2 PlanificaciémCorto Planificacion
2 Plazo
&
2 =
2
N.d.
g
3
= 9. Gira la instruccion|
5 de trasladar el Punt
g Resolutivo
5




Flujograma No. 64. Procedimiento de Compras para la adquisicion de bienes 0 s

N.d

N.d. 1dh. 1dh.
1dh.
=2
:% 3.Se llena la solicitur 6.1.4 Llenan la ban
g8 1. Se requiere el “EW""P'E‘W:dl“"‘ﬂ solicitud de 6.2.1.Se asiste al .
gt formulario desolicitud a agenda y suministros y se la 6.1.6. Reciben el bien evento, y se llenal
9 —_ o g 6.2.3. El expediente
258  de compras al convocatoria del entregan alTécnico(a) solicitado. — escrito de completo u:levemo
S8 g Técnico(a) d€ompras evento. de Almacén conformidad se entrega al
=8 Técnico(a) de
=+ Compras.
gg
g8
[
N.d. Entre 1y Hias

g

g

g 2. Entrega el 5. Recibe la solicitud

< formulario de de compra y la opera__

= solicitud de compras

) I S

g

8

4

N.d.

4. Recibe la solicitud

de compra quien la

traslada al Técnico(@le |
de Compras

Técnico(a) del Centro de Costos

i6n de bienes

6.1.3Ingresa el 1dh
producto alaimacén

6.14Llenan la
6.1.1 Se recibe el solicitud de
£Son bienes o producto parehacerle v
eventos? | ingreso ablmacén entregaral Técnico(a)
deAlmacén

Bienes

5. Proceso: Gestiones Administrativas.

Evento

5.2. Procedimiento: Procedimiento de Compras para la adqui
Técnico(a) de Almacén

1dh,

6.1.2. Revisan el
producto y llenan el
escrito de
conformidad.

Director(a) Comunicacién y Relaciones
Piblicas, Técnico(a) de Comunicacion y
Prensa, Técnico(a) en Disefio Grfico

6.2.2. Se realiza el
informe del evento.

Técnico(a) en Disefio Gréfico




Flujograma No. 65. Procedimiento: Rendicion de Informes Semanal, mensual y por cc

5. Proceso: Gestiones Administrativ:

5.3. Procedimiento: Rendicion de Informes Semanal, mensual y por com

Director(a)Comunicacioly Relacione

PublicasTécnico(ajleComunicacios
PrensaT écnico(agnDisefidGrafico

1dh.

1. Recopilacion de la|
informacion de las

2. Realiza el informe, qu

ividades llevadas a detalla las actividad:
cabo durante la anteriormente
semana mencionadas

3. Se envia el informe
Director(a) de
Planificacién

1d.h.

5. Se realiza la redaccion |
informe mensual

Director(a) de Planificaci¢

4. Recibe el informe
semanal

6. Recibe el informe
semanal




Flujograma No. 66. Procedimiento: Solicitudes de anticipo de via

5. Proceso: Gestiones Administrativi

5.4. Procedimiento: Solicitudes de anticipo de Vi

Director(a) Comunicacion y Relacio

c
2
G
8
g
£
5
E
9
o
o
©
3
I
8
4
g
8
2

5
°
2
5
$
o
°
3
2
5
3
H
5
8
g

Mensual

1. Enviarelplande
trabajo, etronograma
ystitinerarioysu
proyecciddevidticos

3y5dh.

5. Saealizda
comisién,
posteriormente llenan
los formularios de

Vidtcos de Liquidacior,

2. Recibelos documentos.

delaDirecciore
Comunicacioociay
Relacione@{bicas

¢Estan
debidamente
llenados?

No

3.1.1. Se devuelve para
correcciones.

3.2.1 Setraslada gl
Tesorero(a) y Director de
Cormunicacion Social
Relaciones Pblicas pafa

firmas

7. Revisdosdocumentos.

(Estan
debidamente
llenados?

7.1.1. Se devuelve
para correcciones.

7.2.1 Se traslada la
on al

Tesorero(a)
a
I
Sdh 5dh
4. Recibe la

documentacién y procede|a 8. Recibela

realizar la transferencia d documentacién
2 debidamente "
§ llenados?
H
H
g
e

8.2.1procedeagenerala
liberaciérdetfondo
rotativo

Técnico(ajleComunicacioy Prensa

2y3dh.

6. Recibe las
liquidaciones, revisa




Flujograma No. 67. Procedimiento: Realizacion del Informe Estadistico de Comunicacion Social y Relacione

1d.h.

1. Serealizaunconteo
de las personas que
asisten a los eventos,
seregistrandatosde
los contactos,
Se elabora el informe
estadistico y se traslad

Técnico(ajleComunicaciéy Prense

A4

2. Se recibe el informe
estadisticy setrasladeel
informeestadisticoen
conjuntoconelinforme
semanal

5. Proceso: Gestiones Administrati\
Director(a)ComunicaciogRelacionePublicas

A4

3. Recibe ehforme
estadisticyelinforme
mensual.

5.5. Procedimiento:Realizaciéuel Informe Estadisticale Comunicaciéisocialy Relacione®ublicas

Director(a)dePlanificacior




Flujograma No. 68. Procedimiento: Solicitudes de suministros y activos

5. Proceso: Gestiones Administrativa

5.6. Procedimiento: Solicitudes de suministros y activos fij

& Nd.
2
g3
S &
2
@ i 6 211
sk 1. Solicitaraalmacén o1 L1 221
i ue se requiere de -~ i
o a . llenanlos formulariospara solicitud de suministros Saevisalpresupuestc
50 ciertos suministros fcitud d N " disponible, procede ¢
ES solicitud de suministros sdotrasladal Técnico(a) realramastlcitudie
33 selotrasladaal Técnico(a,
8% compra

8
55 t

3
g r
H L
8
2

2y3dh N
2.1.2Seprocedeala
2. Revisa en almace :g‘:gg:;’;;z’;c'“

s ¢Hayonohay

% existencia?

£

S 2.2.3 Ingresan los

B a Almacér 2-[2- ha e in

H para ser registradammo n e’"‘a f suministre

2 bienesdelainstitucion al solicitante.

7.1.1. Sdevuelve
paracorrecciones
No

8
g3 222,
o5 Recibe el formulario
2 ‘:} respectivo y
33 procedearecibir
T8 cotizacioneyarealizata
38 comprarespectiva.
Le
TS
g8
=
1
8
°




5. Proceso: Gestiones Administrativas

5.7. Procedimiento: Elaboracién de boletin informativo.

Técnico(a) de Comunicacién y Prensa Publicas,

Director(a) Comunicacién y Relacion

Técnico(a) de Comunicacion y Preny
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Flujograma No. 70. Procedimiento: Elaboracion de oficios internos y externos de Comunicacion y Acceso a la Informagi

6. Proceso: Transparencia y Probid

6.1. Procedimiento: Elaboracién de oficios internos y externos de Comunic:

Acceso a la Informacién Publica

Técnico(a) en Acceso a la Informac
Publica

1dh.

1. Se recibe la solicitug
de informacién publical

1ldh.

2. Se imprin el
documento, se erega al

y se procede Benar
los datos
correspondientes

enlae de instituén yse
recbe copia firrada.

N.d.

4. Reciben la
informacién de oficio
y se actualiza en la
pagina web de Acces
a la informacion
publica

Directores, Jefes de Departame

5d.h. 10 dis sies ul
requerimiento

3.Recibe la
informacién y procede
a atender la solicitud
respectivay laenve [¢—
la Direcci6n de

Comunicacién Social |
Relacione®ublicas




Flujograma No. 71. Procedimiento: Monitoreo de Medios Nacionales e internacic

7. Proceso: Seguimiento de medi

7.1. Procedimiento: Monitoreo de Medios Nacional:

internacionales

Técnico(a) de Comunicacion y Prel

Técnico(a) de Disefio Gréfico

Diariamente

Diariamente

1. Se revisan los
periddicos, revistas y
otras publicaciones &
nivel metropolitano,

nacional énternaciona

2. Se lleva un registro de

medio, la fecha, la seccit

de publicacion y el tipo d
publicacion

Diariamente

3. Se extrae la publicacié
y se pega en un leitz de
archivo

Se archiva para tener
disponible la noticia en
ocasiones futuras.




Flujograma No. 72. Pago a Proveed:

N.d. 1dh. 1dn 1dh.

14. Se escanea el
1 Legael 4. Procede a ingresar 13 Tantola expediente completo
- - ! 5. Se traslada e

expediote aue 2. Revisa quel 3. Se revisa que los oo o Serema transferencia o el para mantener un
contiene la || expedient de ‘documentos estén SO, e soliita s expediente cheque se archivade archivadigitaldisponible
liquidaciéncuente : para solicitar el forma correlativa, en para quien requiera la

firmadosy selladosporel devengado y se
pago a nivetiel forma ascendente o informacion

liquidacion del
mismo con la respectiva solicitante y egjecutor aprueba
documentacion sistema. descendente

Contador(a) Gener

1dh. l

6. Recibe el
ediente
revisa la disponibilida
financiera y solicita e
ago
Posteriormente
traslada el expedients

Director(a) Financiero(:

N.d. 1dh.

10. se ingresa al
moédulo de 11. Seingresa
T B

1. Proceso: Procesos Financier

7. Recibe el expediente 8. Elige la opcion
asigna el cheque o att c2il
transferencia tENDALEES 9. Aplica ebago Ve
correspondiente cuenta de banco par correspondiente bancarias del Banade imprime elreporte
ingresa al sistema el pago y elige Guatemala
SICOIN Gt NROSE

v

1.1. Procedimiento: Pago a Proveedor

Tesorero(a)

12. Si es cheque, peocede
alaimpresion del cheque

voucher y a trasladarlo. Si 1
transferencia, se procede i
realizarel cuadroen Excel

Tesorero(a)

Contador(a) General y 2 firm;
registradas.




Flujograma No. 73. Procedimiento: Pago de Viati

= torizatoy
i ey
"
§ - 7ah.
e o —
H undeposito
:
Lan ran.
_ s Bt - k o cheque y arasiada
3 g wansterencia o ol solctante ign
] H e fyzon
£ i i
g E = rendicionsiFondoRotatve.
¥
K]
H
E e
1 anatsencgio
3

Al Tosorerota)




Flujograma No. 73. Procedimiento: Pago de Viaticos (C

1. Proceso: Procesos Financie

1.2 Procedimiento: Pago de Viatic

Tesorero(a

Pagine
2

N.d.

14.2.1. Los devuelve al
solicitante de los viaticos, a|
través de un oficio,

otorgandole 5 dias habiles
para corregir errores.

14.2.3 Revisa los
documentos

¢Liquida
correctamene?

14.2.3.1.1 Procede a
integrarlos a una rendicion ——
al Fondo Rotativo.

14.2.3.2.1 el Tesorero(a)

através de un

p
oficio a pedir el reintegro d¢
los fondos.

Solicitante de viaticos del CON,

5d.h.

14.2.2 El solicitante

corrige los

y se los devuelve al
Tesorero(a)




Flujograma No. 74. Procedimiento: Solicitud de Chequera. Solicitud de chequeras a través de las instituciones bansaoaslientes.

1dh
1dh
1 semane 1dh
E 1. Lienado de la
s
2 chezi‘:r:;:oﬂznud > 7. Archivo dia
3 3. Entrega di 5. Recepcion y 6. Manejale - Archivo d&
5 de las firmas solicitud abanco revision de chequera: Chequeras documentacion
i autorizadas : q
H correspondiente
g <
E
15
2
4
g £
]
Yy
3 28
S Cl]
g [T}
£ =8
w 3
p 25 N.d.
2 28
o 2
= S £ v
o = g
g g I T 2. Firma de la solicitur
3 £3 2 de chequeras.
o 2% o
a ] @
“ o g 5
o8 g
R <
T o
Q
S
S 1dh.
B
2
]
s
&)
4. Extension de la carta di
autorizaciordelaentregade
laschequeras.
[a]




Flujograma No. 75. Procedimiento: Manejo y Liquidacién de Fondo Rot

~a
4
EE 1 Serealzala
4 e | solctudarondo
%8¢ otatvo, Ingresandol
£52 o de
323 Excebuntormacion
£14 e acividad
EH
i
23
s
evissanormacion 7. ingresa conpapekarbonyel
e ona o e | et 6. Saramiaet .| ruevamentan chequaespecipara ©.Saealzateposicn
2ol formulro o pago datcos G 1as RS |5 G2dle smson dpag Senaceefecivoe!
e ticonnicio Dogo cestucos axpetinte se 1o Sacalzasirovsado, Chodue.
“ondo rotatvo debidamente personlenpeg asna un coagd o) rmas de los -
e cusntanabientes
san
para procesar el pah.
B 1san 1an
s 11. Realiza la
sumcions o e L
i {acurasy efecivo o a2 recveros
N pareeuadaond o expedione. - o 1211seliquidael 13 Se realizh
5 Interno. todeichea > expedient@nSICOIN, lquidaciéren 14. Se generan
H 1. Seleasaal o epore
H J— | benciciiopaa que se1d
Puedadepostamiacuenia
Cpaoa
tetceros? do a cual e b
—_— nformacion
1221, En caso os gt
o estén incorrectos, 58
o deweve para que se
realcen as correcsiones 4
9.2 elTesoreroaieber Jeahcen los coreccines
al banco, hacer efectivo ef o v
cheaueyposteriormente
Vaalaaciwidactespecta,
1an
H 4 Procedarevisasi
H hayaisponibildad
s < prosupuesiaria, s
] H la partida
H z comespondiente
2 2
s $ [
H §
& E
g > Lan
—
H H
g 5 s 10. Revisa facturas
[ § deExcetienominada. yelrazonamient
- £ v * RS |srd2ae laparteposterior
RN
H

15
expedientyrealizda
SoliitudenSICOIN

R 1. Recibe el
ecibe el expedientgtramita Fin
expedientyreaizda el reemboloso al

consoldacion de fa Fondo Rotaiivo
informacién

Contador(a) Gener:

17, R
expediente y lo autoriz

Director(a) Financiero




Flujograma No. 76. Procedimiento: Cajas Fiscales. Rendicién de cuentas de los fondos del CONAL

1. Proceso: Procesos Financier

1.1 Procedimiento: Cajas Fiscales. Rendicion de cuentas de los fondos del CONADI a

estadosie cuenta
que emite ebanco
correspondiente

fiscal, y traslado a
Auditoria Interna

autorizaciérdelacaja
fiscal

en formulario
correspondiente.

primerafirma.

firma,

Contraloria Generale
Cuentas.

Contraloria Generz
deCuentas

H 1dh.
H
8
8
5 ngresal
] sistemadetodala
< informaciondelos
g movimientos
5 bancarios.
B
S
3
8
g
e
g
&
1dh. 1dh 1dh
]
g el 6. Trasiadel 7. Traslado a
z ) 5. Impresion del rasladal Direccion Genera 9. Traslado del 10. Elaboracin d
k| 2. Verificacién de Ic 3. Elaboracion de la c; evision y reportedecajafiscal | contador General par | | 12. Archivo de
5 N portedecaj: P para revision y original y copias
2

correspondientes

Director Genera

8. Firmadel

Formulario.

Contraloria General de Cuent

1dh v

11. Recepcion del
informedecajafiscal

celeste de la
impresion.




Flujograma No. 77. Procedimiento: Imprimir los libros contables (Cierres mens

5y7d.h

1. Imprimir el Balance General

el Estado de Resultados, el libr| 2. Se escanea el cier|
Mayor, el Libro Diario, CURs| — " | mensual y se digitaliz
contables, conciliaciones el archivo
bancarias, integraciones de correspondiente

cuentas de balance
la declaracion de retenciones di
impuestos
la ejecucion pesupuestaria del
mes

1. Proceso: Procesos Financier:
1.6. Procedimiento: Imprimir los libros contables (Cierres mensual
Contador(a)Genera




Flujograma No.

78. Procedimiento: Programacion Presupues

Directores, Jefes de Departamer

N.d.

1. Traslada la
informacioén financiera
de cada centro de
costo.

Director(a) Financiero(:

1d.h.

2. Recepcion de la
informacion financiera y
traslado

1. Proceso: Procesos Financier
1.7. Procedimiento: Programacién Presupuesta

Técnico(a) de Presupues

3. Recibe la informacién
y procede a la
consolidaciéudletodas
lasprogramaciones

1d.h.

4. Se registra la
informacion en el
Sistema de
Contabilidad Integradg
(SICOIN)

5. Imprime los

' reportes de soporte.




Flujograma No. 79. Procedimiento: Reprogramacion Presupues

1. Proceso: Procesos Financiel

1.8 Procedimiento: Reprogramacién Presupuesti

Técnico(a) de Presupues

1d.h.

1. se analiza si es

procedente la

reprogramacion
financiera

1d.h.

2. Se registra la
informacién en el
Sistema de
Contabilidad
Integrada (SICOIN)

3. Imprime los
reportes de soporte.




Flujograma No. 80. Procedimiento: Ejecucion Presupues

1. Proceso: Procesos Financiet

1.9 Procedimiento: Ejecucion Presupuesta

Técnico(ajlePresupuestc

1dh

1. Recibe el expedient
o la documentacién po
parte del
Departamentode
Compras

1dh.

2. Se verifica que la
partida presupuestaria
asignada tenga
disponibilidad
financiera.

3. Se devuelve el
expediente al
Departamentode
Compras

1d.h.

v

4. Recibe el expedient
con la Orden de Compt
autorizaday seprocedea
laaprobaciéndel CURle
compromisalel Gasto.
Se aprueba el CDP

1d.h.

5. Se devuelve el
expediente al
Departamento de
Compras

Técnico(ajleAlmacér

6. Recibe el expedient

conlaordende Compra

yprocedeaconcretaria
transaccion.




Flujograma No. 81. Procedimiento: Modificaciones Presupuest:

1. Proceso: Procesos Financier

1.10. Procedimiento: Modificaciones Presupuestar

Directores, Jefes de Departamer

1d.h

Enviara

informacion sobre los
renglonesjue
requieren de
modificacion

@ 1d.n
g 2. Se verifica la
£ Informacion yse
3 consolida paraer
= registrada en el sistemd
] de gestion SIGES y el
= sicoin
2
1d.n.
=] 3. Consolida para ser
g registrada en edistema
£ de gestion SIGES y el
& sIcCoIN
=
-8
=
1dn. 1 dh 1dnh.
9. Notifica a los
- la informacion respecto ejecutores que fue
g a la modificacion Recibe el punto . | aprobada la modificacior .
= presupuestaria, resolutivo y procede al presupuestaria y procede
] emitiendo un oficio registro de aprobacion a ejecutar lo solicitado.
= n el sistema
= OIN.
£

Director(a) General, Asistente de Direcc
General

1dh. l

5. Recibe la informacion|
v la traslada

7. Toma nota del
punto resolutivo,
recibe dicho punto y

notifica

Junta Directiva, Asistente de Junta Direct

1d.nh.

6. Recibeel

se aprueba o no a
modificacion
presupuestaria

expediente para
tomar la decision si

<Aprueba ao ) >

aprueba?
e

6.1.1

Se emite punto resolutivo
se traslada a Direccion
General dicho punto.

~_ 1

6.2.1
No Se notifica @ireccion
Financiera tar
I

o registrado en el

Sistema.




Flujograma No. 82. Procedimiento: Declaracion de retenciones de impuestos efecti

1. Proceso: Procesos Financiel

1.11. Procedimiento: Declaracion de retenciones de impue

efectuadas.

Contador(a) Gener:

1dh

1dh.

1.Se revisa la némina
en cuanto a lgue

respecta al IGSS e ISfF——>

que venga la retencion|
correspondiente.

2. Se emite la

retencion e ISR >

respectivos a los
proveedores, segun el
régimen que le
corresponda.

10d.h.

3.Se emite la
retencion dellVA
para los
proveedores, por
medio del médulo
del fondorotativo

4. Se realiza el pago y
declaracion de los

5. Se realiza el registre
en SICOIN de las notg

impuestos retenidos y la;
retencion

de débito del banco del
sistema de los pagos
del IGSS, ISR, IVA

5.Se archivia

informacion yse
digitaliza
respectivamente.




Flujograma No. 83. Procedimiento: Conciliaciones Banci

2d.h.
1dh. i

1. Sacar los reportes d

registro de caja fiscal y———»

relaciones de pagos y
sus estatus

2. Revisar las
conciliaciones bancarig

1. Proceso: Financiera
1.12. Procedimiento: Conciliaciones Bancar
Tesorero(a




Flujograma No. 84. Procedimiento: Transferencia electrénica de sueldos a los emp

Técnico(a)de Nomin
l
0

Audiore) nemofe)

Técoicg) dBresuovesto

Di
AoiteregDie

Asistentehdnisyatiofs)

113, Procediment: Transferenci ectinca de seldos alos emple

Diedul3) Fivncenfe

Tesoere)




Flujograma No. 85. Procedimiento: Estados Financieros de Cierre

1. Proceso: Financiero:

1.14. Procedimiento: Estados Financieros de Cierre F

Contador(a)Genera

1d.h.

1y2d.h.

1y 2d.h.

1. Integrarlas cuentas

del Balance General

realizadosajustesque
correspondan

2. Presentar ante las
instancias
correspondientes
laliquidaciénanualdel

presupuesto.

3. Los expedientes s
escanean y se traslad
una copia a la Unida
deAuditorialnternay a
la Direcci6teneral




Flujograma No. 86. Procedimiento: Aportaciones del Ministerio de Fine

1. Proceso: Procesos Financier

1.15. Procedimiento: Aportaciones del Ministerio de Finan

Contador(a) Genere

1dh.

1. Sesolicitalacuota

mensual programada

del cuatrimestrefel
afio en curso

COPEPMINFIN

N.d.

2. Se analiza la cuota
correspondiente

MINFIN

3. se confirma la
asignaciorecuota.
Envio de la aportacion

mensual

Banco de Guatemal

1dh,

4. Envio de nota de
créditonotificandoque
se acredito el monto
correspondienteenla
cuenta

N.d.

9. Emisiordenotade
créditodelacantidad
indicando que
fueEmisiordenotade
créditodela cantidad
indicando quéue
acreditado enla cuental

Contador(a) Gener:

5. Operaciordelanota
de ingreso a Banco del
Guatemalaon SICOIN

v

6. Llenado de ldorma
autorizadeporla
ContraloriGeneratie
Cuentas.

7. Envicdelaforma
a Contabilidad del
Estadogonfirmando
el registro del
depésito.

N.d.

10. Registro en SICOI

del egreso de ubanco

e ingreso en el otro
banco.cuenta.

12. Archivo de la
documentaciorsesoporte.

Director(a) Financiero(e

8. Solicitud de
transferencia del
Banco de Guatemal
al Banco de Cuent
Pagadora

N.d.

11. Confirmacién y

registrosenSICOIlpara
posteriormente imprimir y|
archivar la

documentacion,




Flujograma No. 87. Procedimiento: Aprobacion de devenge

1. Proceso: Procesos Financieros

1.16. Procedimiento: Aprobacion de devengados

Técnico(a) del Centro de Costos

1d.h.
(2]
g
£
I} - 1. Traslada el
g Inicio expediente de compra a
S Técnico(a) del Centro de
& Costos
Q
2
c
(8]
O
|_
1d.h.
2. revisa la

documentacién de

soporte y procede a

trabajarlo en el SIGES
lo traslada

Contador(a) General

od® ! INBII
generay aprueba el
CUR, lo imprime desde
SICOIN, firmay sella y
traslada




FlujogramaNo. 88. Procedimiento: Compra de baja cuar

1. Proceso: Procesos Administrativ

1.1.1. Procedimiento: Compra de baja cuan

Unidad Ejecutor:

1 hora

1. Verifica en los registros
informaticos o auxiliares que
la comy st

inicielagestionde compra

Departament@UnidacEjecuiora

1 hora

2. La Asistente debe
elaborar el formulario

sellando el mismo

1 hora

3. Entrega solicitud de
compra al Centrde

osto para la

verificacion y creacion ||

de la preorden de
mpra

Técnico(a) de Amact

1 hora

2. Brinda constancia de|
la existencia o no de lo
equerid

Técnico(ajielCentrodeCostos

1 hora

4. Recibe el formulario
de solicitud de compra
Firma y sella descibido

Director(a) Administrativo(s

1 hora

6. verifica la
documentaciorde
soporte y los registros

1 hora

. Revisa
documentacion de
soporte, autoriza el

stro
adjudicacion en el
SIGES

15. Recibe el
de compra

y autoriza la
adjudicacion

1dh

o traslada al

Departamento de
Compras

17. Recibe el
expediente, lo firma y

1y2dh
5dn. 1 hora 3ysdh. y2d san
g
3 5. Verifica si el bien o 7. Revisa la 9. Trasladzel
8 servicio, esta en el documentaciérde 8Recibe la cotizacién xpedionte 12 Se uasladaa la
: catalogo de contrato Soporte, realizal | | qel proveedor e para aue Ie asigne Ia Direcci 16, Redbo el —
g abierto Consolida la registro de adjudicacion e o ovpacrentd Que le asi AN e e s
: et dviv e s presupuestaria que se autorice la traslada a la Direccior
il‘i Genera el NPG orden decompra General
T
4y horas J
g 11, Trasiada el
3 10. Revisa el
£ expendientey Encargado(a) de
g asignaestructura Compras para la
] dend
8 compras

z
g
£
8
K

g
3
5
8

l

14. Recibe la orden de|

registro

16.Recibe el
expediente

imprime la orden de

compra, anexandolal
expediente




Flujograma No. 88. Procedimiento: Compra de baja cuantia. (C

Trom
inee 19. Recibeelexpedienteylo 21, Recibe el expedien
asiadalDrectrGenera Yo vasiadasl
Departamen
1hora
20. Recie el
expednte Io frmay |
asiaca
Na 10,
32 Foleay escanen
el — expedene autozado 33, Trasiada el
expediente y o LR o se cargan os expedente a Centrod
vasiada al eimprimeel anexode documentosieOrden Costos
Departamentae ordendecompra ompra. CUR de|
Presupuesto compromso actra
1an
H Recbel
H expedientegenercel
H CURecompromisy
‘; lotraslada.
g K 1hora
: 2|z Lan
3 £ 3 29, Se iniia con el
2 N Ceheliniy
2 5 g8 4. Notiica al 26.Se emitda 28, Recibe la factur PO e vertca i
g S| gg proveedor e se he contrasaia ce page. + | 27.e wastac et razonada con 3 iiormaciiny s
g £ | 3s al slctarte para au documentacion ingresdatacturaonel
3 g 2 compra roducto y contra la razon conespondiente
s i s n | Joicioycota s Ssema pra su
] H g rdsiarecspi liquidacion
H g3
Eg
ER] he
FE
34
$e3 25 50 ecbe altin
$3 senviio  prestar
28
] na
H 34, Recibe expedients
H dondeseregitaenur
H isiema auslia. So
< solla posteromen
£ el pagoy sevasiacaala
= DrecadrFinancira
N
35 Gesiona a balet
depagoyreguiarzia
dlecuciorielgasion
R de
requianzacion,
N
30, Recivel
expedienigauorizda
lidacien del 1 il I . ! ! !
expedene




Flujograma No. 89. Procedimiento: Compra direc

1 hora.

1. Verifica en los registros

Inicio +| 1a compra a reatizar esté

inicielagestiorde compr

Unidad Ejecutor:

g Lo
H 1 hora
g ol dompra. 5. Entroga solicitud do
H Jusitcanso 1o reauardo, comprararaieCons
£ oy sollnan swao perae venendengroscion
£ de la preorden deompra
H 22 TrasladalEncargadde
z Amacerarmeiodens
H
1 hora 3ysdn 1dn.
& 7. Recibeslexpediente, 9. Trasladael
£ 2sseumadmEncarado o, Tretacet ——
o © P de soporte, realiza el Técnico(ale Direccion
H o » St de sdnadicacion provesdor s
= ocion Adminisrativa enel SistemaleGestions Jaiiels leasigndaEstructura aue se autorice la
g [mconlaiiiion Sices presupuestara
H g 8 1hota san
E - g
s £ H 5. Verlficasiel bieno
: 8 3 Recibe o formulario Lo ool ol
H s 3 de solicitud de compra * | catalogatecontrato
g £ g preordendecompra
o £ 2 onera c1NFG
g | 8| ¢# :
E = Lhora |
£ 6. Recibe el
£ expedienteverificaia 3, Recibe of 15. Recibe el
] otamemacion e pediente deomp
H g Sonors, aviorza o o ta
z . remons G diedicacid
g concsloncomeia
H SIGES

g

. 405dh

g 11 Trasladat

H 10. Revis: pediental

K] expendiente wsigna Téenico(@ de

= estructura para ia creacion do la
s presupuestaria orden de compras.

16. Recibe el
14. Recibe Ia ordede expedier
compra autorizada y correspondiente e
realiza ol segundo imprime la orderde
registro (adjudicacion) compra)

Pagina

]
H
2




Flujograma No. 89. Procedimiento: Compra directa. (Co

Tan
25. ol Director Administraiivol
¥ el proveedor suscribiran 26. Recibe Ia documentaciof
b R::;"f‘:'s::;“s’;e‘ lo| Acta de Negociacin donde que incluye la factura y el
5 e e e consten o pormencres de | formuaris debdamente
T Nd
- - L H 1
16. Recibe el expediente y | B et Y b el 31, Recibe expediente
rasiaden aDHecqorGeneral a.2] Ceparian lanegociacionealizadafolea oo autoriza el pago
o expedienteompleto.
21 Recibelexpedienteyio
10, Recibe el expedionte y I ‘rasiadai Deparamentaie
rasiaga al Director General Compras
0. Firmay lo rasiadda
sistonte aireccion
al
Tan
23 Genera oCLR
decompromiso
P g
Z s
g H
£ ]
H 8
k| £
8 3
g g 8
g & £ 24, Notfcaalproveedorue
g S £ Sehaautonzadaa ordende
- N
H 261 Entregdosbienes, 262 Recibopiadela
£ 51 Entregdosbienes. e G
- servicios, y la factura original firmaday selladagpor el
£
3 27. Recibe ldsenes,
£
3 senvicioncordeiafacira,
§ reviea do acuerdo a
& especiicacionesenicas
g 0. Recibe expediente
H completo para aprabacion
I S devueive al
g Encargado de Compras
g
£ 32. Gesiionala boleta de
H gy requiarzdaciecucion
8 Gelgasie ravesdeCURIe
2 regularizacion




Flujograma No. 90. Procedimiento: Concurso Publico: CotizaE#se 1

1. Proceso: Procesos Administrativ

o Cotizackase 1

8
E

N N
H 1.2 Trasada para selo
] nicio 5 | 11 claborer ol formulare asinacion do a paride
§ solciud de compra. e e pare
H Justiicando o requerco, conupetana bR e
H femandoysellandasi mismo ot e e
8 autorizacion
5
T
1an |
<Cumple o no flo
2. Reche, revsa e cumple el .
‘expediente. expediente con Lo deweneala 3414 e
N e Unidad Solctante, para
E especificaciones realice lasorrecciones. 4. Recibe aprobacion de 12. Recibe expediense
£ téenicas? la publcacion del 8. Recibe expediente para | realza la modificacion en o
H Portal GUATECOMPRAS,
b4 Concurso Publico y reali que van a ser publicados |
g la publicacion del GUATECOMPRAS.
H proyecto
: 221 Igresasolciud 222 Consutel 223 Elaborael
compra. por Contratoabiero Concurso Pbico y1
vasiada.
224 Recie el
expedienielorevisaylo
drector(s
Genera,
I
]
Directo(a) Generalpar
que autorce
publcacion del Proyect
e Bases ce Concurst
Publco.
. Nd N
8 N.d. Nd.
48 1an
2 3 utorizay 5. Traslad para smitelor 6. Aprueba s Bases de . Recive expeciente ¥ 11, Mediante Rsoucién
§ D Gendmenes téonice, Concurso Pabico y dem 7. Reche ol expedentsn elabora aresolucion de aprueba modiicacien al
g pubiicacion del presupuestarioy urcico »| documentos y o rasiada o|  1aResolucion de -
H Proyecto de Fasiada el expedients a Concurso Pablico. s
§ de Concurs pue oronacion e Sasesy st o opaderte o o ecpediente
5 ima




Flujograma No. 91. Procedimiento: Concurso Pulgli€ase 2

ProcesoProceso#dministrativos

Concurso

113,

N.d.

N.d.

1. Consultan las bases
Concurs®dbliccenelportal
A

6. Presenta en el lugar y hora
establecida por la Comision
Evaluacion de Concurso

4. Saealizaelandlisiglelas

1dh. l

10. Aprobaréo
improbara lo
actuado por la
Comision de
Evaluaciode
Conurso Piblico,

+Sapruebdo

actuadoporla

Comisién de

Evaluacion de

Concurs®Ublico
2

10.1.1 deberadevolvee!
expedienteparasurevision,
dentrodelplazadedos(2)
diaiabilesposterioreste
adoptada la decision|

10.2.1. Lo devuelvela

5
g UATECOMPRASara Pablico
K] presentasusofertas
H
2
o
30 minuto;
5+2dh
2dh.
2. Recibglicasyprocedea L
firmar el sobrequecontiene Nd.
lasofertasconsignandéecha
y hora de recepcion 7. Recibd 9.Remiteelexpediente 1. confirmar o modificar su
aclaracion, medianteoficioalDirector(a) decisicn original en form:
5 M razonada
complementaria impruebdoactuado
muestra solcitada,
firmaysellode
recibido. D
Nd.
Nd.
g
g N . 2+3+3dh
9 GUATECOMPRASade GUATECOMPRASofitio
° Recepcioglistadode GAldd F R2 ad2t[A Ok ipdsfcaéhS
g oferentes|aFianzale aclaracion, documentacion GUATECOMPRAGa
g Ydz$a i £ de Adjudicacion
8
b
Sdiaspara | 19 gias habiles para
adjudicacion apertura de plicas ‘
1dh. l

11 Dentrodelos
cinco (5) diasébies
subsiguientepodra
aprobarjmprobaro
prescindir de la
negociacion

curso administrativo

¢Sepruebdo
actuadoporla
Comisién de

12.1.1. Se notificara dentro|
delosdos(2)diasha

Evaluacion de
Concurs®(blico
2

siguientes, dando por
concluido el evento.

12.2.1. Traslada el
expediente
correspondientala [
AsistenteDeDireccion
General

Pagina
2

Fin




Flujograma No. 91. Procedimiento: Concurso Pulgliease 2 (Cont.)

ProcesoProcesodministrativos

1.2 Procedimiento: Registro, aprobacion, asignacion y manejo de caja

Asistente de Direccion Gener

Inicio

+| 13 E1abora Resolucion de
‘aprobacion de la Adjudicaciof
traslada para la fima.

‘AutoridadSuperior

27, Recibel
N expediente
. admiistativoysolicita 29. Trasladael
i ala Junta Directiva expediente
3 21. Solicia ala Junta 25, procede ala firma. on del Juridica para que
° 14. Firma resolucion de lo Directiva la delegacion de el conrato nrato proceda a registrar el
g actuado por la Comisidfe firma para la suscripcidel 2. Treslada el expederi SdminiStatvo o contrato administratvo
g Evaluacion de Concurso respectivo contrato administrativo  la Asesor
2 Piiblico. Trasladexpediente ‘administrativo Juridica para que procedal juntamente cor
I} faccionar el Contrato proveedor o
T
5 dias para
adjudicacion
5 dias para
. adjudicacion
g 2+3+3dh.
3 : 17. Solicita CDP al Técnico(d)
2 de Presupuesto de la 19, Adjunta CDP y remi
B Dirccion Financiera expeclente ala Asesor
] 15. Notifica por medio del Juridica
£ portal de GUATECOMPRASla
2 aprobacionteloactuadopor
Ia Comision de Evaluacide
Coneurso Pabico +
3dn
H
: N
S 16. Podra inerponer
5 Recursos dentro de los € 18. Recibe solicitud y
H dias habiles siguientes al de fa emite ol expedientes
H notificacién de la resolucion Constancia e f——r'
& respectiva Disponibiidad
Presupuestaria (COP)
raslada.
]
g
a
[
8
2
g
2 20. Elabora minutde 2. Con larespeciiva 26 Solcita al proveedo 30. Registra dontato
3 contrato y remitea delegacion de fimase oconvatisteentregaas enelregistrode Fin
z rida procede a faccionar garantias contratosde 1aCGC
3 AdministrativaSuperior T T T contrato administrativo correspondientes.
para que solicite
delegaciore fimaala

Junta Directive

de Acta la delegacion d¢

22. Resuelve en punto

firma del contrato
administrativo

28. Resuelve en punt
deactalaaprobacionde
conatoadministrativ




Flujograma No

. 92.rBcedimiento: Registro, aprobacidn, asignacion y manejo de caja

SolitanigeDireccioneseCONAD

1d

h

1. Liena el vale, con

présupuestmprobado

1d

h

3. Liquidaosfondos

Técnico(a) de Amag

Técnico(a) de Compr.

Proceso: Proceses Adminisvavos

Director(3) Financiero(

Tesorerofg

Técnico(a) de Compr

1dan

Y

©. Recibe el cheque v lo




Flujograma No. 93. Procedimiento: Ingresos de bienes y suministros al alr

Proceso: Procesos Administrati'

1.3. Procedimiento: Ingresos de bienes y suministros al alm:

Técnico(ajleComprat

Inicio

v

1dh

1. Notificaalareadealmacén
el ingreso de suministros ¢
bienes préximos a ser
entregados

Técnico(ajleAlmacénTécnico(ajle
Compras

2. Recibe la notificacior

delosbienesy suministros

préximos a ingresar al
almacén

itantedelbieno

suministro

1d.h

3. Recepciona los biene:
suministrogjueingresaral
CONADI

Técnico(ajleAlmacén

4. Se realiza el respectiv

ingrescal Aimacératravés

delsistemadeinventariodel
area

5. Notifica a través d
correo electronico e
respectivo ingreso &

almacén

lo2dh

6. Coloca en el espac
fisico del almacen, Ic
materiales y
suministros solicitads

e ingresados al are¢

7. Realiza la

codificacionrespt
de almacén.




Flujograma No. 94. Procedimiento: Solicitud y entrega de suminis

1. Proceso: Procesos Administratiy

1.4. Procedimiento: Solicitud y entrega de suminis

8
2
£
£
=1
2
i}
el
=4
=

Inicio

1dh.

1. Solicita a almacén la
respectiva documentacion
para requerir el suministro

1dh. 1dh

8
S
£ 6. Traslada copia d
£ . . . Traslada copia de 7. Se procede a realiz
3 2. Se debe corroborar que| 4 Ste reall;a_el defca_rg‘(; @ Sr.eiezgﬁnglri‘;agdaddee dichasolicitudalarea la entrega de las copi
§ no hay existencias en zlsn?‘w:trcilg;e;lniggéne surﬁinistros de almacén de Inventario para respectivas de la
8 Almacén umint conocimientalealgin solicitud de suministrog
5 bienfungible
R
2

OF

-3}

Z 8

gE

52

£s

o ©

<3 - .

op 3.Recibe la solicitud de

s suministrogiealmacén

S F

L

£




Flujograma No. 95. Procedimiento: Solicitud y entrega de bienes y activc

1. Proceso: Procesos Administrativ

1.5. Procedimiento: Solicitud y entrega de bienes y activos

Director(a) Administrativo(a), Asister
Administrativo(;

2 horas

1. Notifica a almacén el
equipo a entregar y a las
personas

1dh.
1dh.

3
3
<
£
3 2 Realiza la entreqa de | 3. Recibe la solicitud d 4. Traslada dicha
3 - ned ' entrega o bienes y activos fijos co solicitud al area de 7. Entrega el mobiliario y
- respectiva solicitud de bieng . P Inventario para sello )
L activos fiios lasfirmasdeautorizacion T I equipo correspondiente
5 y ! visto bueno respectivo
hd
B | 1dh.
g
=3
2
% 5. Recibe la 6. Realiza la operacién d
B solicitud, lasellayl| —» descargo en el sistema|
‘8’ da el visto bueno correspondiente del
s respectivo almacén, firma y sella
2
g

3
3
E
7}
k|
=
s
S
o
@

8. Verifica que la

informacion esté completa,|

que el equipo se entregue
acuerdo a la solicitud

Fin




Flujograma No. 96. Procedimiento: Entrega de Bienes y Equipo Cor

N.d.

Realizar!
requerimiento
correspondiente de
bienes o equipo de
cémputo

Directores, Jefes de Departame!

5 102dh.

=

g

@

2 )

E Se a asignel
2 equipo que hay en
= existencia
S

°

I

=

1y2dh.
v

3. Envia al solicitante €| 4. Le devuelvera

formulario de solicitudde so"i::tal‘;?al[;("‘an;y la
asignacion de activdigos
9 o Departamento de
Inventario

1. Proceso: Administrativo
1.6. Procedimiento: Entrega de Bienes y Equipo Com

Técnico(a) de Almact

7. Entrega a
Departamento de
Inventario lacopia

GOSNRSE
Entrega de ActivoEijos

T

RS |t r

{2t AORGdzR

5. el visto bueno y ve si————>

los cédigos asignados

estéan de acuerdo cda
base de datos

Técnico(a) de Inventaric

6. Traslada
la solicitud
para
entregar el bien o
equipo de computo

8. operar la carga en
la respectiva tarjetde
responsabilidad




Flujograma No. 97. Verificacion de Activos y levantamiento de Inver

1. Proceso: Administrativo

1.7. Procedimiento: Verificacion de Activos y levantamiento de Inveni

Técnico(ajleinventarios

10y15d.h.

1.Revisellibrodel
inventarioparacotejar
respectoalregistrode
lascomprasanuales

—

2meses
7dh 3meses Nd. 3meses
3.5¢h 9.Saealizeelvaciado
 Schaceuna delosdatosenlabase
2. Se hace un plataforma corios 4. Se realiza un 5. Se coordina € 6 7
muestreo de vehiculo para la tor N "
para ° de toma fisica del inventario levantamiento de recodificacion dios con los ajustes
realizaelinventario B ot de rioglcual inventario equipos sioddigo contables y la
fisicarespectala nventaro. socializa conciliacion dealdos
tarjeta de

responsabilidad.
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Flujograma No. 98. Procedimiento: Equipos que se dan de baja en la tarjeta de responsabilidad.

N.d.

1. Se recibe del usuario la

solicitud a través un oficio o

correo. Si son asignaciones de|

equipo nuevo, el oficio o corre
es dirigido al Técnico(a) de

Almacén. Si son asignaciones

equipo usado, el oficio o corre

es dirigido al Encargado de
Inventario

Técnico(a) de Alacén,
Técnico(a) de Inventar

Ndo

2. Dirige o gira instruccion|
a través de oficio al
Técnico(a) de inventario
con copia al Técnico(a) de
Almacén, para ejecutar el

requerimiento.

Director(a) Administrativo(e

1dh

3. Si el equipo es nuevo, €
Técnico(a) de Almacén
manda ya la solicitud y
entrega de activos fijos al

usuario solicitante.

1. Proceso: Administrativi

Técnico(a) de Almact

1.8. Procedimiento: Equipos que se dan de baja en la tarjeta de responsal

2d.h.

4. Recibe un oficio por parte del

usuario para entregarlo al Técnicg

de inventario a través de oficio

acompafiado de un informe técnic™
si fuera un equipo de dispositivo

digital, y si fuera mobiliario un
informe sobreel dafioy estadodel
bien

Técnico(a) de Inventario
Generales

Trabajador(a) Especializado(a) en Serv
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Flujograma No. 99. Procedimiento: Registro de inventarios cuando se produce una vacante o una rotacién de personal.

N.d 48 homs héabiles

1. Se practica un
inventario fisico del 2. Si durante la toma fisic:

puesto. Se facciona act »| del inventario faltara algin———

3. Se dejara constanciy
que dichos activos fijos
quedaran bajo la

1. Proceso: Administrativo

1.9. Procedimiento: Registro de inventarios cuando se produce una vaca

una rotacién de personal

Técnico(ajlelnventario

dejando constancia de

los bienes que estaban

bajo la responsabilidad|
del trabajador.

activoo se registremlafiosa
los mismos, se le dar48

horas para que la person:

pongaa lavistalo requerido

responsabilidad,
custodiay resguardalel
jefeinmediato
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Flujograma No. 100. Procedimiento: Impresion y actualizacién de tarjetas de control de aliacix.

Proceso: Procesos Administrativ

1.10. Procedimiento: Impresion y actualizacion

tarjetas de control de almacé#ardex.

Técnico(ajieAlmacér

-

1d.h.

1. Severificaenelarchivadel
éareadealmacéria
documentacion
semanalmente para
actualizaciémeKardex

1d.h.

2.Seealizalconteo
respectivo de los
codigos de almacér
afectadostantoporlos
ingresos y egresos
respectivos

—

1d.h.

3. Seprocedeala
blsqueda en el
sistema de tarjetas
de control de
almacér(Kardexjos
codigos
correspondientes

1d.h.

4. actualizacion en
sistemaletarjetasde
control de almacén

(Kardex) los codigos
correspondientes que
deberarseractualizados

5. Verificalastarjetas

de control de almacé

(Kardex) contra las
existencias

1d.h.

6. almacenar en ¢
archivodealmacérias

f:xr‘i tasKardk y
fueron operadas y
actualizadas




Flujograma No. 101. Procedimiento: Control de vehiculos y kilome

1. Se recibe la hoja de
solicitud de transporte de
partedelaunidadqueestéa

cargo de la comision

izado(a) en Servicios Gener

Trabajador(a) Especi

2. Recibe la hoja de 6. Recibel 13 Realizéacomisionse
8.Recibelformulariode 8 x
viaticosjollenaylo presentael formulariode pégina
I .
Adninistracion para i trmite de vasiada viticosutorizado i _
formulario de vidticos debidamenteyseentrega P

alTesorero(a)

3. Recibe la hoja
correspondientgla

transfiere para 5. Recibdahojarespectivay

traslada al piloto.
" 10. Recibe el formulari

respectivo y se o traslada al
piloto

Asistente Administrativo(:

1. Proceso: Procesos Administrativ

1.11 PProcedimiento: Control de vehiculos y kilometi

4.laautorizay sela daala

Asistente Administrativa

9. Recibe el formulario del
vidticos, o autoriza y I
traslada

Director(a) Administrativo(c

12. Recibe el formulario df
vidticos debidamente

7. Recibe el
nombramiento autorizado, procede a
autorizadoyentregeel gestionar los vidticos
formulariodevidticos

Técnico(ajieTesoreric




Flujograma No. 101. Procedimiento: Control de vehiculos y kilometraje. (C

2ch 1d.h
19. Recibe el formulario
i __,| 14. Severifica en el archiv 15. Presenta el respectivo y lo pasa a
del area de almacén la ‘
A formulario de Tesoreria para su
documentacion liquidacién de viaticos liquidacion
semanalmente para debidamente lleno
o actualizacion de Kardex
B
g
1d.h
16. Traslada a Director(a]
Administrativo(a) el
formulario de liquidacion

deviaticosparasurevision
yautorizacién

18. Traslada el formulario d
liquidacion de viaticos al
piloto

1. Proceso: Procesos Administratiy

17. Autoriza debidamente
el formulario de liquidacior
de vidticos y lo traslada al
Asistente Administrativo(a)

1.11 PProcedimiento: Control de vehiculos y kilomet

Director(a) Administrativo

20. Recibe la copia del
formulario selladoy |1
firmado de recibido y

procede a liquidar

Técnico(ajleTesorerie




Flujograma No. 102. Procedimiento: Pagos de servicios prestados al CONADI ¢

. — )
g Compraa laAsistente
g PSS
; a
e
=
2
f=
2
g £
£ ‘
E
g8 | ‘
) ‘
§ 5.Asignaciémie nimerode ‘
g i
\
2
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Flujograma No. 103. Procedimiento: Reproduccion de materiales.

1. Proceso: Administrativo

Director(a) Administrativo(e

1d.h.

- 4. Instruye y
1 Rgcnbe la autoriza
solicitud de

reproduccion de
materiales escritoso|

version digital e

impreso quien lo

para que atienda el
requerimiento de
insumos
correspondiente

Técnico(a) de Produccién y Reproducciél
Materiales

traslada
Ty5dh 1d.h.
1d.h. 7. Envia gbroducto
6. Recibe los insumos reproducido abrea

2. Recibe la solicitud de

reproduccion a través de|
solicitudes verbales y pol
escrito

3. Analiza los insumo
que va a invertir pare
reproducir el
documento

suministros y procede
reproducir el ejemplar

solicitante

1.13. Procedimiento: Reproducciéon de materia

1dh.

5.y procede a brindar
los insumos y
suministros

Técnico(a) de Almact




Flujograma No. 104. Procedimiento: Administracion del Arc

ProcesoProcesofdministrativos

1.14. Procedimiento: Administracién del Arct

Técnico(a) de Archiv

1dh.

1. Se registra el ingreso de ui
documento a través de una
transferencia documental

2. Se procede a la
revision de que los
documentos que esté
en la transferencia

3. Se recibe el
documento en
transferencia, para
proceder a colocar
la documentacién
en la caja
correspondiente del

4. Se coloca la caja
debidamente identificada
a nivel global en su
correspondiente espacio




Flujograma No.

105. Procedimiento: Consulta de la documentacion en el a

Técnico(ajleArchivc

1d.h.

1. Se entrega una

solicitud de control

de documentos a la
personague
requiera la
informacion

2. solicitar la
autorizacion del
Director(a)
Administrativo(agjuela
informacion se
resguardesnelarchivo
general

4. Recibe la autorizacion
para facilitar la
informacion

correspondiente y entrega

los documentos

1. Proceso: Administrativo:
1.15. Procedimiento: Consulta de la documentacion en el arc!

Director(a) Administrativo(a

1d.h.

v

3. Entrega la autorizacior
de la informacién al
Técnico(a) del Archivo

General para que facilit
el documento al
solicitante




Flujograma No. 106. Procedimiento: Pago de Dietas de Junta Directiva y Cor3ejegialos.

Procesos Adrinistratie

1. Proces

1.16 Procedimiento: Pago de Dietas de Junta Directivay Consejo de Dele

1an.
=
2 1 Sehaceelrecucntoa
nicio istencimias
E reuniones de Consejo de
= legados y
8 Directiva
2
2
1an T
] 2. Recibe el recuento v Ia
facturay llenaunformatoan
£ o I
5 <
Tan 1
B 3. Recibelexpedienta,
3 aprueba. Trasiadel
= & expediente
g 2
E 3
Tan
4. Recibalexpedientaie
dietasparacargarioal
£ Sisterna SIGES
1dan |
£
| 5. Aprucbeelexpedientaie
2 dictasen Stemede SIGES
£ y trasiada el expediente al
= Contador(a) Genera
s
£
Taw
1an
5 < Ia
z Tacopiay
3 6. Recibe abxpediente, va
= agregas F dzS \Generay ¢ =
5 SUR, lo imprime desde
s SICOINirmay selloy
5 trasiada
1 Tan
g
8 7. Recibe el expedients ¥
£ solicitae! pagoenel SICOIY
=z lo trasiada al Tesorero(a) Contador(ayeneral
2
£
1dn I 1an 1an
°. R a el
Rocibal oxpodiontay on procedimicntade 11. Re
= 8 Recibetexpediontey en . | & 8T8 Naamanramen rocoden tratiadann
= g v b b et iy formatoPDRparatener = en
£ S constancia de la rial
2 operaciorealizada
== 1an
2 g 10. Firman para que el
== Tesorero(a) pueda habilitar
€= go en la nemina de ia
8 E banca virt
£ 8




Flujograma No. 107. Procedimiento: Mantenimiento correctivo preventivo en Hard

2. ProcesoProcesalelnformética

2.1. Procedimiento: Mantenimiento correctivo preventivo en Hardwa

N.d. N
5. Se presenta el plan de
4. Implementa el plan, mantenimiento a 1a
1. Se elabora un plan d - | 2. Se presenta el plan d brindando el servicio a Direccién Administrativa S¢
mantenimiento anual mantenimiento a la cada Direccion realiza una memoria de
Direccion Administrative laboresenel quesedetallan
los resultados del plan de
2 mantenimiento
2
|
1dh
3. Aprueba el plany
calendario de
=< mantenimiento general,
= firmando el documento.
g
g
2

Técnico(a) de InforméticaDirector(e

Administrativo(a)
Asistente Administrativo(a)

6. Recibe el informe y se|
traslada a la Direcci6n d
Planificacién

Director(a) de Planificaci6

7. Recibe el informe
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Flujograma No. 108. Procedimiento: Mantenimiento y estructuracion del cableado de la red informatica

2. Proceso: Proceso de Informétic

Técnico(a) de Informatis

=S

7d.h.

1. Se elaboraun pland{——*>

revision de cableado

N.d.

1d.h.

2. Se presenta el plan
la Direccién
Administrativa

4. Se realizan lgzuebas
de diagndstico por
equiposenbasealplan.

2d.h.

5. Se realiza una memoria
labores, en en la que se
detallan los resultados del
plan de mantenimiento y
cableado

Director(a) Administrativo(

3. Recibe el plan de
revision de cableado y
autoriza la ejecucion de

dicho plan.

Técnico(ajleinforméticaDirector(a

Administrativo(a),
Asistente Administrativo(i

1d.h.

6. Recibe el informe ge
trasladaa laDirecciérde
Planificacion

2.2. Procedimiento: Mantenimiento y estructuracion del cableado de la red informéati

Director(ayePlanificacior

1dh.

7. Recibe el informe




Flujograma No. 109. Procedimiento: Atencion de solicitudes de las diferentes unidades relacionadas con problemas deytsofiware.

2. Proceso: Informatica

2.3. Procedimiento: Atencién de solicitudes de las diferentes unidades

relacionadas con problemas de hardware y software.

Técnico(a) de Informéatica

Inicio

—

N.d.

1y7d.h.

1. Se recibe la
solicitud por
problema de

hardware ysoftware |~

del areaspecifica

2. Se procede a realizal
el diagndstico del
problemareportadoyse
notificadelresultadodel
diagnésticalusuarioy
aljefe inmediato
superior

4. Se ejecuta el
procedimiento correctivo|
Y se firma el formato de

conocimiento

Fin

Directores, Jefes de Departamento y emplea)

3. Recibe el diagnésticg
del problema reportado
la notificacion del
resultado.




Flujograma No. 110. Procedimiento: Control de mantenimiento de vehic

3. Proceso: Procesos de Servicios Genel

3.1. Procedimiento: Procedimiento de control de mantenimiento de vehi

Trabajador(aEspecializadenServicios
Generales

1dh

1. Sesolicitaalpiloto
asignado a la unidad
quebrindeunreporte
por escrito del
kilometrajedelvehiculo

3. Recibeel reporte del
kilometrajeo de alguna
anomalia aesperfecto

4. Elaborainforme [

respecto akilometraje
oalosolicitadgporel
piloto

1dh.

1dh.

5. Envieelinforme
respectivo y
coordina

1.0O.Recibe
lacotizacionla
analizay brindasu
opinién
técnica

1d.h.

12. Se procede a
recibirelvehiculgy
salerapruebaa

carretera.

Piloto

2d.h

2.Serevisaabitacora
del kilometraje del

vehiculmalguna

anomalia o desperfect

Director(a) Administrativo(e

2dh.

6.Recibelinforme
respectivo e instruye al
Técnico(ajleComprapara
que solicite una cotizacion
relacionadaltema

9. Recibdacotizacioryla

1d.h.

trasladaalTr a)
Especializado eervicios
Generales
Iy

la
opinion técnica del
Trabajador(aEspecializaden
ServicioGeneraleyprocede
aautorizariareparacion

Técnico(a) de Compr.

7. cotizaciordespuésle
larevisiondelvehiculeenel
tallerasignado

—

1d.h.

izacion
pectiva y la traslad

al Director(a)
Administrativo(a)




Flujograma No. 111. Procedimiento para solicitar un vehii

2 dias antes del servicio

1citud de
2 Iniclo] vehiculos fa
8 llena.
H
&
1dh.
g 1dh.
g
% g 2 licitud 6. piloto respectivo de
= lacomisién
s debidamentellenada, 3. licitud y propone la
g2 . Revisa la de 6n del piloto y ala que fue asignado
2 8 los pilotos y procede a elvehiculo
& solicitar la autorizacion asignados
©
S
2
s
&
g
]
£
1dh.
1dh. l

5. rmularios y la comision
respectiva. Se envian los
formulariosal

> | Trabajador(a) Especializado(a)

4. enar el formulario
de vidticos y solicitud de
combustible coordina a

nivel locala :
logistica de movilizaciéte los de Servicios Generales, quien
pilotos. traslada los documentos al
Piloto

Administrativo(a), Trabajador(a)

Director(a) Administrativo(a), Asisten
Especializado(a) de Servicios Genere

2
3
8
£
@
2
g
2
8

N.d. 1d.h

8reporte de la comision
reintegralos
viaticos no gastados,
entrega la constancia de haber
estado en el lugar asignado|

7. isiénrespectiva, [

3. ProcesdProcesosleServicio$Senerales

3.2.Procedimientqarasol

Piloto

9. porte de realizada la

comision
constancia de haber estado e
el lugar asignado

Director(a) Administrativo (:

10. gro de los viaticos no
gastados




Flujograma No. 112. Procedimiento: Control de insumos a utilizar para Servicios Ge

2 N.d. N.d.
z d. .d.
8 1dh. 1dh.
c
g 1.En base al uso, se . .
2 proporciona a los 3. Se pide una Z ReclbeI |?°|'C'1|Ud
% E Encargados(as) de solicitud de € suministros, fa 8. Recibe los insumos de
S g ServicioSenerales *l suministros al ”eF? y procede a limpiezay selosproporcionaa
o3 -
gc los insumos TécnicalelAimacén solicitar autorizacion los Encargados(as) de
wo necesariogle de la misma ServicioSenerales.
< limpieza
S
k]
g
@
]
[
=
g
@ N.d.
c o
2 3
0 S
® s
2 8 2. Reciben los insumos
> © delimpiezay proceden
3 = alautilizaciondelos
® % mismos L
© he=]
© Q 3
5] = o
]
5 g i
0] = w
) =]
o ]
o
s 8 N.d.
£
©
0 3
Q =4
] £
2 3
S = S
3 o g 4. Proporciona la 1jd-h.
o b= =
o S < solicituddesuministros 7
5 = o
p o 3 autorizacion y
g 8 despacha los
2 5 | insumoglelimpieza
% had al Trabajador(a)
@ Especializado en
o .
<4 ServicioSenerales
o
]
)

1dh

6. Autorizayprocedea
entregalTécnico(ajle [
Almacén

Director(a) Administrativo(e




Flujograma No. 113. Procedimiento: Control de insumos a utilizar por parte de los |

3. Procesos de Servicios Genere

3.3. Procedimiento: Control de insumos a utilizar por parte de los P

H N.d.
H N.d. 1dh. 1dh.
]
&
] 1. Enbasealuso se . 5. Recibdasolicitud
g proporciona a los 3. Sepideuna d inistros, |
N g © solicitud de e suministros, la . .
o] Pilotoslognsumos suministrosl llenay procedea 8. Recibdosinsumogie
S 5 » - A imoi i
29 necesariogle e ) solicitarautorizacion limpiezay selosproporcionaa
u% 3 limpieza TécnicalelAmacén de la misma los Pilotos.
g
s
T
o
T
=}
[
=
w |
2 2. Reciberosinsumos
é delimpiezayproceden | |
o alautilizaciéndelos
mismos L
N.d.
o
g 4. Proporciona la Ljdh
£ solicitud desuministros .
= 7. Recibe la
g autorizacion y
B despacha los
E —> insumos de limpieza
hy al Trabajador(a)

Especializado en
Servicios Generales

Director(a)Administrativo(a

1dh

6. Autorizayprocedea
entregaral Técnico(ajle

Almacén




Flujograma No. 114. Procedimiento: Asistencia en servir alimentos en reut

1. Solicitanel area
respectiva pardlevara
cabo ciertas reuniones
vy que se proporcionel
apoyo para servirierta
bebida y/o alimentos

CONADI

Director(a) General, Subdirector
General, Directores, Jefes d
Departamento y empleados ¢

1 d.h.

2. Recibda solicitud por
escrito y gira instrucciones
para que se coordineon
el Trabajador(a)
Especializado en Servicios
Generales

Director(a) Administrativo(e

=]

=

=]

&

=

I

P

=]
[ S - N.d.
z £ g .

= .
5 = = 3. Recibda
s = = solicitud
= el = e instruye al
S S £ Trabajador(a)
(2] B ﬁ Especializado en
= = = Servicios Generales
prey == 2
2 ‘5 -2
3

15 =S =2
= 1=
= £
- E

D

S 1d.h.

o

]

o3

4. Recibdas
instrucciones verbales y se
coordina con los
Encargados(as) de
Servicios Generales

Generales

Trabajador(a) Especi

5. Reciben las instrucciones
verbales y el dia y hora del
eventoprocedenabrindarel
apoyosolicitado.

Encargados(as) de ServicBenerales




Flujograma No. 115.

Procedimiento: Mantenimiento de las instalaciones y mobiliario del C

Colaboradores del CONAI

Inicio

2d.h.

tael apoyode
los servicios en relacién can
el mantenimiento y/o
reparaciones

J/

Director(a) Administrativo(a)

1 d.h.

2. Informa al
Trabajador(a)
Especializado en Servicigs
Generaleparaqueapoye.

1d.h.

5. se determina las medida:
que procedamara
solucionar la problemética

se reporta al Subdirector(a)
General

4

3. ProcesosleServicioSeneral
Generales

Trabajador(a) Especi

N.d.

3. Recibda solicitud
e instruye al

1 d.h.

Trabajador(a)
Especializado en
Servicios Generales

4. Elabora un informe en
relaciénala solicitudrecibida
yla accién o recomendacion
para solucionar edroblema.

3.6.ProcedimientoMantenimientadelasinstalacioneymobiliariodel CONAD

Subdirector(a) Geners

1d.h.

v

6. se toma la decision
respecto a la solucion de
la problematica en

cuestion
Reporta a través de un
informe ejecutivo

Director(a) Genera

N.d.

7. Recibe el informe ejecutivo
y toma la decicién.




Flujograma No. 116. Procedimiento: Control de la corresponde

1. Proceso: Procesos de Mensajel

4.1. Procedimiento de control de la correspondel

1dh.

1. Se recibe la

5. Recibe las copie

correspondencia a se de recibido y
% eMn\g::;.elr_(l)aprr;?aal procede a llenar e
g coordinar la entrega d e i
2 g correspondencia
9 la documentacién
4

1d.h. 1d.h.

g
o
2
3 2. Recibe la documentacion 3 Emrega\_ la 4. Entrega las copia
S la clasifica por zona para s corre.spondenc.la yse de recibido a la
= brindan copias de

entregada

recibido

Recepcionista




Flujograma No. 117. Procedimiento: Resguardo de los bienes e instalaciones del (

5. Proceso: Proceso de Guardia

5.1. Procedimiento: Resguardo de los bienes e instalaciones del Ci

Guardiar

Diariamente

1. Activa y desactive

el sistema dealarma

electrénico ddas
instalaciones.

Diariamente

2. Se llena el libro de
consignas

Diariamente

3. Durante el inicio de,

y egreso de personas
vehiculos a las
instalaciones.

horario laboral, estan———— >
> | pendientes del ingreso|

Senmanalmente

4. Hacen llegar el
reporte semanal de
sus labores y
eventualidades

Trabajador(a) Especializado(a) en Serv

Generales

N.d.

5. Recibe el reporte y
traslada informacién al
Director(a)
Administrativo(a) para
tomar acciones




Flujograma No. 118.0 Procedimiento: Programacién o Modificacién de I

Mensual
5 1. Seenviaun oficioalas
g Direccioney Jefaturasiel
H CONADparainformarles
£ Ia forma en que
= procederan las
Kt modificacioney
3 programaciones
|
203d.h. l
- . Programacion
2. EnviamDireccion
de Planificaci6oficio
para explicitar la 2.2.1. Se envia el oficig
necesidadiehaceta mencionado a la
modificacion ¢Es una Direccion de
presupuestaria modificacion o Planificacion.
unaprogramacion
= 2
5 de metas 1
:
] S
3 £
- 8
5 E 1
g £ i : »
2 e o 2'1361' Seenviaa : 2.2.3. Recibdaresoluciény
=3 .g Modificacion ",e‘ca rGenerab:rae laenviaala Direccion
z 2 andlisis correspondiente. Financiera.
o o [}
a 2
2 §
o :
o2
8
K]
3 <
2 T
5 5 2.1.5. Recibe la resolucion
2 c la envia a la Direccion
g Financiera
o
<
=]
o
pa -
> 3
Al c
g
5 €
22 )
;8 2.1.4. Recibe la opinion
g9 2.1.2. SesolicitaaDireccion técnica y emite resolucion
53 dePlanificaciomueemita de Direccion General y la
G 8 su opinién técnica envia
® =
T 0o
e
° T
L
£
2.1.3 Realiza la opinioi
& técnica y traslada a -2. Realiza una
a Direccion General resolucion de Planificacion y
© envia a la Direccién
i solicitante del
g procedimiento
g
H
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Flujograma No. 118.1 Procedimiento: Compras

Me nsual, lgerc:ra semana

1. Trasladan la

o planificacionitinerarioy
Inicio cronograma de
reuniones y la

proyeccion deompras
y lasagendasietrabajo

Técnicos de los Departamentos de
Direccién Técnica.

3y5d.‘

2. El Asistente dios
Departamentos de la
Direccién Técnica
requiere la solicitude
compras respectiva al
Técnico(a) d€ompras

Técnica,
Asistentes de los Departamentos de
Direccion Técnica

JefedleDepartamentosielaDireccién

3. Opera la solicitud de
compra respectiva

2.0. Proceso: Area Administrativdnanciera
2.0.1. Procedimiento: Compras

Técnico(a) de Compras

Cuatimestral o a
requerimiento

4. Reciben el bien, si

son impresos se ejecut; Fin
la actividad de acuerdo
con la planificacion y se

realiza el escrito de
conformidad

DirecciénTécnica,

TécnicoslelosDepartamentosiela
Direcciérirécnica.

JefegdelosDepartamentosiela
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Flujograma No. 118.2 Procedimiento: Solicitud de viaticos para Jefes y Técnicos de los Departamentos de la Dirazion Técni

2y3dn

20. Proceso: Area AdrministratiFinanciera

................

2a3an PN

Jefede Promotores Depariamenta







