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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 Atenciéon de las Personas con
Discapacidad -CONADI-, 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 componente del sistema de control interno, para
identificar y delimitar responsabilidades sobre las actividades que son competencia de las
Direcciones que conforman CONADI.

Contiene una descripcidon de los procedimientos gerenciales y administrativos que se llevan a cabo
dentro del marco de las funciones de la institucion, incluyendo a los actores, precisando su
responsabilidad y participacidn.

El presente documento ha sido elaborado de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
decreto 135-96, Ley de Atencidn a las Personas con Discapacidad.

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

2. Antecedentes

El Consejo Nacional para la atencidn de las Personas con Discapacidad -CONADI- se constituye como
el ente coordinador, asesor e impulsor de las politicas generales en el tema de discapacidad en
Guatemala, creado el 28 de mayo de 1997 dentro del decreto 135-96, Ley de Atencién a las Personas
con Discapacidad.

CONADI es una institucion que tiene el apoyo de delegados de dependencias publicas y
organizaciones de la sociedad civil, siendo la funcidon primordial de esta institucion el disefio de
politica publica y coordinacidon en cuanto a discapacidad se refiere. Dicha institucidn cuenta con
personeria juridica y autonomia.

La instituciéon ha desempefiado sus labores para que las personas con discapacidad cuenten con
acceso a la salud, se tengan mejores condiciones de vida y se cuente con oportunidades de
educacion, rehabilitacidn, trabajo digno y capacitacién. 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 Discapacidad -CODEDIS- y 11 Comisiones Municipales
de Discapacidad -COMUDIS-, las cuales tienen un rol en los Consejos Departamentales de Desarrollo
-CODEDES- y Consejos Municipales de Desarrollo -COMUDES-, haciendo posible que el tema de
discapacidad se promueva en conjunto con la Participacién Ciudadana ante los gobiernos locales.

Derivado de lo establecido en la Ley de Atencidn a las Personas con Discapacidad, 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 apoyo a grupos 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, entre otros, para
concretar la firma de convenios institucionales para agilizar el cumplimiento de la Convencién sobre
los Derechos de las Personas con Discapacidad de la ONU, ratificado por el Congreso de la Republica
por medio del Decreto 59-2008 y el decreto 78-2009 le solicita a CONADI el cumplimiento y
aplicaciéon de dicha Convencion y que se lleve a cabo la rendicion de informes.

El Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos para la gestidon administrativa, se constituye
como un elemento central para el “Sistema de Control Interno” de CONADI. Los procesos que se
dan a conocer, cuentan con la estructura, base conceptual y visidon en conjunto, de las actividades,
con el fin de dotar a la misma Entidad, de una herramienta de trabajo que contribuya al
cumplimiento eficaz y eficiente de la misién y metas esenciales institucionales.
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3.1 Organigrama de Puestos de la Direccion General
' 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)
e ! General
[ i -
! ! Asistente de Asesor(a) Juridico(a)
| Unidad de Gestion del ! Direccidn General
Conocimiento |
memmm e ! Director(a) de
Comunicacion Social y
L. . Relaciones Piblicas
Técnico(a) de Gestion y
Cooperacion
Director{a) de
— | Planificacidn
Subdirector(a)
General
Director(a) de Director(a)
Director(a) PifEBfDl'(ﬂl Recursos Humanos Técnica
Administrativo(a) Financiero(a)




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

)

o 3
e -;i___ s Q-
o "f"'-‘.hg' i | Consejo Nacional parala Atencion de las Personas con Codlgo MOC
@\;E‘E:. ‘ j Discapacidad —CONADI-
e Versidn 01
Titulo Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pagina 7

3.2 Organigrama de Puestos de la Unidad de Auditoria Interna
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3.4 Organigrama de Puestos de la Direccién de Comunicacidn Social y Relaciones Publicas

Director(a)
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3.6 Organigrama de Puestos de la Direccién Administrativa
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3.7 Organigrama de Puestos de la Direccién Financiera
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3.7 Organigrama de Puestos de la Direccion de Recursos Humanos
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4. Marco Legal

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

e Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad y su Protocolo Facultativo.

e Constitucidon Politica de la Republica de Guatemala.

e Ley de Aprobacién de la Politica Nacional en Discapacidad y Plan de Accidn, Decreto No. 16-2008.

e Ley de Atencidn a las Personas con Discapacidad y su Reglamento, Decreto No. 135-96.

e Leyde Acceso a la Informacidn Publica, Decreto No. 57-2008.

e Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto No. 114-97.

e Reformas a la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto No. 1-2012.

e Ley de Desarrollo Social, Decreto No. 42-2001.

e Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto 31-2002.

e Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Decreto No. 57-92.

e Leydel Impuesto al Valor Agregado -IVA- y su Reglamento, Decreto No. 27-92.

e Ley Orgdnica del Presupuesto, Decreto No. 101-97.

e (Cddigo de Trabajo, Decreto 1441.

e (Cddigo Tributario, Decreto 6-91.

e La Politica Nacional de Discapacidad, Acuerdo Gubernativo 57-2008.

e Reglamento de Gastos de Viaticos de CONADI

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

e Plan Estratégico Institucional 2016-2020 del CONADI.

5. Mision

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

Ser el ente rector que garantice el cumplimiento de la normativa en materia de discapacidad, con sélida
presencia en el territorio guatemalteco y con reconocimiento internacional.

7. Objetivo Institucional

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

8. Principios y Valores del CONADI

El presente Manual Organizacional observa los principios de la Convencidn Sobre los Derechos de las
Personas con Discapacidad (Articulo 3):
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e Elrespeto de la dignidad inherente, la autonomia individual, incluida la libertad de tomar las
propias decisiones, y la independencia de las personas.

e La no discriminacion.

e la participacién e inclusion plenas y efectivas en la sociedad.

e Elrespeto por la diferencia y la aceptacion de las personas con discapacidad como parte de la
diversidad y la condicién humanas.

e laigualdad de oportunidades.

e Laaccesibilidad.

e laigualdad entre hombre y la mujer.

e Elrespeto a la evolucién de las facultades de los nifos y las nifias con discapacidad y de su
derecho a preservar su identidad.

Valores

Los valores institucionales son el centro de atencién del comportamiento de los colaboradores internos
y externos, de acuerdo con el quehacer institucional:

e 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 trasparencia, efectuando adecuadamente el uso de los recursos institucionalesy
el cumplimiento de los objetivos.

e Compromiso: Actitud de todos los involucrados en el quehacer institucional, que se refleje en el
cumplimiento de las normas internas, en la lealtad, responsabilidad e identificacién institucional;
promoviendo el cumplimiento de Derechos de las Personas con Discapacidad.

e 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 tipo de discapacidad.

e 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. Objetivos del Manual

Objetivo General

Generar y proveer la informacién necesaria para la priorizacién, focalizacion formulacién y evaluacion,
de las acciones del Consejo Nacional para la Atencidn de las Personas con Discapacidad -CONADI-.

Objetivos Especificos

e Implementar el Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos, en las direcciones,
departamentos y unidades administrativas del CONADI, en funcidon de orientar las acciones e
intervenciones y competencias de la institucion.

e Analizar e integrar la informacién de diferentes entidades y unidades de CONADI, para la
elaboracion y/o actualizacidn del Plan Estratégico Institucional, Formulacion Presupuestaria y el
Cambio de Metas Fisicas cuando se solicite.

e Formular proyectos sociales priorizados para gestionar y articular con otras instancias del sector
publico vinculadas al tema de Desarrollo Social.

10. Simbologia Utilizada

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

SIMBOLOS ESTANDARES PARA DIAGRAMAS DE FLUJO ANSI

Simbolo Significado

Operacién: 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
rectdngulo una breve descripcion de la
actividad.

Punto de decisién: Diamante, Coloque
un diamante en aquel punto del proceso en el
cual deba tomarse una decisién. La siguiente
serie de actividades variaran con base en esta
decisién. Por ejemplo, “Si la carta es correcta,
se firmara. Si es incorrecta, debera repetirse”.
Por lo general, los outputs del diamante se
marcaran con las correspondientes opciones
(por ejemplo, SI - NO, VERDADERO - FALSO).

Documentacién: Rectdngulo con la
parte inferior en forma de onda. Utilice este
simbolo para indicar que el output de una
actividad incluyé informacion registrada en

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

Direccién del flujo: Flecha. Utilice una
flecha para denotar la direccién 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
direccidon: ascendente, descendente o lateral.
La ANSI indica que la cabeza de la flecha no es
necesaria cuando el flujo de direccion se
desplaza de arriba a abajo o de izquierda a
derecha. Sin embargo, para evitar malas

interpretaciones por parte de otras personas
que pueden no estar tan familiarizadas con los
simbolos del diagrama de flujo, se recomienda
que 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 pagina, al final de cada
diagrama de flujo para indicar que el output de
esa parte del diagrama de flujo servird 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 sefiala el simbolo denota
gue éste es un output. La cabeza de flecha que
sefala el sentido contrario al circulo indica que
se trata de input. Cada output diferente debe
designarse con un numero de pagina diferente.
Todo output puede reingresar al proceso en
diferentes puntos.

Conector convergente: Es un circulo pequeo.
Utilice este simbolo cuando hayan varias flechas
gue conecten a un solo simbolo de operacion o
documentacién. 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
representacion gréfica.

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 o fin.
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11. Conformacion Organica del CONADI

Organos Sustantivos

Consejo de Delegados

A través de la Ley de Atencidn a las Personas con Discapacidad, Decreto No. 135-96, en el Articulo 22
se establece que “Se crea el Consejo Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad, como
entidad auténoma, con personalidad juridica y patrimonio propio y con cardcter coordinador, asesor e
impulsor de politicas generales en materia de discapacidad. Su conformacién orgdnica, su
funcionamiento y ambito de accién estaran definidos en el reglamento de la presente ley. El Consejo
Nacional tendra plena capacidad para adquirir derechos y obligaciones, para lo cual elegira entre sus
miembros, a su Junta Directiva, para un periodo de dos afios.”

El Consejo Nacional para la Atencidn de las Personas con Discapacidad, se integra por delegados del
sector 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 rehabilitacidn integral, en el campo de discapacidad.

Por el Sector Publico: Integrado por un titular y un suplente de las siguientes instituciones:

e Ministerio de Educacion.

e  Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.
e Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

e  Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

e Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia.
e Universidad de San Carlos de Guatemala.

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

e Organizaciones de personas con discapacidad visual.

e Organizaciones de personas con discapacidad auditiva.

e Organizaciones de personas con discapacidad fisica.

e Organizaciones de personas con discapacidad por causa del conflicto armado interno.

e Organizaciones de padres, madres y familiares de personas con discapacidad.

e QOrganismos e Instituciones que prestan atencién directa a las personas con discapacidad.

e Organismos e instituciones que promueven acciones a favor de las personas con discapacidad.

De acuerdo con el Reglamento del Decreto 135-96 del Congreso de la Republica, Ley de Atencién a las
Personas con Discapacidad, en su articulo 5 se establece que tanto los delegados titulares y suplentes
del Sector Publico, como de la Sociedad Civil, realizaran sus funciones por un periodo de dos (2) afios a
partir de que tomen posesion.
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En el Reglamento del Decreto 135-96 del Congreso de la Republica, Ley de Atencidn a las Personas con
Discapacidad, en su articulo 6, se establecen los requisitos y deberes de los delegados titular y suplente
del sector publico y de la sociedad civil:

a. Presentar al CONADI, en el mes de febrero de cada ano Ila constancia
actualizada de su vinculacién con la institucién que representan.

b. Ser miembro activo de la institucién u organizacién a la que representa.

Defender los intereses y derechos de las personas con discapacidad vy
promover el protagonismo de esta poblacién.

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

e. Ser el conducto de comunicacion entre el CONADI vy la institucién que
representan, en el caso de las instituciones publicas. Los delegados de la
sociedad civil serdn el conducto de comunicacién entre el CONADI vy el
subsector que representan.

f. Contar con autorizacion para tomar decisiones e implementarlas en |la
institucion a la que representa.

g. Asistir y participar en las reuniones para las que fueren convocados.

h. Colaborar en la elaboracién de planes de trabajo del CONADI y otras acciones que se impulsen
desde la Asamblea General y desde los subsectores.

i. Actualizar periddicamente la informacion de la entidad que representa.

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

k. Desempefiar con responsabilidad los cargos y comisiones que se les confiera.

En concordancia con el Reglamento del Decreto 135-96 del Congreso de la Republica, Ley de Atencidn
a las Personas con Discapacidad, los delegados titulares y suplentes tanto del sector publico como de
la sociedad civil, previamente acreditados, se constituirdn en 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 comision de |Ia
Junta Directiva del CONADI.

b. Tener vozy voto en las sesiones del Consejo de delegados
Tener acceso a la informacién referente al CONADI, mediante resolucion
del Consejo de Delegados.
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El Consejo de Delegados al reunirse aprobara:

a. Anualmente
a.1. El plan operativo y presupuesto correspondiente que se elaborara en base al Plan
Estratégico.

a.2. El informe narrativo y financiero de la Junta Directiva.
Elegir cada dos afios a los miembros de la Junta Directiva.

c. Proponer e impulsar politicas publicas innovadoras y procesos de incidencia
para asegurar que se atiendan las necesidades e intereses de las personas con
discapacidad y de sus familias, de forma participativa.

d. Dar seguimiento a la ratificacibn y cumplimiento de Tratados y Convenios
Internacionales relacionados con los derechos de las personas con discapacidad.

e. Observar que las politicas publicas, planes, programas y proyectos existentes
sean cumplidos a nivel nacional.

f. Promover la creacién de equipos multidisciplinarios en los centros de atencidon a
las personas con discapacidad, que califiguen en el Funcionamiento de |Ia
Discapacidad y Salud, mediante la Clasificacion Internacional del Funcionamiento
vigente.

g. Desarrollar procesos que contribuyan a elevar los niveles institucionales vy
sociales de conocimiento, compromiso y de conciencia de los derechos y deberes
de las personas con discapacidad.

h. Impulsar la investigacidon, prevencién, sensibilizacién, sistematizacion, formacion vy
capacitacion para la atencién de las personas con discapacidad.

i. Cumpliry procurar que se cumpla el Decreto 135-96.

j. Conformar comisiones de trabajo.

k. Todas aquellas que le correspondan.

El Consejo realizara sesiones ordinariamente una vez al mes y extraordinariamente en cada ocasion
que 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 érgano de administracién que rige al CONADI. Se elegira entre los trece
delegados titulares del sector publico y de la sociedad civil, en la sesion extraordinaria del Consejo,

convocada para tal efecto, por la Junta Directiva.

se conforma con cinco miembros:

e Dos delegados de las organizaciones de personas con discapacidad.
e Dos delegados de las entidades del Sector Publicoy
e Un delegado de las instituciones para personas con discapacidad.

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

Tendra los siguientes cargos:

e Presidente

o Vicepresidente
e Secretario

e Tesoreroy

e Vocal.

La Junta Directiva tomara posesidn 15 dias después de su eleccidn.

Las funciones de la Junta Directiva, son las siguientes:

e Tendrd la representacion legal por medio de su Presidente.
e Nombrardy contratara al personal administrativo.
e Contratara las asesorias que fueren necesarias.

e Serd el odrgano de comunicacion con las entidades relacionadas con
CONADI.

e Tendrd a su cargo la administracion financiera.

e Garantizara el cumplimiento del Plan Estratégico.

e Elaborardy presentara al Consejo los informes narrativos y financieros.
e Las demads que sefiale el Consejo de Delegados.

el
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Comisiones de Trabajo
Estan coordinadas por un miembro del Consejo de Delegados, designado por la asamblea; su objetivo

es la planificacion y ejecucidn de las tareas que conlleva la gestidn politica, técnica y administrativa del
CONADI.

Las Funciones Especificas de las comisiones permanentes son:

Comisién de Incidencia Politica:

10.

Participar en procesos de cabildeo con el fin de incluir la tematica de discapacidad en Instituciones
publicas, privadas y sociedad civil.

Elaborar propuestas en materia de discapacidad, presentando planteamiento de incidencia a nivel
nacional.

Dirigir las coordinaciones interinstitucionales,

Participar en procesos de consulta, analisis y abordaje de la tematica de discapacidad en espacios

de toma de decisidn a nivel nacional.

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

el PEL.

Promover la intersectorialidad para transversalizar la tematica de discapacidad.

Coordinar las suscripciones de convenios y alianzas estratégicas a nivel interinstitucional.

El Coordinador(a) serd el enlace con el Sub-coordinador(a) de acuerdo con el departamento técnico
y eje estratégico de la estructura del CONADI.

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

Presentar a la Junta Directiva el informe de avance de forma cuatrimestral, misma que lo elevara a
la asamblea de Delegados para ser conocido en la sesidon mas préxima.

Comisidn de Justicia y Seguridad Ciudadana

Formular propuestas de iniciativas de ley.

Participar en el analisis y discusion sobre armonizacidn legislativa nacional y Politica Publica en
materia de Discapacidad.

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

Dar seguimiento a las acciones que se coordinen con la Comisién sobre Asuntos de Discapacidad
del Congreso de la Republica de Guatemala.
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Participar en el analisis y discusidon sobre armonizacion legislativa nacional y Politica Publica en
materia de discapacidad.

Presentar el plan de trabajo anual con su cronograma en el mes de enero con base en las reuniones
de trabajo.

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

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

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 sesién mas préxima.

Comisidn de Participacién Ciudadana

1.

Dirigir las acciones de fortalecimiento de las personas con discapacidad sobre gestion local en
temas financieros, politicos y técnicos.

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

Promover la participacidon de las personas con discapacidad y sus familias en la formulacién de
propuestas hacia instituciones publicas y privadas.

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

Promover el trabajo en red entre las organizaciones de personas con discapacidad a nivel nacional.
Dirigir la calificacidon de propuestas que las organizaciones de personas con discapacidad realicen
ante el CONADI.

Presentar el plan de trabajo anual con su cronograma en el mes de enero con base a lo proyectado
en el Plan Operativo Anual -POA- aprobado.

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

Presentar a la Junta Directiva el informe de avances de forma cuatrimestral, misma que lo elevara
a la Asamblea de Delegados para ser conocido en la sesién mas proxima.

Comisidn de Comunicacion e Informacion

1.

Informar y difundir todas las actividades del CONADI a través de los distintos medios de
comunicacion.
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10.

Elaborar, mantener y actualizar un fichero de todos los medios, individuos y organizaciones que
considere utiles para la divulgacién de las informaciones de y sobre CONADI.

Realizar acciones de conciencia y formacién en las areas urbanas y rurales, sobre los principios y
valores que promulga la Convencién Sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad.
Coordinar con medios de comunicacion, la regulacidn del uso de la imagen de las personas con
discapacidad.

Establecer contactos con los medios de comunicacidn, la regulacién del uso de la imagen de las
personas con discapacidad.

Establecer contactos con los medios de comunicacion para mantenerlos informados e interesados
para sugerir entrevistas con sus miembros.

Responder a las directrices de la Junta Directiva y de las demas comisiones para reflejar hacia el
publico las actividades del CONADI.

Presentar a el Plan de trabajo anual con su cronograma en el mes de enero con base a lo proyectado
en el Plan Operativo Anual -POA- aprobado.

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

Presentar a la Junta Directiva el Informe de avances de forma cuatrimestral, misma que lo elevara
a la asamblea de Delegados para ser conocido en la sesidn mas préxima.
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12. Desglose de Puestos

Propuesta de Puesto Nominal

Direccion General

=

Director(a) General

2. Subdirector(a) General

3. Asistente de Junta Directiva

4. Asistente de Direccidn General

5. Director(a) de Planificacién

6. Técnico(a) en Monitoreo y Evaluacion

Técnico(a) de Planificacidon

Asesor(a) Juridico(a)

Técnico(a) de Procuracion
10. Auditor(a) Interno(a)

11. Técnico(a) de Auditoria

12. Director(a) de Recursos Humanos

13. Técnico(a) de Néminas

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 Informacion
Publica
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19. Técnico(a) de Gestion y Cooperacién

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

26. Trabajador(a) Especializado en
Servicios Generales

27. Encargado(a) de Servicios Generales

28. Recepcionista

29. Trabajador(a) Especializado(a) en
Reproduccién 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

Direccion Técnica

36. Director(a) Técnico(a)

37. Asistente de Direccidon Técnica

38. Asistente Secretarial de Subsectores
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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
Participacién Ciudadana

46. Técnico(a) de Participacion Ciudadana

47. Asistente Secretarial de Participacion
Ciudadana

48. Jefe del Departamento de Promotores

49. Coordinador(a) Regional

50. Promotor(a) Departamental

51. Asistente de Promotores

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

53. Técnico(a) en Manejo de Datos
Estadisticos

Direccion 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 Direccidn Financiera
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13. Procesos de CONADI
Procesos de Junta Directiva y Direccién General
JUNTA DIRECTIVA
MACROPROCESOS SECCION PROCESOS cODIGO
GERENCIA Planeacion estratégica | 1
Gestion de 2
correspondencia
Asuntos 3
Administrativos
Sesiones de Junta 4
Directiva
GERENCIA
PROCESOS CODIGO PROCEDIMIENTOS CODIGO
Gestion de 1. Gestion de correspondencia interna y externa 11
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 Consejo de Delegados y de Junta Directiva
Junta Directiva
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Descripcion de Procedimientos

Proceso: Gestién de correspondencia Cddigo: 1.
Procedimiento: Gestion de correspondencia Cddigo: 1.1

interna y externa dirigida al Director(a) General
y Subdirector(a) General

Objetivo del Procedimiento: Llevar un estricto control de las diferentes solicitudes que ingresan a
la Direccién General para generar su pronta respuesta.

Alcance: Toda la institucién

seguimiento de las tareas

No. Actividades Responsable Tiempo

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

2 Distribuye la documentacién a Direcciéon | Recepcionista 2 horas.
General

3 Recepcion de la documentacion Asistente de Direccién No dispoble.

General

4 Analisis de la correspondencia y Director(a) General y De 1 a2 dias
elaboracion de oficios para su Asistente de Direccidn habiles,
distribucidn por area de trabajo General

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

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

respuesta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

6.2.2 | Seguimiento y Monitoreo de Asistente de Direccién No disponible
Instrucciones y Resoluciones General

6.2.3 | Segun corresponda se procura la Direccién General o Junta | 7 dias habiles
autorizacién de la tarea asignada Directiva

6.2.4 | Notificacidn de resoluciones para el Direccién General 1 dia
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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. | Elaboracién de cuadro de Asistente de Direccidn 1 dia habil
correspondencia, para las reuniones General
semanas de Junta Directiva
6.2.8. | Elaboracién de informe semanal de las Director(a) General 1 dia habil
principales acciones de Direccion
General
6.2.9. | Inclusién del cuadro de correspondencia | Director(a) General 1 dia habil
e informe de Direccidon General en
agenda de Junta Directiva
7. Andlisis y discusion de la informacién Junta Directiva 1 dia habil
para su aprobacion o no de los asuntos
que se plantean
8. Con base en acuerdos y resoluciones, se | Direccién General y Entre 1y 2 dias
generan instrucciones para la ejecucidn | Asistente de Direccion habiles
de las tareas General
9. Seguimiento y monitoreo de las Asistente de Direccién No disponible

instrucciones

FIN DEL PROCESO

General
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Proceso: Gestidn de correspondencia Cédigo: 1
Procedimiento: Gestion de correspondencia Cddigo: 1.2

interna y externa dirigida a la Junta Directiva

Objetivo del Procedimiento: Llevar un estricto control de las diferentes solicitudes que ingresan a

la Junta Directiva para generar su pronta respuesta.

Alcance: Toda la institucion
No. Actividades Responsable Tiempo
1. Recepcién de documentos internos o Recepcionista No disponible.
externos dirigidos a Junta Directiva
2. Distribuye la documentacidn Recepcionista 2 horas.
3. Recepcion de la documentacion Asistente de Junta No disponible.
Directiva
4, Andlisis de la informacién y traslado al | Asistente de Junta De 1 a 2 dias habiles
Presidente de Junta Directiva Directiva
5. Analisis y traslado de informacion a Presidente de Junta De 1 a 2 dias habiles
Direccién General Directiva
6. Recepcion de la documentacion Asistente de Direccién No disponible.
General
7. Analisis de la informacidn, generacién Direccion General y Entre 1y 2 dias
de instrucciones y traslado de Asistente de Direccién habiles
informacidn al drea que corresponda General
8. Recepcion y ejecucion de las tareas Asistentes de Directores | No disponible.
segln instrucciones
9. De existir dudas o requerirse otros Directores y Jefes de 1 dia habil
respaldos, el drea 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: Gestién de correspondencia Cddigo: 1
Procedimiento: Gestion de correos electrénicos Cddigo: 1.3
dirigidos a Junta Directiva y Direccién General.

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

Alcance: Toda la institucion

No. Actividades Responsable Tiempo

1. Administracion, gestidn y monitoreo del | Asistente de Junta No disponible
correo electrénico oficial de Junta Directiva o Asistente de
Directiva y Direccién General Direccién General

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

2. Comunicacion de la informacion Asistente de Junta Entre 1 o0 2 dias
recibida a la Presidencia de la Directiva o Asistente de habiles.
Institucidn y Direccidn General Direccién General

3. Analisis y traslado de la informacion al Direccion General y 1 dia habil
area que corresponda Asistente de Junta

Directiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Gestidn de correspondencia Cédigo: 1
Procedimiento: Tramite de Correspondencia Cédigo: 14
Oficial

Objetivo del Procedimiento: Llevar un estricto control de la correspondencia oficial que se realiza
por parte de la Direccidon General, a instruccidn de Junta Directiva y Consejo de Delegados, para su
envio a organizaciones e instituciones, afines a CONADI

Alcance: Toda la institucion

No. Actividades Responsable Tiempo

1. Instruccién a Direccion General para el | Junta Directiva No disponible.
envio de oficios a organizaciones e
instituciones para la coordinacién de
diferentes acciones.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

2. Elaboracién y envio de oficios segun Junta Directiva o 1 dia habil
instrucciones de Junta Directiva Direccién General

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

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

5. Recepcidn y archivo de copia de oficios | Asistente de Direccidn No disponible
entregados General / Asistente de

Junta Directiva

6. Seguimiento y monitoreo de las Asistente de Direccién No disponible

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO. gue corresponda
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Proceso: Asuntos Administrativos Cddigo: 2
Procedimiento: Cddigo: 2.1

Elaboracién de Resoluciones de Junta Directiva y
Resolucién de Direccion General

Objetivo del Procedimiento: Llevar control y seguimiento de las resoluciones y acuerdos Consejo
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
segln acuerdos en reuniones de ambos
drganos.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

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

3. Traslado de instrucciones y Direccién General Entre 1y 2 dias
orientaciones conforme resolucién de habiles.
Consejo de Delegados y Junta Directiva

4, Seguimiento y monitoreo de Asistente de Direccidn No disponible
resoluciones General

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proceso: Asuntos Administrativos Cédigo: 2
Procedimiento: Cédigo: 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. Recepcidn de solicitudes para Recepcionista No disponible.
comisiones oficiales
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

2. Traslado de solicitudes a Direccidn Recepcionista 2 horas
General

3. Recepcién de la solicitud Asistente de Direccién No disponible

General
4, Andlisis de solicitudes y requerimiento Direccion General 1 dia habil

de orientaciones a las distintas
unidades de trabajo

5. Analisis y elaboracion de dictdmenes

sobre las solicitudes

Directores, Jefes de
Departamentoy
Asesores

7 dias habiles

6. Monitoreo y seguimiento de Asistente de Direccién No disponible
dictdmenes General

7. Recepcidn e inclusidn de dictdmenes en | Direccién General 1 dia habil
agenda de Junta Directiva o Consejo de
Delegados segun corresponda

8. Analisis, discusion y aprobacion o no de | Direccidén General 1 dia habil

solicitudes, para su comunicacion a las
areas de trabajo que correspondan

9. Generacion de acreditaciones,
nombramientos y acciones
administrativas para atender
oportunamente las solicites.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General

1 o 2 dias habiles
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Proceso: Sesiones de Consejo de Delegados y de | Cdodigo: 3
Junta Directiva
Procedimiento: Cddigo: 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 generacién de directrices que
conlleve la gestion técnica, politica y administrativa de la institucidn.

Alcance: Toda la institucion
No. Actividades Responsable Tiempo
1. Elaboracién de agenda para reuniones | Junta Directiva No disponible
de Junta Directiva y Consejo de
Delegados
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
2. Transcripcidn y envio de convocatoriay | Asistente de Junta 1 dia habil
agenda Directiva
3. Traslado de convocatoriay agenda ala | Asistente de Junta Entre 5y 7 dias
Asistencia Secretarial de Subsectores Directiva habiles antes de la
para elaboracién de nombramientos de reunion.
miembros del Consejo de Delegados
Elaboracién de nombramientos, Asistente Secretarial de
4. proyeccion de pago de viaticos Subsectores
5. Recepcion y autorizacion de Direccion General y
nombramientos Asistente de Direccidn
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 autorizacién de Subsectores
Direccién General
8. Integracion y traslado de expedientes a | Asistente Secretarial de
la Direccién Financiera Subsectores
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9. Elaboracién de documentos de pago Direccion Financiera
para miembros de Consejo de
Delegados

10. Coordinacion de la logistica para la Asistente de Junta 1 dia habil
celebracion de reuniones de Junta Directiva
Directiva y Consejo de Delegados

11. Coordinacion del monitoreo y Recepcionista 1 dia habil
confirmacidén de participacién de
miembros del Consejo de Delegados
para las reuniones convocadas

12. Asignacion de los recursos materialesy | Direccion Administrativa | 1 dia habil
técnicos para reuniones de Junta
Directiva y Consejo de Delegados

13. Coordinacion del pago de viaticos y Direccion Financiera 1 dia habil
gastos de transporte a miembros de
Consejo de Delegados

14. Integracién de expedientes para Asistente Secretarial de 5 dias habiles
liqguidacion de gastos Subsectores

15. Revision de expedientes de liquidacién | Tesoreria 5 dias habiles
de gastos

16. Autorizacién final del gasto ejecutado Direccién General 1 dia habil

17. Impresion de acta solicitud de firmasa | Asistente de Junta No disponible.

integrantes de Consejo de Delegados y
Junta Directiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Directiva
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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
e Recibo de ingresos
e Notas de crédito y débito de la
cuenta bancaria.
e Estados de cuenta mensuales o
anual y se hace un corte de forma.
e Ultimo recibo utilizado y sin utilizar.
[ ]
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
e Cheques o transferencias bancarias
emitidas.
e 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




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

P "._ .'*. Pg Consejo Nacional parala Atencién de las Personas con Codigo MOC
. ~E\Q;|.' ‘a’"’i Discapacidad —CONADI-
) .z
: i Version 01
TI,tU|O Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pégina 35

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
¢ Integracion de cuentas contables y
documentacion de soporte.
e Estados de cuenta bancarios.
e Notas a los Estados Financieros.
e 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
e NOmina de empleados de los
renglones presupuestarios que se
proyectaron para el ejercicio fiscal
correspondiente.
e Fotocopia de los contratos de los
empleados.
e Fotocopia de los nombramientos.
o Recibos de pago firmados por los
empleados
e 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).
e Control de trabajo en tiempo
extraordinario.
e 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
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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

1. Integrada (SICOIN) y se genera el

caja fiscal, mensual o anual, segun
corresponda.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Se revisa el Sistema de Contabilidad

reporte de conciliaciones bancarias y la

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.

2. Se evalla el control interno

el resguardo de documentos.

implementado en el &rea de tesoreria y

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

3. de las operaciones. Dicha
documentacion es:

Se requiere la documentacién de soporte

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

e Estados de cuenta bancarios

e Los recibos de ingresos utilizados y
sin utilizar.

e Fotocopia del Gltimo cheque emitido
y primer cheque sin emitir de todas
las cuentas bancarias.

e Listado de cheques ytransferencias
de todas las cuentas bancarias.

e Constancia de presentacion de la
caja fiscal mensual y conciliaciones
bancarias firmadas y selladas.

e La cajafiscal firmada y sellada.

4. Se realiza un corte de formas de
documentos oficiales y cheques.

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

Se verifica el procedimiento para la

5. elaboracion de las cajas fiscales y se

analizan los saldos reflejados,
comparandolos con los estados de

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

Entre 10 y 15 dias
habiles

cuenta y las conciliaciones bancarias de
cada mes para determinar si los registros
son correctos.
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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.

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
¢ Integracion de los bienes de
inventario conforme los saldos que
refleja el balance general
¢ Integracion de las depreciaciones
acumuladas conforme los saldos que
refleja el Balance General.
e 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.
e 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

ejecucion presupuestaria, e inventario

Interna
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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 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.

se requiere la documentacion de soporte.

Se verifica el procedimiento de baja de
inventario, ya sea por desuso, deterioro,
pérdida, extravio, delitos contra el
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).

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

Se verifica si los bienes estan
asegurados y el procedimiento de
recuperacioén del valor y procedimientos
gue se utilizan ante la compafia
aseguradora.

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

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
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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:

e Listado de cheques emitidos del
fondo rotativo.

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

¢ Resolucion de autorizacion de
formularios de vidticos.

e Ultimo formulario de viaticos utilizado
y primero sin utilizar.

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

e Reglamento de viaticos y gastos
conexos.

e 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
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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




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

P
Ao s'___ Jo
=, "f“.;iﬂhg Consejo Nacional parala Atencién de las Personas con Codigo MOC
. ~E\Q;|.' .;’"'; Discapacidad —CONADI-
: e Versién 01
TI,tU|O Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pégina 48
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




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

#"_‘:—Em*%s
P Lo P'g Consejo Nacional parala Atencién de las Personas con Codigo MOC
E\Q;l.' ‘ j Discapacidad —CONADI-
e Versién 01

TI,tU|O Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pégina 50
Proceso: Asesoria Legal Cadigo 1.2.
Procedimiento: Acompafiamiento legal Cadigo 1.2.2.

y

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

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

institucionales a
requerimiento de
instancias nacionales
e internacionales

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)
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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 Jefe de la Unidad de depende de la
Operativo Anual y del Plan Multianual Planificacion concertacion de la

Director(a) reunion.
Financiero(a)

12. 12.1 Si la distribucion de la propuesta de | Junta Directiva No disponible,
presupuesto del Plan Operativo Anual depende de la
y del Plan Multianual sufre concertacion de la
modificaciones, se incorporan las reunion.
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

13. Notifica la propuesta financiera aprobada | Director(a) General 1 0 2 dias hébiles.
a Direccién Financiera y Direccion de
Planificacion

14. Reciben la propuesta financiera Director(a) General 1 o0 2 dias habiles.
aprobada. Jefe de la Unidad de

Planificacién
Director(a)
Financiero(a)
15. Envian oficio a los Directores y Director(a) de
Coordinadores de CONADI Planificacion
Director(a)
Financiero(a)
16. Se realiza la convocatoria, con el Visto Director(a) General, Entre 5y 7 dias

Bueno del Director(a) General, a las
organizaciones adscritas al CONADI y a
las Organizaciones de la Sociedad Civil

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

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 Planificacion, 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 habiles 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 Planificacion,
recomendaciones Tecnico(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 revisién Planificacion se realiza entre 7y 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 funcién 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 | Técnico(a) de
5. programacion de metas a nivel de | Planificacion
solicitado, se imprime, firma, sella y se
traslada copia al Centro de Costo.

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

7. Recibe copia del comprobante de | Técnico de
programacion de metas, lo adjunta al | Planificacion.
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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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.
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.

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

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 —CONADI-

P b
Foem '5._._ JOR T
P "f“.;iﬂhg Consejo Nacional parala Atencién de las Personas con Codigo MOC
; *-E\Q;L ‘aj Discapacidad —CONADI-
: e Versién 01
TI,tU|O Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pa’gina 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
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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:
e Ladescripcion de la meta.
e Laforma en que se cumplié la meta.

Departamento
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e Temas cualitativos respecto a la
meta.

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

e 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.
la traslada al Técnico de Planificacion. Planificacién

Recibe el oficio, realiza verificacion de la | Técnico(a) de Del 1 al 5 de cada mes
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.

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
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

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.

No. | Actividades Responsable Tiempo
Elabora el oficio reportando el avance de | Directores y Antes del dltimo dia
1. las metas fisicas y financieras a nivel Coordinadores de habil de cada
cuatrimestral. Departamento cuatrimestre.
El oficio debe contener:
e Ladescripcion de la meta.
e Laforma en que se cumpli6 la meta.
e Temas cualitativos respecto a la
meta.
e En algunos casos, la descripcién de
las direcciones o departamentos que
estan relacionados en el
cumplimiento de la meta.
e Fotografias, como medios de
verificacion de la realizacion de los
eventos.
o Copia del control interno de la
ejecucion financiera, en fisico o
correo electronico.
Se traslada a la Unidad de Planificacion.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe el oficio, verifica la informacion y | Director(a) de 1 dia habil.
2. la traslada al Técnico(a) de Planificacion. | Planificacion
Recibe el oficio, realiza verificacion de la | Técnico(a) de Del 1 al 5 de cada mes
3. informacion, comparandola con el POA, Planificacion
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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 Ultimo 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:

e Direccién o Jefatura y Responsable

e Periodo que informa

e Lugar de la actividad

e Fecha

e Descripcion de la tarea o actividad,

e 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
reunién de Junta Directiva.

Directiva

depende de la reunion
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 Planificacion
de forma electrénica la presentacion y el
informe a la Direccion General
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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)
e Integrantes seleccionados del General, Director(a)
Consejo de Delegados. Planificacién

e Integrantes de la Junta Directiva.

e 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:

e Priorizacién de Problemas o
Condiciones de Interés

e Construccién y adaptacién de un
modelo conceptual

e Elaboracién de un modelo
explicativo.

e |dentificacién de caminos
causales criticos.

e Elaboracién de un modelo
prescriptivo.

e Se toman 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:

La formulacién de los objetivos
institucionales

La formulacién de resultados
institucionales

La formulacion de productos
(intervenciones)

Se realiza el modelo légico 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 —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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Evaluacion 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
Planificacién




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

=, "._ 4 £ | Consejo Nacional para la Atencion de las Personas con Codigo MOC
. ~E\Q;|.' ‘ j Discapacidad —CONADI-
: e Versién 01
TI,tU|O Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pégina 96
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
parte del Director(a) General, para la
evaluacion del PEI, el cual esta
conformado por:

e Integrantes del Consejo de
Delegados
Integrantes de la Junta Directiva
Director(a) General
Director(a) Técnico(a)
Director(a) Administrativo(a)
e Director(a) Financiero(a)
e Personal técnico, administrativo

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Integrantes del
Consejo de
Delegados,
Integrantes de la Junta
Directiva,

Director(a) General,
Director(a) Técnico(a),
Director(a)
Administrativo(a),
Director(a)
Financiero(a),
Personal técnico,
administrativo

No disponible.

Se realiza una propuesta de cronograma
2 de trabajo para el informe final de
evaluacion del Plan Estratégico
Institucional -PEI- ante funcionarios
institucionales y se presenta al
Director(a) General.

Integrantes del
Consejo de
Delegados,
Integrantes de la Junta
Directiva,

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

1 o 2 dias habiles

Se recibe una propuesta de cronograma
3. de trabajo para el informe final de
evaluacion del Plan Estratégico
Institucional -PEI-

Director(a) General

1 o 2 dias habiles
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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.




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

P
A s'___ Jo
=, "f“.;iﬂhg Consejo Nacional parala Atencién de las Personas con Codigo MOC
) ~E\Q;|.' ‘a’"’i Discapacidad —CONADI-
; = Versidn 01
TI,tU|O Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pégina 101
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
Planificacion para hacer las respectivas
correcciones

Director(a) General,
Asistente de la
Direcciéon General

11. Se realizan las correcciones, se imprime
y se envia, de forma fisica y digital, a la
Direccién General.

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

1y 2 dias habiles

12. Se recibe el documento, se realiza el
oficio y se envia al solicitante.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director(a) General,
Asistente de la
Direccion General

1y 2 dias habiles




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

#“._-;F h%%
A s'___ Jo
=, "f“.;iﬂhg Consejo Nacional parala Atencién de las Personas con Codigo MOC
) *-E\Q;L ‘aj Discapacidad —CONADI-
; = Versidn 01
TI,tU|O Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pa’gina 103
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
1. de trabajo, y se traslada a la Direccion
General.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

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

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

Revisa la propuesta del cronograma de
2 trabajo.

2.1 Si hay correcciones, se envia de
nuevo a la Direccién de Planificacion.

2.2 Sino hay correcciones, se apruebay
se notifica.

Director(a) General,
Asistente de la
Direccion General

1 o 2 dias habiles

3. Se realizan las respectivas correcciones
y se procede al cumplimiento del
cronograma de trabajo

Se recopila y se analiza la informacion
con que cuenta la Direccion de
Planificacion, de acuerdo a los informes
de gestidn mensuales.

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

Entre 3y 4 dias
hébiles

Se solicita informacion a los Jefes de
4. Departamento de las Direcciones de
CONADI, Asesores

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

Entre 5y 7 dias
hébiles

Se analiza la informacion proporcionada
5. por los Jefes de Departamento y
Directores de CONADI, segun
corresponda.

Se revisan y se analizan los informes de
gestiébn mensual.

Director(a) de
Planificacion, 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
Planificacion, o el
Técnico(a) en

Entre 10 y 15 dias
habiles
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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
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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.

Proyeccion 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 autorizacién | Subdirector(a) General

2. de Direccion General para iniciar la
revision de la estructura institucional y
oficializar su desarrollo a nivel interno.

Recibe el Plan y lo presenta a Junta Director(a) General No disponible,

3. Directiva, informando al personal y depende de la
oficializando el procedimiento. 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 | habiles

6. Recibe la instruccion para realizar la Director(a) de
revisiéon periddica de estructura interna Recursos Humanos
Revisa el marco legal vigente que norma | Director(a) de Entre 3 y 5 dias

7. a la institucion. Recursos Humanos, héabiles

Asesor(a) Juridico(a)
Revisa el marco filoséfico (mision, vision, | Director(a) de

8. valores, principios) vigente de la Recursos Humanos, y

institucion. Director(a) de
Planificacion
Revisa los instrumentos de planificacion | Director(a) de

9. (POA, POM, PEI) de la institucion, Recursos Humanos, y
identificando los objetivos, temas y Director(a) de
resultados indicados en los mismos. Planificacion
Se realiza una reunién de trabajo en Director(a) de Entre 1y 2 dias

10. donde se determinan las principales Recursos Humanos y 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 Director(a) de Entre 10 y 15 dias
funciones vigente e Identifica si la Recursos Humanos hébiles
estructura vigente responde a las
funciones identificadas en la reunién con
Directores, Asesores y Jefes de
Departamentos.

Elabora un informe de hallazgos de las Director(a) de

12. revisiones realizadas. Recursos Humanos
Planifica un calendario de entrevistas Director(a) de

13. con los directores. Recursos Humanos
Realiza entrevistas con los directores Director(a) de Entre 7 u 10 dias

14. para presentar los hallazgos e Recursos Humanos. y | habiles.
intercambiar informacién respecto a la Directores de todas las
eventual necesidad de actualizacion de unidades.
la estructura en sus diferentes niveles.

Elabora informe final de hallazgos, Director(a) de

15. indicando si se identifico o no necesidad | Recursos Humanos
de cambios a la estructura interna.

Presenta informe al Director(a) General, Director(a) de

16. indicando tiempo, recursos y costos de Recursos Humanos
los eventuales cambios propuestos.

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 resolucion de Junta Directiva a Subdirector General, 1 dia habil
18. través de Direccién General, se incluyen | Director(a) de

los cambios autorizados en el manual de
organizacion y funciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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) depende de la reunion
General, 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.
Conocen los expedientes, revisando los
perfiles de los candidatos y establecen la
fecha de la entrevista con la Junta
Directiva.

Asistente de Junta
Directiva

habiles

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 Direccion 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
e Firma el contrato, el acta de tomade | Técnico(a) de

posesion del cargo. Inventarios,
e Se le entrega el mobiliario y equipo y | Técnico(a) de
firma la tarjeta de responsabilidad. Capacitacion
e Registro de huella en el reloj.
e Emisién de carnet del empleado.
e Se le da la induccidon de bienvenida.
e Presentacién y recorrido por las
instalaciones.
e Sele dejaalapersonaconsu
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
e Empleados nuevos N6éminas hébiles

e Personal de baja

e Suspensiones del IGSS

e Horas extras del personal
e Colegiados activos

e Descuentos

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

e Colegiados
e Puntos resolutivos
e 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
“agregar Fuente “ donde se revisa la
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
procede a la actualizacion del libro
electrénico de salarios

Recursos Humanos
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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

e Personal de baja

e Expediente personal

e 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

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

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 néminas | 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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9. Recibe formularios para registrar las Contador(a) General
operaciones contables correspondientes
10. | En enero del siguiente afio, se realiza el Técnico(a) de 8 dias habiles.
calculo real de todos los ingresos que Nominas

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

Recibe la informacion, analiza el casoy | Director(a)

11. | solicita a Tesoreria que realice el Financiero(a)
reintegro del ISR
Reibe la informacién y procede a Tesorero(a)

realizar las transferencias electronicas
12. | para el reintegro del ISR

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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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
Produccién de Producciones de
Materie}les_ 3. vidgos, 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 “Fondo Rotativo”

Recibe el formulario de viatico anticipo y
procede a realizar la transferencia a los
solicitantes.

Tesorero(a)
Auxiliar de Tesoreria

10 dias habiles

Se realiza el disefio para taller de
concienciacion para la realizacion del
evento. Se publica la convocatoria y
socializa

Directores, Jefes de
Departamento del
CONADI

No disponible

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.

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

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
4. esté bien impresa en los productos Comunicacion Social y
promocionales. Relaciones Publicas,
Técnico(a) de
Comunicacion y
Prensa, Técnico(a) en
Disefio Gréfico
5. 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 Gréfico,
Comunicadores
Externos

Se realiza la preproduccion de materiales
3. de comunicacion, en la que participa el
Consejo Editorial en cuanto a materiales
impresos

Director(a) General,
Director(a) de
Comunicacion y
Relaciones Publicas,
Auxiliar de
Comunicacioén y
Prensa, Técnico en
Disefio Gréfico,
Comunicadores
Externos

Semanal, mensual
cuatrimestral,
dependiendo del
producto.

Se lleva a cabo la produccion de

4. materiales comunicacionales/educativos.
El Consejo Editorial brinda aval en
cuanto a la publicacién escrita y
productos de radio.

Director(a) de
Comunicacioén Social y
Relaciones Publicas,
Auxiliar de
Comunicacion y
Prensa, Técnico(a) en
Disefio Gréfico

Semanal, mensual
cuatrimestral,
dependiendo del
producto.

Se lleva a cabo la postproduccion de

5. materiales comunicacionales/educativos
(edicién, musicalizacion, disefio,
montaje, masterizacion)

Técnico(a) en Disefio
Gréfico y Editor
Externo

Semanal, mensual
cuatrimestral,
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 | Director(a) de

a Directivos o a funcionarios 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 Director(a) de

gue no asistieron Comunicacién Social y
Relaciones Publicas,
Técnico(a) de
Comunicacion y
Prensa

No disponible

22.

Levantado de imagen y traslado a la Director(a) de

sede central 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 Director(a) de

hace el escrito de conformidad, y de ser | Comunicaciéon Social y
a nivel departamental, se liquidan los Relaciones Publicas,
viaticos. Técnico(a) de
Comunicacioén y
Prensa, Técnico(a) en
Disefio Gréfico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5 dias habiles
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Proceso: Produccion de Materiales Cadigo

Comunicacionales 3.

Procedimiento: Producciones de videos, Cddigo

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
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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:

e 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.

comunicacionales.
Se realiza un back up en formato digital.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Disefio Gréfico y
el editor externo.

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

va acumulando en
el archivo digital.
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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
que técnicamente se le conoce como “Gestor Comunicacion y
de Contenidos de la Pagina” 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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pagina web principal “Seccion de Acceso a la
Informacién Publica” para saber si esta correcto
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

Disefio Gréfico
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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
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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 | Especializado(a) de
acuerdo al calendario. Servicios General
Se realiza el nombramiento respectivo Director(a) de
Comunicacioén Social y
Relaciones Publicas
Se tramita la solicitud de viatico anticipo Auxiliar de Tesoreria
Se opera la orden de Compra
Técnico(a) de
Compras
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cual se agregan las fotografias. Para
liquidar el expediente se adjunta:

e Ellistado de asistencia.

e Escrito de conformidad

e Factura debidamente llenada y
razonada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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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 electronico. Prenga y Tecrjlgo(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.
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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
Disefio Gréfico
Si es un producto a comprar, se entrega
la solicitud de compra y el nUmero de
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:
e Ellistado de asistencia.
e Escrito de conformidad
e 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




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

P
Foem '5._._ JOR T

=, "f“.;iﬂhg Consejo Nacional parala Atencién de las Personas con Codigo MOC

. ~E\Q;|.' ‘a’"’i Discapacidad —CONADI-

: e Versién 01

TI,tU|O Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pégina 154
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:
e Facturas
e Informe que lleva la
documentacién fotografica
e Formulario de Viatico Liguidacién

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
formulario “Solicitud y entrega de Prensa, necesidad.
suministros”. 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) Comunicacién y hébiles

de Comunicacion y Prensa y Técnico(a) Prensa,
de Disefio Gréfico llenan los formularios | Técnico(a) de Disefio
para solicitud de suministros y se lo Gréfico
traslada al Técnico(a) del AlImacén.

2.1.2 Se procede a la entrega y Técnico de Almacén
recepcion de lo requerido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
2.2.1 Si no hay en existencia, se revisa Técnico(a) de

el presupuesto disponible, el producto y Comunicacion y
subproducto y el renglon presupuestario | Prensa,

a afectarse procede a realizar una Técnico(a) de Disefio
solicitud de compra al Técnico(a) de Gréfico
Compras

2.2.2.El Técnico(a) del Centro de Costos | Técnico(a) del Centro

recibe el formulario respectivo y el de Costos
Técnico(a) de Compras procede a recibir | Técnico(a) de
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: 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
1. informacion que se presenta en el boletin
proviene del programa de radio.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director(a)
Comunicaciéon y

Relaciones Publicas,

Técnico(a) de
Comunicaciéon y
Prensa

2. Se trasladan a un formato accesible las
notas informativas

Técnico(a) de
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
organizaciones de la sociedad civil, la
cooperacion internacional, instituciones
publicas y privadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Comunicacioén y
Prensa

1 dia habil
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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
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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 la opcion “Pago Total” o “Pago
Parcial’, selecciona la cuenta de banco

Tesorero(a)
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para el pago y elige “Procesar” en el icono
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:
e Viatico anticipo
e Viatico constancia
e Viatico liquidacion
e Viatico al exterior (si la comision fuera
a nivel internacional)
e Planilla de liquidacién 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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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.

Recibe el formulario, verifica que esté Tesorero(a) 1 dia habil
llenado correctamente y que se haya
ingresado la informacion a una matriz
compartida en formato Excel, que se
denomina “Solicitudes al Fondo Rotativo”.

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.

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).

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:

e Facturas de gastos, las cuales deben
corresponder al recorrido o lugar de
destino, en el caso de alimentos.

¢ Informe de la comisién firmado por el
solicitante de los viaticos y firmado
por su jefe inmediato.

e Formulario de Viatico Constancia
debidamente sellado por un
colaborador de una institucién del
Estado

e Planilla de Liquidacion 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

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

5 dias habiles
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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 1.
Procedimiento: Manejo y Liquidacién de Fondo Cédigo 1.4.

Rotativo

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
“Base de Datos”, a la cual tiene acceso
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. Ingresa nuevamente a la “Base de Datos” | Auxiliar de 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.

¢ Informe de la actividad

e Formularios Viatico Constancia y
Viatico Liquidacién correctamente
llenados.

e Hacer el depésito del reintegro, en
caso corresponda.

En el caso de terceros, se solicita lo
siguiente:

e Informe de la actividad
e 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

Direcciéon General.

Alcance: Direccion Financiera

No. Actividades

Responsable

Tiempo

Imprimir el Balance General y el Estado
1. 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

Contador(a) General

de cada mes.

2. Se escanea el cierre mensual y se
digitaliza el archivo correspondiente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Contador(a) General

Entre 5 y 7 dias habiles
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Proceso: Procesos Financieros Cédigo 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:

e Programacién 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:

e Reportes de Excel de retenciones del
ISR.

e Reportes de Excel e retenciones del
IVA.

e 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
modulo “Expedientes de Gasto, PPR y
SNIP”, en el proceso de Compromiso y
Devengado CYD”
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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e Traslado Cuenta-Encaje
e Traslado Banco Comercial
e Traslado Cuentas Banguat
e Traslado Cuenta sin Encaje
11. Realiza el procedimiento de “Entrega”, se | Tesorero(a) 1 dia hébil
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

mas real.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO.

Integrar las cuentas del Balance General
1. y realizar los ajustes que correspondan,
para presentar la informacion financiera

Contador(a) General

1 dia habil

2. 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

3. Los expedientes se escanean y se
traslada una copia a la Unidad de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Auditoria Interna y a la Direccién General

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
documentacién.

12. Archivo de la documentacién se Contador(a) General
soporte.

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 “fuentes”, genera y aprueba el
CUR, lo imprime desde SICOIN, firmay
sella y traslada al Director(a)
Financiero(a).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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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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e 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.

e Partida presupuestaria;

o Firmay sello del solicitante y del Jefe
de la Direccién, Departamento o
Unidad Ejecutora que autoriza,

Adjunta la siguiente documentacién:

e 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.

e 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;

e Sise trata de compra de alimentos y
servicio de interprete se requiere la
convocatoria (provisional);

e Sise trata de impresiones se requiere
el disefio o arte en formato digital e
impreso;

e Sise trata de contratacion de servicio
de transporte, la solicitud de vehiculo
razonada por la Direccién
Administrativa;

e 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.

¢ Recibe el formulario de solicitud de 1 hora
compra y verifica la documentacion
de soporte;

e Firma y sella de recibido la solicitud
de compra;

o Verifica que la solicitud de compra
contenga la informacién siguiente:

o Cantidad y descripcién 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

e Verifica que se adjunt6 la siguiente | de Costos
documentacion:

o 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.
e Reqgistra la preorden de compra en el
Sistema de Gestion —SIGES- y envia
al Departamento de Compras;
e Conforma el expediente respectivo;
e Traslada el expediente.
¢ Recibe el expediente; 5 dias habiles

e 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

» Verifica que el proveedor que cotiza | Compras.
no tenga obligaciones tributarias
formales pendientes, dejando
constancia en el expediente.

e Incorpora al expediente el listado de
bienes o servicios disponibles en
contrato abierto o las cotizaciones.

e 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

e Consolida la preorden de compra en
el Sistema de Gestion —SIGES-
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e  Genera el Numero de Publicacién en
GUATECOMPRAS (NPG) y adjunta
la Solicitud de compra

e Elabora y traslada la CDP al
Encargado de Presupuesto para
asignacion presupuestaria y al
Director Financiero para aprobacion
de la CDP, cuando proceda

e Archiva la copia respectiva del
formulario de la solicitud de compra
en el archivo del departamento de
compras

e 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 —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 Técnico(a) de
Estructura presupuestaria Compras

correspondiente

1 dia habil

10.

Revisa el expendiente y asigna Técnico(a) de
estructura presupuestaria 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 | Técnico(a) de
para que se autorice la orden de compra | 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 —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).

¢ Recibe el expediente;

e Imprime, firma y sella la Orden de
Compra y la incorpora al expediente

e Verifica y ordena la documentacion
de la manera siguiente:

o Solicitud de Compra;

o Documentacion de soporte
(la generada hasta ese
momento);

o Cotizaciones; o Numero de
Publicacion en
Guatecompras (NPG);

o Orden de Compra —SIGESo
Disefio, muestra

o Arte aprobado por el
solicitante

o Obtiene la firma y sello del
Director Administrativo

o 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) de Almacén
de Almacén. El Encargado(a) de Se - '
- 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:

e Facturarazonada.
Contrasefa
Informe
Listado de participantes
Escrito de conformidad
Agenda del evento
Convocatoria

Técnico(a) de
Compras, Auxiliar de
Compras
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Si son bienes, se adjunta:
e Facturarazonada
e Contrasefa
e Escrito de conformidad
e 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 —CONADI-

P
Foem '5|_._ JOR T
P "f“.;iﬂhg Consejo Nacional parala Atencién de las Personas con Codigo MOC
. ~E\Q;|.' ‘ j Discapacidad —CONADI-
: e Versién 01
TI,tU|O 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
firmando y sellando el mismo.

requerido,

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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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:

e 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.

e 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;

¢ Firmay sello del solicitante y del Jefe
de la Direccion, Departamento o
Unidad Ejecutora que autoriza,

Adjunta la siguiente documentacién:

¢ 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.

e 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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e Sise trata de compra de alimentos y
servicio de interprete se requiere la
convocatoria (provisional);
e Sise trata de impresiones se requiere
el disefio o arte en formato digital e
impreso;
e Sise trata de contratacion de servicio
de transporte, la solicitud de vehiculo
razonada por la Direccion
Administrativa;
e 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.
e Recibe el formulario de solicitud de 1 hora
compra y verifica la documentacion
de soporte;
e Firma y sella de recibido la solicitud
de compra;

o 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;

e Verifica que se adjunté la siguiente
documentacion:

o 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.

e Registra la preorden de compra en el
Sistema de Gestion —SIGES- y envia
al Departamento de Compras;

e Conforma el expediente respectivo;
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Traslada el expediente.

¢ Recibe el expediente; 5 dias habiles

e 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;

e Verifica que el proveedor que cotiza
no tenga obligaciones tributarias
formales pendientes, dejando
constancia en el expediente.

e Incorpora al expediente el listado de
bienes o0 servicios disponibles en
contrato abierto o las cotizaciones.

e 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

e Consolida la preorden de compra en
el Sistema de Gestion —-SIGES-

e  Genera el Namero de Publicacion en
GUATECOMPRAS (NPG) y adjunta:
o Solicitud de compra

e Elabora y traslada la CDP al
Encargado de Presupuesto para
asignacion presupuestaria y al
Director Financiero para aprobacion
de la CDP, cuando proceda

e Archiva la copia respectiva del
formulario de la solicitud de compra
en el archivo del departamento de
compras

Entrega el expediente.

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 —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 —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).

¢ Recibe el expediente;
e Imprime, firma y sella la Orden de
Compra y la incorpora al expediente
e Verifica y ordena la documentacién
de la manera siguiente:
o Solicitud de Compra;
o Documentacion de soporte
(la generada hasta ese

momento);
o Cotizaciones; o NUumero de
Publicacién en

Guatecompras (NPG);
o Orden de Compra —SIGESo
Disefio, muestra

Técnico(a) de
Compras, Auxiliar de
Compras
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o Arte aprobado por el
solicitante
o Obtiene la firma y sello del
Director Administrativo
o 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.
" | fmprime Ia orden de compra, anexéndota | TéCTIcO@ 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(@) de Presupuesto para | Departamento

Solicitante

asignacion de la partida presupuestaria y
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,
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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
del Proyecto de Bases de Concurso

Director(a) General, No disponible

Asistente De Direccién

Publico

General

Recibe aprobacién de la publicacién del
proyecto de bases de Concurso Publico y
realiza la publicacién del proyecto.

a. Crea un concurso publico con el titulo
“Proyecto de Bases”.

Nota: Publicado el proyecto de bases,
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.

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.

Técnico(a) de
Compras

3 dias

1 dia
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documentos, que van a ser publicadosen
GUATECOMPRAS

a. En GUATECOMPRAS adjunta las
Bases, incluyendo los documentos
siguientes: Resolucién de
Aprobacién de Bases, Solicitud de
Compra, Dictamen Juridico, Técnico
y Presupuestario, Modelo de Oferta
y el Proyecto de Contrato y otros
documentos que requiera el sistema
GUATECOMPRAS.

Compras
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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.

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 — 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
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.

2 dias

Publica en el portal de GUATECOMPRAS
Acta de Recepcion y listado de oferentes,
ademas se deberd publicar en el sistema
GUATECOMPRAS la Fianza de
sostenimiento de oferta.

Se imprime constancia de publicacion en
el portal de GUATECOMPRAS, y se
agrega al expediente.

Técnico(a) de
Compras

No disponible
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a. Dentro del plazo sefialado en las Comisién de
bases de concurso publico, realizara | gyaluacién de
el andlisis de las ofertas Concurso Publico
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
GUATECOMPRAS el dficio titulado
“solicitud de aclaracion, documentacion
complementaria o muestra”. Hace de
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

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.

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.

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.

Vencido el plazo de inconformidades,
remite el expediente mediante oficio al
Director(a) General para que apruebe o
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
Pudblico remitira el expediente a la
autoridad administrativa superior dentro
de los dos (2) dias habiles siguientes.

Comisién de
Evaluacion de
Concurso Publico

2 dias

10.

Aprobara o improbara lo actuado por la
Comision de Evaluacion de Concurso
Publico, dentro de los cinco (5) dias de
recibido el expediente.

10.1.1.Si el Director(a) General imprueba
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

Director(a) General,
Asistente de Direccién
General

5 dias

2 dias

11.

La Comision de Evaluacion de Concurso
Publico con base en las observaciones
formuladas por la Autoridad
Administrativa Superior, podra confirmar
o modificar su decision original en forma
razonada, dentro del plazo de cinco (5)
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
Publico devolvera el expediente al
Director(a) General.

Comisién de
Evaluaciéon de
Concurso Publico

5 dias

2 dias




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

P b
Foem 'F'_._ JOR T
=, "f“.chg Consejo Nacional parala Atencién de las Personas con Codigo MOC
. ~E\Q;|.' ‘a’"’i Discapacidad —CONADI-
: e Versién 01
TI,tU|O Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pégina 221
12. Dentro de los cinco (5) dias habiles 5 dias

subsiguientes podra aprobar, improbar o

prescindir de la negociacion. i
Director(a) General

12.1.1. En caso de improbar, se
notificara electrénicamente a 2 dias
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

13. Elabora Resolucion de aprobacién de la
Adjudicacion, traslada para la firma de la
Autoridad Administrativa Superior.

Asistente de Direccién No disponible

General.

14, Firma resolucion de lo actuado por la No disponible
Comision de Evaluacion de Concurso
Puablico. Traslada expediente al
Técnico(a) de Compras.

Director(a) General

15. | Notifica por medio del portal de | Técnico(a) de
GUATECOMPRAS la aprobacion de lo | Compras
actuado por la Comision de Evaluacion de
Concurso Publico, dentro de los dos (2) )
dias habiles siguientes. Se imprime 2 dias
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.
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Verifica si existen inconformidades las 3 dias
cuales deben presentarse a través del
sistema GUATECOMPRAS a mas tardar

dentro de los tres (3) dias calendario

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.

posteriores a la publicacion de la

3dias

16.

tres (3) dias héabiles siguientes al de la

Para la solicitud, tramite y
diligenciamiento se estaré en lo
dispuesto en la Ley de lo Contencioso
Administrativo.

Podra interponer Recursos dentro de los

notificacion de la resolucién respectiva.

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.

Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP). Traslada al
Encargado de Compras.

Recibe solicitud y emite el expediente de

Técnico(a) de
Presupuesto

No disponible

19.

Adjunta al expediente Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP) y

para la elaboracién del contrato
administrativo correspondiente.

remite expediente a la Asesora Juridica

Técnico(a) de
Compras

No disponible

20.

gestiones:

Elabora minuta de contrato y remite a

gue solicite delegacion de firma a la
Autoridad Superior

Recibe expediente y realiza las siguientes

Autoridad Administrativa Superior para

Asesor(a) Juridico(a)

21.

Recibe el expediente administrativo y

de firma para la suscripcion del
respectivo contrato administrativo.

solicita a la Junta Directiva la delegacion

Director(a) General

22.

de firma del contrato administrativo

Resuelve en punto de Acta la delegacion

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 emergentes.

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
e Ingreso a almacén, si procediera CONADI
e Listado de asistencia
e Factura razonada
e Solicitud de compra
e 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
de suministros o bienes préximos a ser
entregados por parte de los
proveedores.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Técnico(a) de
Compras

1 dia habil

Recibe la notificacidn respectiva por
parte del area de Compras de los
bienes y suministros préximos a
ingresar al almacén. La notificacion
puede ser de manera verbal, escrita 0
por medio electrénico.

Técnico(a) de
Almacén, Técnico(a)
de Compras

1 dia habil

Recepciona los bienes y suministros
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)

Técnico(a) de
Almacén, Solicitante
del bien o suministro.

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.

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.

1 dia habil.
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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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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 mobiliario y equipo
acuerdo a la solicitud, coloca la firma y
sello correspondiente,
10. Se procede a realizar la entrega de las Técnico(a) de Almacén

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
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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
Encargado de Inventario, con copia al
Encargado de Almacén a que se proceda
a asignar el equipo que hay en existencia

Director(a)
Administrativo(a)

Entre 1 o 2 dias habiles

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
asignados estan de acuerdo con la base
de datos de dicho departamento

Inventarios

6. Traslada al Departamento de Almacén la
solicitud, ya revisada, para que proceda a
entregar el bien o equipo de computo

Técnico(a) de
Inventarios

7. Entrega a Departamento de Inventario la
copia “verde” de la Solicitud y Entrega de
Activos Fijos,

Técnico(a) de Almacén

8. Recibe la copia “verde” de la Solicitud y
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

Encargado(a) de
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
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

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

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

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

duracién de la

Departamental, municipalidad, comisién.
comisarias de la Policia Nacional Civil
14. Retorna de realizar la comision, realiza el | Piloto 2 dias habiles
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
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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 autorizacion del
Director(a) Administrativo(a) que la
informacion se resguarde en el archivo
general

Técnico(a) de Archivo

3. Entrega la autorizaciéon de la informacion 1 dia habil
al Técnico(a) del Archivo General para

que facilite el documento al solicitante

Director(a)
Administrativo(a)

4. Recibe la autorizacién para facilitar la
informacion correspondiente y entrega
los documentos al solicitante, haciendo
la observacién de que los mismos
deberan regresar al Archivo General.

Técnico(a) de Archivo

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. Recibe el expediente, agrega “fuentes”, 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
modulo “Expedientes de Gasto, PPR y
SNIP”, en el proceso de Compromiso y
Devengado CYD”
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:

e Traslado Cuenta-Encaje

e Traslado Banco Comercial

e Traslado Cuentas Banguat

e Traslado Cuenta sin Encaje

Tesorero(a)

1 dia habil

Realiza el procedimiento de “Entrega”, se
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.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Planificacion
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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 hébil
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 Trabajador(a)

proporciona a los Encargados(as) de
Servicios Generales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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.
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Procesos Técnicos
PROCESOS CODIGO PROCEDIMIENTOS CODIGO
Programaciones o 1.0 Programacion o 1.0.1
Modificaciones de Modificacion de Metas
Metas
Area Administrativa — 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




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

P
Foem '5._._ JOR T

=, "f“.;iﬂhg Consejo Nacional parala Atencién de las Personas con Codigo MOC

. ~E\Q;|.' ‘a’"’i Discapacidad —CONADI-

: e Versién 01

TI,tU|O Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pégina 263
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 Participacién 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: Participacion Ciudadana Cadigo 11
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,
en las 4 regiones del pais.

Se realiza una clausura, el dltimo dia del
diplomado y se empieza con un segundo
diplomado.

En la clausura los Facilitadores entregan
un informe de resultados del diplomado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

de Participacion
Ciudadana,
Técnicos(as) de
Participacion
Ciudadana
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Proceso: Participacion 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 Coordinador de Departamento
e 1 Técnico
¢ 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: Participacion 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:

e Director(a) General

e Director(a) Financiero(a)

e 1 Técnico(a) de Participacion
Ciudadana

o 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,
e Director(a)
e Director(a) Técnico(a)
e Director(a) de Planificacion
e 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.
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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.

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 | Jefe Departamento No disponible, ya que

para su correcto abordaje.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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)

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.

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.
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Jefatura de
Promotores)
8. Seguimiento a las propuestas realizadas | Jefe Departamento No disponible, ya que

para su correcto abordaje.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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)

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 —CONADI-

P
f o Naci : Cédigo MOC
P T £ | Consejo Nacional para la Atencion de las Personas con g
. ~E\Q;|.' ‘a’"’i Discapacidad —CONADI-
) .z
: i Version 01
TI,tU|O Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pégina 290
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,
Asistente de Direccion | depende del tiempo
FIN DEL PROCEDIMIENTO General que se proporcione
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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

Direccion 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),
Jefe Departamento de
Incidencia Politica y
Técnicos del
departamento de
Incidencia Politica,
Jefes de los
Departamentos de la
Direcci6n Técnica 0
entidades vinculantes,
Segeplan, Congreso
de la Republica,
COPREDEH, MINEX,

depende del tiempo
que se proporcione
para responder, entre
15y 30 dias.
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9. Consolidacion del informe requerido y Director(a) Técnico(a), | No disponible,

envio a Direccion General

Jefe Departamento de
Incidencia Politica

depende del tiempo
gue se proporcione
para responder, entre
15 y 30 dias.

10. Recepcioén del informe y envio del Director(a) General,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

informe final al Ministerio de Relaciones Asistente de Direccion
Exteriores. General

No disponible,
depende del tiempo
gue 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
1. organizaciones nacionales que

poblacién guatemalteca.

emprendan acciones en beneficio de la

Director General,
Director(a) Técnico(a),
Jefe del Departamento
de Incidencia Politica,
Encargado(a) de
Gestion y Cooperacién

No disponible, se basa
en la planificacion de
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.

Compilacién de informacién recolectada

Técnico(a) de Gestion
y Cooperacion

No disponible,
depende de los
avances.

4, en las instituciones y organizaciones
nacionales.
Presentacion de avances de la

5. compilacién de informacién a Direccién
General

Director(a) Técnico(a),
Jefe del Departamento
de Incidencia Politica,

Técnico(a) de Gestion

y Cooperacion

Cuatrimestral, 0 a
requerimiento

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




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

P
Foem 'F|_._ JOR T
P "f“.;iﬂhg Consejo Nacional parala Atencién de las Personas con Codigo MOC
. ~E\Q;|.' ‘ j Discapacidad —CONADI-
: e Versién 01
TI,tU|O Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pégina 296

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

tematica 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
Identifican instituciones y organizaciones | Director(a) Técnico(a), | No disponible, se basa
1. gue emprendan acciones en beneficio de | Jefe del Departamento | en la planificacion de
poblacién guatemalteca. de Incidencia Politica, | las instituciones
Técnico(a) de Gestion | Vinculadas.
y Cooperacion
Acercamiento a instituciones y Director(a) Técnico(a), | No disponible, se basa
2. organizaciones identificados para Jefe del Departamento | en la planificacion de
conocer sus ejes de accion. de Incidencia Politica, | las instituciones
Técnico(a) de Gestion | vinculadas.
y Cooperacion
2.1 | Contactan a instituciones y Presidente de la Junta | No disponible, se basa
organizaciones por via correo Directiva, Director(a) en la planificaciéon de
electrénico o telefénica, y visitas de General, Director(a) 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.
Compilaciéon de informacién recolectada | Técnico(a) de Gestién | No disponible,
4. en las instituciones y organizaciones y Cooperacion depende de los
nacionales respecto a los servicios que avances.
brindan a la poblacién guatemalteca.
Presentacion de avances de la Jefe del Departamento | Cuatrimestral, o a
5. compilacién de informacién a Direccién de Incidencia Politica, | requerimiento
General y Direccion Técnica
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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.




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

P
ol 5 o
=, "F‘:‘.aﬁg Consejo Nacional parala Atencién de las Personas con Codigo MOC
. -E\Q;|.' .;’"; Discapacidad —CONADI-
) .z
i Version 01
TI,tU|O Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Pa’gina 301

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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Gestion interna de 3.15
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

El 1er. Cuatrimestre

Promotores
Departamentales
3. Elaboran el plan de formacién 6 Jefe de Promotores 2°. Cuatrimestre del
capacitacion Departamentales, afo.

Coordinadores
Regionales y
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Promotores
Departamentales
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

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
Discapacidad y se monitorea la
aplicacion de la misma en las entidades
estatales.

Regionales y
Promotores
Departamentales.

habil.

2- Monitoreo:
constante después de
la induccioén.
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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

e ltinerario de recorrido

[

e Transporte a terceros

e Solicitudes de compras
e Envio de convocatorias
e Agendas de reuniones

del Departamento.

Con base en el POA, se elaboran los
1. planes mensuales, los cuales incluyen:

Proyeccion de viaticos a terceros

Se envian los planes de trabajo y la
documentacioén requerida al Jefe de
Promotores Departamentales; con copia
a Coordinadores Regionales y asistentes

Coordinadores
Regionales y
Promotores
Departamentales

5 dias habiles, durante
la tercera semana del
mes.

2. Recibe, revisa y aprueba la
documentacién respectiva.

solicitudes de pago de transporte)

Procede iniciar el proceso administrativo
(Compras, formularios de compras,

Jefe de Promotores
Departamentales

Asistente de
Promotores

15 dias habiles

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
Direccién de Planificacion y Direccion

Departamentales y
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
conformidad, el cual se entrega al
Técnico(a) de Compras, adjuntando las
facturas contables que respaldan el
gasto

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Promotores
(bienes)
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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:
e Listado de asistencia.
e Agenda de trabajo
e Convocatoria
¢ 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 | Codigo 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
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7.2.1.Si la documentacion 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 Codigo 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
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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:
e Listado de asistencia.
e Agenda de trabajo
e 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.

N, horas.
L hecepcion e 2. Distribuye la
locumentos * documentacién
internos y externos.
N 1a2dh.
Nd.
v i
4. Anlisis de la 9. Seguimientoy
3. Recepcion de fa correspondencia, monitoreo de las Fin
documentacién elaboracion de oficios y instrucciones
reproduccion
T
5 6.23 Segin
s
[ procura la
23 autorizacin dela
S 3 tarea asignada
g
5
1dh
- - 1a2dh. s
s s 4 Notificactd 6.2.8 Elaboracion de T e
g 2 v de resolucionespara informe semanal de las de correspondencia e
& 8 o Aisisdela el seguimientode principales acciones de informe de Direccion
z =z . lastareas Direccién General General en agenda de Junta
H 5 correspondencia Direstiva
5 5
2
2 3
g = g N.d. 1dh
£ g g 6.2.2 Seguimientoy o .
s H 8 5. Recepcion de la Menitoreo de cuadro de
g £ Instrucciones y
g > 5 documentacién
g B 8 Resoluciones correspondencia, para las
g £ 3 reuniones semanas de
3 £ g A Junta Directiva
$ g b
g g H
[} 2
g g
H g 1dh.
- K] €5 3t 8. Conbaseen acuerdosy
5 7 g seguimiento de resoluciones, segeneran
7 2 documentacién que instrucciones para la
é e corresponda 2 unta ejecucionde lastareas
g g g Directiva
€ £5
g ]
E £”°
5 £
H g
! s 1y7dh. 1dh.
2
g " No '
£ 6. Recepcion de la 45e requiere 6.1.Se realiza la o 625 Ejecucion de
£ documentacién respuesta? toreaasignada |, lastareas
g
s 2
8 1y7dh.
k1 a1
s actuado mediante
5 oficioalaDireccién
K General.
£
5
2
2 7. Andlisis y discusién
g de la informacion
2 para su aprobacién o
£ o de los asuntos que
2 se plantean




Flujograma No. 2. Procedimiento: Gestién de correspondencia interna y externa dirigida a la Junta Directiva.

Recepcionista

1y2d.h.

Asistente de Junta Directiva

1=zdn [

wa | L

6 Recepcion de la
documen tacion

—

1, Proceso: Gestidn de correspondencia

1.2 Procedimiento: Gestion de correspondencia interna y externa dirigida a la Junta Directiva.
Director(a) General / Subdirector{2) General

N.d.

8. Recepciény
ejecucion de las
tareas segan
instrucciones

Asistentes de Directores

N.d.

10. Comunicacién

del seguimiento v

cumplimiento de
instrucciones

Directores y Jefes de Departamento de CONADI,




Flujograma No. 3. Procedimiento: Gestién de correos electrdnicos dirigidos a Junta Directiva y Direccidon General.

Entre 1y 2 d.h.
N.d.

2.Comunicacién de la
informacidnrecibidaala
Presidencia de la
Instituciény Direccién
General

1. Administ racién,
gestiény maitoreo del
correo electrénico oficial
de Junta Diractiva y
Direccion General

]

A 4

Asistente de Junta Directiva o Asistente de
Direccién General

Direccidn General.

v

3. Anélsis y trasladode

la infomacion al area
que orresponda

Directiva

1. Proceso: Gestion de correspondencia
1.3 Procedimiento: Gestion de correos electrdnicos dirigidos a Junta Directiva y

Direccidn Generaly Asistente de Junta




Flujograma No. 4. Procedimiento: Tramite de Correspondencia Oficial

Gestion de correspondencia

1. Proceso:

ia Oficial

: Tramite de Corr

1.4 Procedi

Junta Directiva

N.d.

1. InstrucciénaDireccién
General para el envio de
oficios aorganizaciones e
instituciones para la
coordinaciéndediferentes
acciones.

JuntaDirectivaoDireccion General

1d.h.

2. Elaboraciényenvio
de oficiossegin
instrucciones de Junta
Directiva

Entre 1y 2 d.h.

3. Coordinacién del
envioy seguimiento de
oficios a las
instituciones publicasu
organizaciones

Asistente de Direccion General, Asistente Adistente de Direccién General o Asistente

deJunta Directiva o dreaque corresponda

N.d.

5. Recepciényarchivo
de copia de oficios
entregados

Mensajero(a)

1d.h.

4. Distribuciény
entregade reporte de
oficios

N.d.

6. Seguimiento y
monitoreo de las
gestionesindicadasen
los oficios.




Flujograma No. 5. Procedimiento: Elaboracién de Resoluciones de Junta Directiva y Resolucion de Direccién General

Semanalmente y mensualmente

1. Elaboracion de
resoluciones de Junta
Directivay Consejo de

Delegados, segun acuerdosen
reuniones de ambos érganos.

Consejo de Delegados o Junta Directiva

N.d.

2. Transcripciény
traslado de
resoluciones de Junta
Directiva y Consejo de
Delegados

Asistente de Junta Directiva

Entre 1y 2 d.h.
v

3. Traslado deinstrucciones
y orientaciones conforme
resolucién de Consejo de
Delegados y Junta Directiva

2.1 Procedimiento:

2. Proceso: Asuntos Administrativos
Elaboracion de Resoluciones de Junta Directiva y Resolucidn de Direccion General

Direccion General

N

4. Seguimiento y
monitoreo de
resoluciones

Asistente de Direccion General




Flujograma No. 6. Procedimiento: Nombramiento de Integrantes del Consejo de Delegados y Personal de CONADI.

2. Proceso: Asuntos Administrativos

2.2 Procedimiento: Nombramiento de Integrantes del Consejo de Delegados y Personal de CONADI.

Recepcionista

N.d.

1. Recepcién de
solicitudes para
comisiones oficiales

2 horass

2. Trasladode
solicitudes a

Direcci6n General

Asistente de Direccién General

N.d.

3. Recepcion de la
solicitud

N.d.

6. Monitoreoy
seguimiento de
dictamenes

Direccién General

4. Analisis de
solicitudes y
requerimiento de
orientaciones a las
distintas unidades
de trabajo

1dh.

7. Recepcion e
inclusion de
dictémenes en agenda
de Junta Directiva o
Consejo de Delegados
segin corresponda

1dh.

lo2dh.

_

8. Anlisis, discusion y
aprobacién o no de
solicitudes, para su
comunicacién a las
areas detrabajo

9. Generacion de
acreditaciones,
nombramientos y acciones
administrativas para atender
oportunamente las solicites.

Directores, Jefes de Departamento y

Asesores

7 d.h.

5. Andlisis y
elaboracion de

sobre las
solicitudes




Flujograma No. 7 Procedimiento: Organizacién y Planificacion de Sesiones de Consejo de Delegados y de Junta Directiva

N

1. Elaboracién de
*| agenda para reuniones
de Junta Directiva y

Consejo de Delegados

Entre s y7 dh.
1dh 1dh 1dh
P 3. Trasiado de convocatoriay
agenda a la Asistencia Secretarial
2. Transeripcién y +| de Subsectores para elaboracién 10. Coordinacion de la 17. Impresion de acta
de miembros logistica para la celebracion solicitud de firmas
Y agenda del Consejo de Delegados de reuniones de Junta integrantes de Consejo de
Directiva y Consejo de Delegados y Junta Directiva
Delegados
1dh. kan
4. Elaboracién de 6. Registro de vidticos Integracion y
nombramientos, ¥ gastos de transporte trasladode
proyecciénde pagode 57 enelsistema a0 expedientes a la 14, Integracién de
" nombramientos y Direccién Financiera o
correspondiente expedientes para
torizacidn de liquidacién de gastos
Direccién General

5. Recepcion y
autorizacién de
nombramientos

Direccion General y Asistente
de Direccién General

3.1 Procedimiento:

13. Coordinacién del

9. Elaboracion de pago de vidticos y gastos
documentos de pago. de transporte a miembros
para miembros de de Consejo de Delegados

Consejo de Delegados

1dh v

3
g
S

11. Coordinacién del
monitoreoy confirmacién
de participacion de
miembros del Consejo de

1dh

12. Asignacion de los
recursos materiales y
técnicos para reuniones
de Junta Directivay
Consejo de Delegados

Direccién Admini

15. Revision de
expedientes de
liquidacién de gastos

16. Autorizacion final del
gasto ejecutado




Flujograma No. 8. Procedimiento: Ejecucidn presupuestaria de Ingresos

1.1 Proceso: Auditoria Financiera

1.1.1 Procedimiento: Ejecucién presupuestaria de Ingresos

2y3dh.

1y2dh.y7dhsies
anual 6. Se elaborael
4, Severficala ' informe de Auditora 8. Se elaborael 9. Seenviaelinforme
) . 5. Serealizanlos preliminary se formefal del )
- 1. Sereisa SICOIN 2.Se requiere la 3.Se realizaun documentacin de papelesdetrabgo s i niormefinal dé 2 finalde arevisignal |, S
< . rasladaa la Direccion revision i
9 yse EE.WBE‘ ——> | documentacion de |, | cortedeformas. | Soportey secompara | i Director{a) General
g reporte de ingresos soporte de las conlosingresos
o £ N .
£ del mes o delafio operaciones registrados
s
T
g
£
T
J
<
]
c
£
H
< 4.Se verfficala 6. Se elaborael
L 1.Se revisa SICOIN 2. Serequierela ) documentacion de i informe de Auditoria
] yse generael documentacign e 3.Serealzaun Soporte s compara > ST re: \zanb0§ preliminary se
? reporte de ngresos soporte de las cortedeformas. conlosingresos papels cetabij trasadza la Direccion
< N ) N
0 del mes o del afio operaciones registrados Financiera
T
v
H
c
v
H
1]
3
<
Y

?
1 7. Presenta
£ documentacion de
c "
z soporte a Auditor(a)
5 Interno[a) para
§ atender
H observaciones




Flujograma No. 9. Procedimiento: Ejecucidn presupuestaria de Egresos

1.1 Proceso: Auditoria Financiera

1.1.2 Procedimiento: Ejecucién presupuestaria de Egresos

Auditor(a) Interno(a)

1y2dh.y7dhsies
anual

1.Se revisaSICOIN

ysegenerael | ———
reporte degastos
delmeso delafo

2. Serequiere la

documentacion de
soporte de las
operaciones

—

3. Se realizaun
corte de formas.

15y30dh.

e

4.Severificanlos
rubrosdegastocon
mayor movimiento
duranteel mesyse
selecciona una
muestra.

—

5. Se verifica la
documentacion de
soporteyse compara

con los egresos

registrados

——

6. Se realizanlos
papelesdetrabajo

7. Se elabora el
informe de Auditoria
preliminary se
traslada a la Direccion
Financiera

9.Seelaborael

revision

—

10.Seenvia el

informefinaldela

revisionalDirector(a)
General

—

4.Severificanlos

5. Se verifica la

7. Se elabora el

]
£

v

g

£

g 1. SerevisasICOIN 2.Serequiere la Tubrosdegastocon documentacion de - informe de Auditoria
[ - i - . -

g ysegenerael documentacion de 3.Seredlizaun mayor movimiento soporteysecomyera 6 Se‘ re: \zanb0§ preliminar y se

T " .
: reporte degastos soporte de las e defomas duranteel mesyse con los egresos papelescetratilo traslada  la Direccion
3 delmeso del o operaciones selecciona una registrados Financiera

] muestra.

g

c

v

g

]

3

<

g

g 8. Presenta

H documentacion de

c "

T soporte a Auditor(a)

:5 Interno(a) para

§ atender

3 observaciones
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Flujograma No. 10. Procedimiento: Revisién de Estados Financieros

Auditor(a) Interno(a)

1y2d.h.y7d.h.sies
anual 10y15d.h.

1. SerevisaSICOIN
ysegenerael
balancegeneralyel
estado deresultados
delmesoelanual

2.Serequiere la

documentacidnde |

soporte de las
operaciones

3. Se verifican las
integraciones
contables

4.Seelaboranlos

5.Seelaborael
informe de
Auditoria

papeles de trabajo

»|  preliminaryse
trasladaala
Direccion

7.Se elabora el
informefinaldela
revision

8. Seenviaelinforme
final delarevisional
Director(a) General

—

Fin

Asistente de Auditoria Interna

1. SerevisaSICOIN

ysegenerael

balancegeneralyel 2. Se requiere la 3, Se verifican las

estado deresultados documentacién de integraciones
delmesoelanual soporte de las contables
operaciones

4.Seelaboranlos
papeles de trabajo

5.Seelaborael
informe de
Auditoria

preliminaryse
trasladaala
Direccion

1.1.3. Procedimiento: Revisién de Estados Financieros

Direccién Financiera

l

6. Presenta
documentacion de
soporte a Auditor(a)
Interno(a) para atender
observaciones




Flujograma No. 11. Procedimiento: Ejecucidn presupuestaria de Egresos

2.1 Proceso: Auditoria Especifica

2.1.1. Procedimiento: Revisién de Contratos del Personal, néminas de personal y péliza de fianza

1y2d.h.y7d h.sies
anual

10y15dh.

8.Seelaborael

4, SeI;um:avlan los . 6 informedeAuditoria 10, Se elaborael 11.Seenviael
) saldos delas 7. Serealizanlos i informe final de la
- 1. SerevisaSICOIN 2. Se evaldael 3 erequiere | 3 ‘ calculos de las muestradelpersonal s do e preliminar y se informefinal dela o Fin
T ) . Se requiere la néminasconlos ’ contratadoy se papeles de trabajo trasladaalaDireccién revision al Director(a)
T ysegeneracl | | controlintemo |, | doumentacionde |———»| saldosquerefieiael || Méminasconla  ———> Lol e General
I3 reporte dindmico de L i de Recursos Humanos 2
3 o implementado soporte de las Estado de funcionesdentrodels
£ elecuion operaciones Resultados. soporte s
3 institucion
s mensualoanual
3
S
<
o
£
g 4. Se comparan los 5, 6.
¢ i - 8.Se elabora el
E 1. SerevisaSICOIN saldos delas cilculos de las muestradel personal informedeAuditoria
yse generael 2. Seevalael 3.5 ’e““‘?’i‘a néminasconlos néminas con la contratadoy se 7. Se realizanlos preliminar y se
reporte dindmico de controlintemo ] on de i papeles de trabajo Srecci
elecucion o soporte de las § ! trasladaa laDireccion
) implementado N Estado de soporte funcionesdentrodela de Recursos Humancs
presupuestaria operaciones Resultados. institucion
8. Presenta
documentacion de
soporte a Auditor(a)
Interno(a) para
> atender
observaciones




Flujograma No. 12. Procedimiento: Revisién de Conciliaciones Bancarias y Cajas Fiscales

2.1 Proceso: Auditoria Especifica

liaciones Bancarias y Cajas Fiscales

2.1.2. Procedimiento: Revisién de Con

1y2dhy7dhsies
anual

10y15dh

5. e verifica el

delas

7. e verifica que las

8. Serealizanios

2y3dn

9. e elabora el
informe de Auditoria

aysdh.

N,

11. Se elabora el

12,5 envia el
informe final de la

Asistentede AuditorfaInterna

v se genera el
reporte d
condiiaciones
bancarias yla cop
fiscal

controlinterno
implementado

3 I
documentacidn de
soporte delas

operaciones

de formas de
documentos.
oficialesy cheques.

encirculacion, notas

de débito y notas de

crédito pendientes de
operar

recomendaciones
correspondientes.

fiscales se hayan
elaborado
oportunamente

papeles detrabajo

preliminar y se
trasladaaaDireccion
inanciera

- 1. Se revisa SICOIN " 6. seefectuanl: informe finaldela |
o 2. Se evaliael 3. Se requiere la de formas de cajas fiscales, cheques papeles detrabajo preliminar y se forme final de revision al Directorfa) [ | i
Kl ysegenerael . ' - chea
H porte de control interno documentacion de |————»|  documentos encirculacién, notas |~ ondientes [——*| trasladaalaDireccién General
5 conciliaciones melementado soporte de las oficates  cheques. de débitoy notas de Ciaborads Financiera
H e operaciones it pendientes de
T fiscal
H
s severlicael 7-Severtcs aue s 5. 5e clabora el
1. Se revisa SICOIN e las " informe de Auditoria
2. Se evaliael cajas fiscales, cheques 6. seefectuanlas bancarias y las cajas. 8. Serealizanlos

Director(a) Financiero(a)

S5y10dh|

10.Presenta
documentacion de
soporte a Auditor(a)

Interno(a) para
atender

observaciones

Tesorero(a)

10. Presenta
documentacion de
soporteaAuditor(a)
internofa) para
atender
observaciones




Flujograma No. 13. Procedimiento: Revisién de Inventario de Bienes Patrimoniales

1y2dh.y7d.hsies 10y15d.h. 2y3dh. 4y5d.h. N.d.
anual 5. Se comparan |
paran los 6.5e verifica el 6. Se elabora el .
4.5erea saldos en los estados vecedimiento de 7. 5e verifica i los s daornet 11. Se slabora el 12.5e envia el
1 serevisaSICOIN i erealizauncorte P P Hemesasegurados 8. Serealizanlos informe de Auditoria e informe final de la
5 yse genera el 2.5e evaliael 3.Se requiere 2 de formas de a bajadeinventario, et delurior papeles detrabajo preliminaryse  [—— ; | reuision s Direcora)
K enontdeinaiance || ©NOUMEmO | | documentacitnde |——»|  tarjetasde [~ | rCCIMEn0BARD |/ por desuso, vw"“ dmientosdeh f———>| tasladaalabireccion revsion General
i generallestado b implementado soporte de las responsabilidad omprs v asgnan deterioro, pérdida, P Administrativa ya
£ etadosy operaciones e bienes, e inventario extravio, delitos s Inventarios
o . de bienes contrael patrimorio &
H ejecucién
H presupuestaria del
2 grupode gastos 300
g 5..5e comparanlos 6.5e verifica el 7. Se verificasilos o o2 et
£ 1. SerevisaSICOIN saldos en los estados. procedimiento de blenesasegurados,a . Se elabora el
2 | i 3.5e requiere la 4.Serealizauncorte financieros, el bajadeinventario, S informe de Auditoria
5 yse generacl 2.5e evaliael ; o recuperacion delvalor 8. Serealzanlos ¥
£ ! de e formas de procedimiento parala por desuso, preliminary se
2 general, elestado d implementado soporte de las tarjetas de compra y asignacién deterioro, pérdida, compatiia
3 i’ responsabiidad. i Administrativay a
p resultadosy operaciones de bienes, e inventario extravio, delitos asequradons ‘ v
g ejecucion de bienes inventarios
H presupuestars dl
2 grupodegastos300

5y10 a.%.

2.1 Proceso: Auditoria Especifica

10.Presenta
documentacién de
soporte a Auditor(a)
Internofa) para
atender
observaciones

2.1.3. Procedimiento: Revisién de Inventario de Bienes Patrimoniales

Director(a) Administrativo(a)

10.Presenta
documentacidn de
soporteaAuditor(a)
Interno(a) para
atender
observaciones

Técnico(a) de Inventario




Flujograma

No. 14. Procedimiento: Revision de viaticos

2.1 Proceso: Auditoria Espec

2.1.4. Procedimiento: Revision de viaticos

1y2dh.y7dhsies
anual

4.5erealizauncorte
de formas de

10y15dh

5. Se comparan los

6. Se realizan los

2y3dh

4ysdh

N.d.

7. Se elabora el
informe de Auditoria
preliminar y se

9. Se elabora el
informe final de la

—

10. Se envia el
informe final de la
revisional Director(a)

—

atender
observaciones

= By 2. Se evalua el 3.5e requiere la formularios de n
g e [T | conlimerno : viticosysu |~ nanceron o Fadadaaiaals enera
£ reporte del balance implementado soporte de las resguardoy dmient Direccion Financieray
= general, elestadoce operaciones administracion aTesorerla
H resultadosyreporte
3 de vidticos
H
4.5e realizauncorte 5. 5e comparan os 7. 5e elabora el
1. Se revisa SICOIN 2. Se evalta el 3. Se requiere la de formas de saldosenlosestados 6. Se realizan los. informe de Auditoria
¥ se ganera el control interno. documentacionde ’“’;"“‘3”"5 de financieros, el papeles de mellw;\ma‘rv *
reporte del balance implementado soporte de las Vidticos y su procedimientopara trabajo trasladaalaala
general, elestadode operaciones resguardoy idticos Direccion Financieray
aTesoreria
resultadosyreporte
deviaticos
o]
8. Presenta
documentacién de
£ soporte a Auditor(a)
=z Internofa) para
2 atender
8 observaciones
5
z 8. Presenta
g documentacién de
1 soporteaAuditor(a)
7 Interno(a) para




Flujograma No. 15. Procedimiento: Presentacién de memoriales en audiencias conferidas por el Organismo Judicial

8.Entregalo
documentos requeridos y
con firmadereci sido

1. se recibela
notificacion por parte dd
6rgano juri sdiccional y se

tralada

Recepcionista

2. serecibe la
notificaciorrespectiva y
seasignaa través de un

of cio

ncias conferidas por el Organismo Judicial

Director(a) General,
Asistente de Direccion General

g

g

g 1y2dh 1dh

§ v 1y2dh 1y2dh N.d.

£ =

3 3 I

< g 3. Recibe la notificacién 9. Recibela
£ et pas 4.Se trabaja sobre lo 5. Se trabaja sobre lo e o 10. 5e le brinda
3 requerido por el érgano requerido por el érgano seguimientoaltema |

conferido pan evacuar la oo loporel respectiva, sele saca e

T audiencia o pesentar un urisdccional o jurisdiconl o Pt jutdcoyse aspers
H forme cirea et o respectoalinforme respectoalinforme o treonabir eoim sentencia o resolucién
H solicitado solicitado

1.1. Proceso: Evacuacion de audiencias en procesos judiciales y administrativos

1.1.1. Procedimiento: Presenta

1dh.
= 7 Brinda los
z 6. Entrega los documntos a Recepcisn
g documentos requeridos y pan su posterar
g le firman de recibido. dtribucion
H




Flujograma No. 16. Procedimiento: Presentar solicitudes que sirven para esclarecer hechos que se estan dilucidando en el érgano jurisdiccional
correspondiente

N.d. N.d.

1. Cuando el juzgador
requiere mas elementos para
realizar su trabajo, se
identifica esta necesidady se
procede a generar dichos
insumos

2. Se entregan los elementos
que requiere el juzgador y se
esperasentencia o resolucion

administrativos

correspondiente
Asesor(a) Juridico(a)

1.1 Proceso: Evacuacion de audiencias en procesos judiciales y
1.1.2. Procedimiento: Presentar solicitudes que sirven para esclarecer
hechos que se estan dilucidando en el 6rgano jurisdiccional




Flujograma No. 17. Procedimiento: Presentar solicitudes que sirven para esclarecer hechos que se estan dilucidando en el érgano jurisdiccional
correspondiente

N.d. 102dh. lo2dh. 1)2dh.

1. Se recibe oficio de M
Inicio " Direccién General en donde 2 Se hace lar de ireccié
i i di informacién e investigacién 3. Se procede a realizar el 4. Se entrega a Direccion I
se solicita emitir dictamen dictamen juridico solicitado General el dictamen juridico

juridico para la elaboracion del dient
dictamen juridico correspondiente

correspondiente
Asesor(a) Juridico(a)

1.2 Proceso: Asesoria Legal
1.2.1. Procedimiento: Presentar solicitudes que sirven para esclarecer
hechos que se estan dilucidando en el 6rgano jurisdiccional




Flujograma No. 18. Procedimiento: Acompafiamiento legal y seguimiento a las estipulaciones, de caracter legal, para el Consejo de Delegados,

Junta Directiva y Direccidn General, Comisiones de trabajo

1.2 Proceso: Asesoria Legal

1.2.2. Procedimiento: Acompafiamiento legal y seguimiento a las estipulaciones, de caracter legal, para el Consejode

Delegados, Junta Directiva y Direccién General, Comisiones de trabajo

Asesor(a) Juridico(a)

N.d.

lo2d.h.

lo2d.h.

1. Se reciben solicitudes
puntuales por parte del
Consejo de Delegados, Junta
Directivay Direccién General
y Comisionesde trabajo

2. Realizar un estudio o
analisis juridico del caso
presentado y se procede a
generar las sugerencias

4. Se generan las
recomendaciones pertinentes
para la toma de decision.

Consejo de Delegados, Junta Directiva y Direccidn
General, Comisiones de trabajo, Asesor(a) Juridico(a).

lo2d.h.

3. Se nombran integrantes
para trabajar en conjunto
con el Asesor(a)Juridico(a)




Flujograma No. 19. Procedimiento: Faccionamiento de las estipulaciones legales de los convenios institucionales y las cartas de entendimiento

1.3 Proceso: Acciones laborales

1.3.1. Procedimiento: Faccionamiento de las estipulaciones legales de los convenios institucionales y las cartas de entendimiento

N.d.

1. Se informa que

15020 1.h.

N.d.

Director(a) General

5. Se fija fecha y hora para
firma del convenio

= 4. Incorpora las
8 se va a realizar un observaciones y genera el
bt convenioolafirma borrador del documento el 6. Serealizan2
2 deunacartade cual se traslada a la originaes del convenio o
K entendimiento contraparte. e lacartade
§ entenémiento y un )de
2 [ ellos gedaenresgu irdo
e 1o2d.h.
5
P
S
sE
©
g8
T e g 2. Se analizan las
§ 3 § estipulaciones legales para
=32 9 queseafactible larealizacion
TS de un convenioolafirmade
g E una carta de entendimiento
< e
S
°
=
S
@
i
lo2dh.
o
©
2
=
S —
e
3¢ i
e 3. Plasma susobservaciones
[ I trasladaalaUnidad
59 de Asesoria Juridica
G 8
R
T £
=g=)
2
S
L
£
N.d.
N.d.

7. Se asigna un enlace
institucional




Flujograma No. 20. Procedimiento: Presentacién de informes de labores de Asesoria Legal

2.1. Proceso: AsuntosAdministrativos

2.1.1. Procedimiento: Presentacion de informes de labores de Asesoria Legal

Asesor(a)Juridico(a)

N.d.

lo2d.h.

1. Se asiste a la actividad
planificada anteriormente y
se toma nota de temas
relevantes que debe abordar
la DirecciénGeneral

2. Elaboracién de informe
circunstanciado que detalla la
actividad realizada.

Director(a) General, Asistente de Direccién General

lo2dh.

3. Recibe el informe y lo
revisa para tomar acciones.




Flujograma No. 21. Procedimiento: Asesoramiento a personas con discapacidad e instituciones que han presentado denuncias

2.1 Proceso: Asuntos Administrativos

2.1.2. Procedimiento: Asesoramiento a personas con discapacidad e instituciones que han presentado denuncias

N.d.

g 1. Setraslada el caso a la
S Unidad de Asesoria Juridica
(V)
=
S
S
L
£
2

lo2dh. lo2dh. 1o02d.h. lo2dh.
=
o
S
2
§ 5. Se le brinda seguimiento a
= 3 Se toma nota de |05. datgs . los acuerdos y fechas
= 2. Se nombran integrantes de la persona u organizacion 4.5e FraSIada un informe al establecidad y se informaal
2 para trabajar en conjunto afectaday se procede a Director(a) General. Director(a) General
< con el Asesor(a) Juridico(a) asesorarlo




Flujograma No. 22. Procedimiento: Elaboracién de los contratos y finiquitos

2.1 Proceso: Asuntos Administrativos

2.1.3. Procedimiento: Elaboracion de los contratos y finiquitos

Director(a) de Recursos Humanos

N.d.

1. Notifica la
elaboracién de los
contratos o del
finiquito y traslada
el expediente
respectivo.

Asesor(a) Juridico(a),

1o 'dh.

1o02dh.

2. Revisa el expediente que
tenga el punto resolutivo de
la Junta Directiva, que
correspondan

3 Elabora el contrato o
finiquito respectivo, se
solicitaal Técnico de Compras
que proceda a contactar a la
persona

N.d.

1o02d.h.

5. Apoya en la firma del
contrato o finiquito. Se
saca una copia del
documentoy se entrega
alas partes.

Remite el contrato la
Direccién General.

Técnico(a) de Compras

lo2dh.

4. Contacta a la persona para
que firme el documento




Flujograma No. 23. Procedimiento: Recepcién de lineamientos de Minfin y Segeplan.

1.1 Proceso: Formulacion del Plan Operativo Anual Institucional

de Minfiny

ae

1.

1y2dh,
to 23dh tydh il ! 1y26h
Nd. yo0n. et 9 Setrasiadae 11, Presentaala 12.1 corporacion
- Recibe ofcoa Segeplan,con JuntaDirectivala femodiftionsde
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_ 1. Recibieloficio / \ 5, Trasladay rabajoconlas o deTab s el propuestadel Ia propuestade 13, Notificdla
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g un cronagramade ranajo Directiva recomendaciones o dbucn &l prop. ) i
H - indicaciones del presupuesto 14, Recken la 15.Enian ofioalos
z _— presupuesto popuestaancers Directoresy
2 aprobada Coordinadores de
T CONADI
g
G
g .
H 511 Seeniade
nuevo3 Diection
de Plarifcacina
agendade trabajo y 5
cronograma
—
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/ de la propuesta R
R Nd. de presupuestoy
é del POA requieren
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g recomendaciones 0 /
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trabajo T 12.2Seapruebals
No propuesta
1y2dh,
T
v
:
T
E 10. Elaboracidn de 11, resentaa lalunta 14, Reciben la 1. Erfwan oficioalos
i propuestade Directiapropesta popestafnancera Directoesy
3 distibucidn del del presupuesto aprobada Coordinadores de
§ presupuesto CONADI
¢
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Flujograma No. 23. Procedimiento: Recepcién de lineamientos de Minfin y Segeplan. (Cont.)

1.1 Procesos Formulacién del Plan Operativo Anual Institucional

1500
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serevisan s
matriceslensdasen | 18 Se tasiadan ks
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150n
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Flujograma No. 24. Procedimiento: Socializacién del Plan Operativo Anual ante funcionarios institucionales.

1.1 Proceso: Formulacién del Plan Operativo Anual Institucional

Plan Oy

1a2dh,

5a7dh

112

5a7dh N,
s 15 realiza una T e 5 Serecive b
5 - " convocatoria a las | osistenciayse
3 propuestade L L organizaciones
£ | agendadetravajoy . eerites 5 CONADI coordinale o Se realiza el
H spendade oy adscritas 2 preparacion del evento, se presenta
: ronograma para para dar aconocer evento. Se realiza b el POM, POA
3 elPOAY POM solicitud de orden
z POAy elPOM e compn
H
5
3 5. Serecibe
& 4. Se realiza una asistenciay se
B 15e realizauna convocatoria a fas coordina la 6 Serealizael
g propuesta de organizaciones preparacicn del evento, sepresenta
£ agenda de trabajoy adscritasaCONADI evento. Se realizala e POM, PO
H cronograma parala oara dar aconocer solicitud de orden
: socializacion del elPOAY POM decompra
2 POAy elPOM
2 4. Se realiza una 5. serecibe o
8 15e realiza una convocatoriaa los asistencia yse
E propuestade. organizaciones coordina la 6. Se realiza el
z agenda de trabajoy adscritas a CONADI preparacin del evento, sepresenta
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= socializacion del i PoAy POM solictud de orden
g POAy elPOM de compra
5. Serecibela
fa2dh | B asistencia yse
coordina la 6. Se realiza el
= 2. Serecibela si 2.1 5e envia de nuevoa preparacion del evento, se presenta
g propuestade la Direccion de evento. Se realiza b e FOM, POA
8 sgendade trabojoy correcciones? Planificacion la agenda solicitud de orden
= eronograma parala de trabajo y cronograma de compra
3 socializacion del
g POAY elPOM N
5
22 5e presenta ante
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agenda de trabajo y
cronograma.
T
|
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3 soprosenta ane 5 T oveanie event, e presenta
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N
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5 evento. Se realiza la
3 solicitud de orden
2 de compra




Flujograma No. 25. Procedimiento: Elaboracién del Plan de Trabajo conjuntamente con Jefes de Departamento y Directores de CONADI.
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Flujograma No. 26. Procedimiento: Programacién de metas con base al Plan Operativo Anual

1.1 Formulacién del Plan Operativo Anual Institucional

1.1.4. Procedimiento: Programacién de metas con base al Plan Operativo Anual

Coordinadores de Departamento

Gltimo d.h. de cada
cuatrimestre

1. Solicitan la
programaciénde
metasdeforma
cuatrimestral

Director(a) de Planificacion

1dh.

2.Serecibeel oficio
delasolicitudde
programacién de
metasdel POA

Técnico(a) de Centro de Costos

6. Recibe el expediente, revisa
la documentacion de soporte,
apruebalaprogramacionde
meta, genera e imprime
reporte, firma, sellaytraslada
copia

Técnico(a) de Planificacién

3. Serevisasila
programacion
coincide con lo
estipuladodentro
del POA.

No
¢Coincide la meta
con lo estipulado

en el POA?

N.d.

1d.h.

4. Secrealacabecera

5. Segeneraenel SIGES
elc t de

deldoc

31 Se devuelve parasu

revisionycorreccion

N.d.

32 Seleda

seguimiento.

solicitalasmetasen
SIGES

aprobaciondemetas, se
imprime, sefirmayse
sella

6. Recibecopiadel comprobante
de programacion de metas, lo
adjunta al expediente, notifica a
DirectorTécnico, Coordinadorde
Departamento, Direccion
Financiera, DireccionGeneral yse
archiva

Fin




Flujograma No. 27. Procedimiento: Reprogramaciéon de metas con base a requerimientos de los Encargado de Eje.

delPlan Oy

Ee

los

base

1. Dan visto bueno
a la verificacién del

Director(a) de Planificacién

3. Se recibe oficio
dereprogramacion
de metas fisicas y
financierascuando
proceda, para
evaluacién y opinién

élos argumentos
técnicos se
sustentan y estin
de acuerdo con
las metas del
POA?

s nivel de avance de
g las acciones para el
g cumplimiento delas
s metas.
v sdh.
H 1.5everifica el nivel e
g " ol 2. solicitan la 4 solicitan I
e avance delas ) reprogramacionde
§ reprogramacion de
g acciones parael rose la meta a la
3 cumplimiento de las. metas, tomando Direceion de
& N como base elPOA d
S metas. Planificacion
s 4.2.2 no se procede con
= Ia solicitud de
g reprogramacion
5

No

3.2.1 se emite opini6n técnica
desfavorable y se traslada a
Coordinador de Departamento,
¥ queda a criterio trasladar al
Director(a) General

3.1 Se le da seguimiento.

Técnico(a) de Centro de Costos

ecibe expediente,
revisalos documentosy.
aprueba la
de metas, imprime
comprobante, firma, sella y
traslada copia

Técnico(a) de Planificacién

5 Recibe el oficio y

procede a realizar la

reprogramacion en el
sistema SIGES.

7. Recibe copia del comprobante
de reprogramacién de metas, lo
adjunta al expediente, notifica a
DirectorTécnico, Coordinador de
Departamento, Direccion
Financiera, Direccion General yse
archiva




Flujograma No. 28. Procedimiento: Modificacidon de metas con base a Necesidades Institucionales

1.1 Formulacién del Plan Operativo Anual Institucional

1.1.6. Procedimiento: Modificacién de metas con base a Necesidades Institucionales

Directores

1. Se verifica el nivel
de avance de las
acciones para el

cumplimiento de las

metas.

Coordinadores deDepartamento

1.Severificael nivel
de avance delas
acciones parael
cumplimiento de las
metas.

5dh

2. solicitan la
modificacion de
metasseginlas
necesidades
institucionales, a
través delPOA

6. Solicitan la
modificacién de la
meta a la Direccién

de Planificacién

1a2dh.

1a2dh

g 3. Recibe el oficio 5. Seadjunta la
38 correspondiente a 4.2.2n0 se procede con opinin técnicadela
= reprogramacién de la solicitud de Direccién de
3 las metas fisicas y reprogramacién Planificacién
g financieras
s ¥ o
|
- 4. Se recibe el oficio técnicos se 2.1 se emite opinidn
5 respectivo para sustentan y estén desfavorable y se
g emitir a opinién de acuerdo con > | rasladaa Direccion
€ téenica las metas del Comeral.
H POA?
2 Nd.
H
g 4.1 se procede a aceptar
5 a modificacion.
8
3 8. Recibe expediente,
ke revisa los documentos y

aprueba la modificacion

sella y traslada copia

7. Recibe el oficio y
procede a realizar la
i6n enel

sistema (SIGES, SICOIN y.

9. Recibe copia del
comprobante de
modificacion de metas,
loadjuntaal expediente,
notifica

Fin




Flujograma No.29. Procedimiento: Reporte de Metas.

ultimo dia habil de
cada mes

Reporta el
cumplimiento de
metas a nivel

mensual, o segun
corresponda.

Directores Coordinadores de
Departamento

1d.h.

Reporta el
cumplimiento de
metas a nivel

mensual, o segin
corresponda.

Director(a) de Planificacion

4. Recibe expediente,
revisa los documentos y
aprueba la ejecucion de
» metas, imprime
comprobante, firma,
sella y traslada copia

1.1. Proceso: Formulacion del Plan Operativo Anual Institucional.
1.1.7. Reporte de Metas

=3

p]

& l1a2dh.

3

H 3. Realiza 3. hacer los Slb RetalTe copia (.j?l del
i verificacion defa registros (solicitado E:Jer:;sroloaandjeu:taej:lc:;;r;ie?-ltzs
I informacion, y aprobado) enel -as, 10 ac exp ,
= comparandola con el sistema SIGES y notifica a Director Tecvlco,lJlefe
2 POA SICOIN de las metas de Departamento, Direccion
z ) - L

S . Financiera, Direccién General y
D ejecutadas. N

i archiva




Flujograma No. 30. Procedimiento: Informe de avance fisico y financiero cuatrimestral.

1.1 Proceso: Formulacin delPlan OperativoAnual ntitucional

118,

Direcores

“Antes del altima d.h.
de cada cuatrimestre

1. Los Directores dan visto

para el cumplimiento delas

1. Elabora el oficio.
reportandoel
avance de las metas
fisicas. y financieras
anivel cuatrimestral

e
Planificacion

—

L

5. Trastada el

informe a a
Direccion General

1dh

3. Verfficacién la

POA, laplanificacion
mensual einformes
suales

hacer los registros

(solicitado y aprobado)
n el sistema SIPLAN

24
4. prepara un
. xpediente qu
contiene los reportes.

generados en SIPLAN

1156 copia la
documentacin
completa y se

trasiada a la
Direccidn General

6. Trastada el
informe al
Director(a) General

_—

8 Coordinael envio de
12 Informacina
segeplan

12. Recibe copia del

conocimiento yarchivo.

7. Firma y sella la

5. Trasiada el
informe aSegeplan

J

10. Envia copia dela
informacion a la

Planificacion

J

11, se copla la

Direccion General.




Flujograma No. 31. Procedimiento: Informe Semanal.

/0 Anual Institucional.

1.1 Formulacién del Plan Opera

: Informe Semanal.

1.1.9. Procedimient

Directores, Coordinadores de
Departamentoy Técnicosde CONADI

el dltimo dia habil
la semana

de

1. Envian el
informe semanal

Técnico(a) de Planificacién

Entre2y3.dh/

2. Recibe
electronicamente el
informe semanaly |5

3.Reporta el
cumplimiento de Ia

se registra el entrega de los informes

cumplimientodela

5. Coteja

6. Realiza el informe

recibidarespectoala
planificacion mensual

la
informacién recibida

7.Se traslada al
Director(a) de
Planificacién

9. Recibe y traslada la
informacion

entrega.

12. Traslada ala
Asistente de la Direccion

Gene

ral

Director(a) de Planificacién

1d.h l

4. Notifica la
informacionala
Direccién Técnica y
Direccion ~ General
para tomar acciones

8. Emite sus aportes y lo
envia a la Direccion
General

11. Hace los cambios
que el Director(a)
General emite

Director(a) General

10. Emite sus aportes y
selodevuelveaUnidad
de Planificacion

Asistente de Direccion General

13. Recibela
informacion y se la
trasladaa la Asistente de
JuntaDirectiva

Asistentede JuntaDirectiva

14. Incluye dentro de
los puntos a tratar
dentrodela reunion de
JuntaDirectiva,




Flujograma No. 32. Procedimiento: Informe Mensual de Gestién.

1.1 Proceso: Formulacién del Plan Operativo Anual Institu

Informe Mensual de Gestion.

1.1.10. Procedimient

2y3dh.

Asistente de Direccién General

4. Recibe y traslada la
informacién

8. Recibela

presentacién y se la

traslada al Director(a)
General

5 7.Realizala
3 1. Seextrae de los 2. Traslada al Director(a) 2
3 > o presentacién en
2 informes semanales de Planificacién el kst
£ T nformacion informe mensual ormato digital y la 11. Realiza los cambios
2 s traslada ala Asistente y traslada al Director(a)
3 e dela Direccién General ‘de Planificacién
@

12. Verifica que los cambios
g 3. Revisa, realiza aportes se hayan realizado,y
g y traslada a la Direccion 6. Verifica y hace los traslada de forma
2 General cambios queel 10. La presentacion la electrénicala presentaciony
e Director{s) Ceneral traslada al Técnicola) el informe a la Direccidn
s de Planificacién General
s
5

v
13. Recibela

presentaciény elinforme,
ylolatraslada ala
Asistente de Junta

Directiva
14. Solicita al Director (a)
- 5.Revisala mlormaclé‘n, 8. Revisa y emite sus — General que :‘\forrea‘\'
4 emite susaportesy se lo aportes y correccionesy Recibe la irector(a) de Planificacion
g devuelve a Unidad de oo la traslada ol presentacién y elinforme, que presente el informe .
i s : Fin
S Planificacién Director(a) de ylolatrasladaala mensual La mayoria de los
z Asistente de Junta casos a presentacion la
g Directiva realiza el Director General
5
14. solicita al Director (a)
o General que informe al
3 Director(a) de Planificacién
g que presente el informe
s mensual La mayoria de los
£ casos|a presentacion la realiza
2 el Director General

Asistente de Junta Directiva

14. La presentacion y el
informe, lo incluye dentro de
12 agenda o los puntos a
tratar en la Reunion del

Consejo de Delegados




Flujograma No. 33. Procedimiento: Evaluacién del Plan Estratégico Institucional del Periodo Anterior.

1.2 Proceso: Actuslizacion del Plan Estratégico Insitucional.

121

Tazan

1 sereaiizala

evaluacion y anslsis ds

Ia implementacién del
vl

250 realiza una

elaboracion del PE|

1an.

4.5 conforma un

Institucional -PEL-,

3 mesescalendario

5. Realizanta

evaluacion del Pl

anteriory brindan
resultados

7. Recibe los
resultados de 3
evaluscion del Pl

Téenicola) en

1. sereaiizala

evaluacion y andliss do

2 implementacion del
Pl

2. Se realiza una
propuest de agenda
detrabajoy
cronograma para b
elaboracin del PEI

1. Serealizala

2. Se realiza una

®
Ia implementacién del
Pl

trabajo y cronograma
para Ia elaboracion del

1a2d.n

3. Serecibela
propuesta de
agenda de trabajo y
cronograma

3.1 56 envia de nuevo 3l
Direccion de Planificacian
1a agenda de trabajo y
cronograma

4. Se conforma un

Institucional -PEl-,

5. Realizan la

evaluacian del PEl

anterior y brindan
resultados

6. Los resultados

de evaluacion del

PELy lo wrasiadaa
Ia Direccion de.
Planificacién

4. Se conforma un

eauipo de evaluacion

del Plan Estratégico
Institucional -PEL.,

5. Realizanla

evaluacion del 781

anterior y brindan
resultados ,

1an.

5. Gira la instruccion a

ylefes de

Departamento de CONADI

5. Realizana
evaluacion del PEl
anterior y brindan

resultados

1o2dh.

9. Reciben los
resultados de b
evaluacian del PEl y los
socilizan con sus
colaboradores

6. Los resultados
de evaluacion del

Planificacion

tente de Junta Directi

5. Girala instruccion 3
Direccién General para
1a socialzacion a os
Directores y Jefes de
Departamento del




Flujograma No. 34. Procedimiento: Elaboracién de la propuesta del nuevo plan estratégico institucional.

1.2 Actualizacion del Plan Estratégico Institucional

1.2.2. Procedimientos: Elaboracién de la propuesta del nuevo plan estratégico Insttucional.

Nd.

4.Toma nota de

1 presenta el asladay
cronogramade presentaalunta modficacones
bijo Drectvacl ndeacones o
Director(a) Genera o cromograma de
trabajo
203 dn Tkan
2 Trasaday 5.seconformael
L Grupo de Trabajo
Gonogramade [ttt
rabaio.enera
N
s 3 Conoceel
£ ograma do
£ trabajoybrindales
= sy7dh
%8 5 serealizala
25 convocatoriaconelVisto
5223 Bueno del Director(a)
T3 g & General, a las
292§ organizaciones adscritas
S5E < 2 ConAor
22
s, N
252 15y20dh. Sy7dh Nd. .
g3 8 : N
gas ,
g3t 7. Realizacion de 5. sehaceel
£33 e resaaios Se atiende la 19. e editay se
£53 6. Sele brinda metodologia de la imprimeclPElyse | f
2238 simiontos para a recoplacion retodologla de s 15. e presenta la el in
EEE imientoa deiformaciéngars uaconcen versn preminar e e
2% convocatoriadedicho e romoctis o oplada del PE1 al Director Segeplan
525 evento elaboraciéndel PEl General
gz -

=53 g 4 meses
5ty 2}aan 234 2y3dhn ne|
£529 ki
sE% 14, Construcciony 16, €1 Directora)
H= 11, Formulacién dd 12 Sersalizad 1. serealizael elaboracién del Pan General recibe el
g8e nuevoPE. disefiodel PEI modelooperativo Estratégico PElylopresenta
553 nstitclonal ante a )
5% Directiva
£¢ N
S8 _—
£53 17 resena el 1
ERE| ante el Consejo de
2&% Delegados
3 L1

ConsejodeDelegados

No.

18 Emiten el punto
resolutivo para su
posterior
aprobacién




Flujograma No. 35. Procedimiento: Socializacién del PEI Anual ante funcionarios institucionales

1y2dh.

1Se realiza una sy7dh.

propuestade ¢
agenda de trabajo )
socializacién del PEl agendadetrabajoy
elcronogramay se
realiza una
convocatoria

de Planificacién

Y

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

1d.h.

2. Se recibeuna
propuestade
agendade trabajoy |
cronograma para la
socializaciéndel PEI

2.1. Seenviadenuevoa
Ia Direccién de
Planificacién la agenda
detrabajoy cronograma

Hay
correcciones?

Director(a) General

N.d.

2.2 Se presenta ante
JuntaDirectivalaagenda

Nd..

3. Serecibe la
agendadetrabajoy
cronograma

3.1. Seenviadenuevoa
la Direccién de
Planificacion la agenda
detrabajoy cronograma

¢Hay
correcciones?

Integrantes dela Junta Directiva

3.2 Se aprueba la agenda
de trabajo y cronograma.

1.2 Proceso: Actualizacién del Plan Estratégico Institucional
1.2.3 Procedimiento: Socializacién del PEI Anual ante funcionarios institucionales

5y7dh.

5. secoordinala
preparaciéndel
evento. Serealizala

de Compras, Au:

solicituddeorden
de compra

el Técnico(a) de Planificacién,

Técnico(a) en Monitoreo y Evaluacién o

sy7dh. |

6. Se realiza el
evento, se presenta Fin
el PEI

>
o

2

s
5
s
|5

de Planificacion, o el
0 el Técnicol

Director(

[1unta Directiva, Director(a) General,




Flujograma No. 36. Procedimiento: Operativizacidon del documento del Sistema de Planificacidon, Monitoreo y Evaluacion Institucional

=

Director(a) de Planificacién

2.1 Proceso:

211




Flujograma No. 37. Procedimiento: Elaboracién y validacion del informe de evaluacién del Plan Operativo Anual.

2.1 Proceso: Monitoreo y evaluacion del Plan Operativo Anual Institucional

2.1.2. Procedimiento: Elaboracién y validacién del informe de evaluacién del Plan Operativo Anual

Director(a) de Planificacion, ol Técnicoa) en
Monitoreoy Evaluacion o el Técnico(a) de

Planificacion

1y2dh

1 Serealizaua
propuesta de
cronograma de
trabajo paradel

informe fnalde
evaluaciéndel POA

Entre3y4dh

3. Serechecronograma
detrabajoyserealizalis
modificaciones y
correcciones.Se revisael
cumplimiento de as

)

Entre3ydgh.

Entre3yddh,

Entre3y4dh.

Entre3yddh.

Entre 1y2 d.h

4 Secomparanlos
resultados con
respectoalo
planificado o

establecido en el
POA

|

5. Seanalizanks

resultados

s

6. Se obtiene el
cumplimientodels
resultados y se
elaboralaestructura
delinforme

7serealizad
informe de.
evaluacion del POA

|

8.sepresenta 10.Se incorporan las
informede correcciones yadiciones

POA, deacuerdoalPEL

14, Sesocializa el informe
deevaluaciondelPOA
conlos Directores y Jefes
de Departamento del
CONADI

Entre3y4dh.

9. Se ecibe elinforme.

Nd.

13. Sereciben instrucciones

Junta Directiva, Director(a) General y

Asistente de Junta Directiva

evaluacion del POA

v 1y2dh de evaluacién del POA, para la socializacion de los
resultado de la Evaluacion
s
R modicacioes o -
3 2.5erecibela 21,156 enia de nuevo) " el POA con Ios Dirctores
H propuesta de aHay i Dhetdind adiciones Jefes de Departamento del
§ cronogramace correcciones? Panifcadon ¢l conDI
3 trabajo cronograma
H
4 ly2dh.
H
2215espruehal
conogama
2
3]
g5
5%
]
g H Nd.
§8
8%
T8 11. Recibe el informe de
.g 3 evaluacion del POAy lo
5 3 traslada a Junta Lm—
5 g Directiva.
H
Nd.
"




Flujograma No. 38. Procedimiento: Socializacién del informe final de evaluacion del Plan Operativo Anual ante funcionarios institucionales.

informe final de
evaluaciondelPlan
OperativoAnual

elcronogramayse
realiza una
convocatoria

= ly2d.h.
]
1
£
®
m 1. Serealizauna sy7dh.
90§ propuestade agenda < — - 1 il Il
] .
§is rosamapo : 3. Se recibe la
= m “nforme ndlde agendadetrabajoy
a
v
o

enMonitoreoy Evaluacién o el Técnico(a)

Director(a) dePlani

2. Se recibe una
propuesta de
agendadetrabajoy
cronograma

2.1.1Seenviadenuevoa
la Direccion de

Planificacion la agenda

detrabajoy cronograma

éHay
correcciones?

Director(a) General

2.2.1Se presenta ante
Junta Directiva la agenda
de trabajo y cronograma.

del Plan Operativo Anual Institucional

on

Formulaci

Sy7dh.

4. se coordina la
preparacién del
evento. Serealizala
solicituddeorden
decompra

2.1 Proceso

el Técnico(a) de Planificacion,
Técnico(a) de Compras, Auxiliar del

Director(a) de Planificacion, o el
Técnico(a) en Monitoreoy Evaluacién o

sy7dh. |

2.1.3. Procedimiento: Socializacién del informe final de evaluacién del Plan Operativo Anual ante funcionarios institucionales.

5.Serealizael
evento

o el Técnico(a) de

Técnico(a) en Monitoreo y

JuntaDirectiva, Director(a) General,
Director(a) de Planificacion, o el




Flujograma No. 39. Procedimiento: Elaboracién y validacion del informe de evaluacién del Plan Institucional

Integrantesdela unta Directive,

Director(a)Tecnico(a),

dePlanificacion

Planificacien, Tecnico(s) en Monitoreo y Evaluscion
ienicol

o,

1 Seconformael
eauipo detraba,
por parte del
Director(s) Genera,
para a evaluacién
aelpel

a
1y2dh. Entre1y2d.h.
5 2 Sereazauna Enfresvadn ua
s z propuesta de
£ L&8 ronograma de . Habora el cronograma
s3853¢ Lrabajo para del cetabsioyrevisa el 1. Se corporanias 16-5esocaizael
sfgzfss informe e Cumplimieno de s corrccionesyadicones formede
Efgiiis evauaciondelPOA metazy resutados del exaluacin delpEl - [
398888y POA, segun el el y el conlosirectoresy
§532sE% ian de Accen. tesde
$gesiz Oepartamenta del
E5fziis conol
ente3yaan
N
Serecbe sl informe
) 15, Toman ota del punto de
1y20n reslucionrespectoala
- 3 Se recioe si socialzacién del informe de
3 sropuestsde 3.1 56 enviadenuevo cvaluacien delPel e nstrye
H cronogama de a1a Dreccon de e se socalke i mismo
8 trabajo para el anifcacion el o
s informe finalce -
H cvatuacion del
H 1y2dn
s21seapuctacl
o croncgrams
3
i Entre3y4d.h. Entre3y4 dh. Entre3y4 dh. Entre3y4 dh. Nd.
2%
g & 7. Secotien of
§5% . Secomparanios tode!
g5s resultados con < 8.5e realiza o 9.sepresenta
53 % especto. 6. seanalizan os N informe de informe de.
S i sulados evaluaciondelPEl evaluacién del POA
s ¢ establecdoenelPEl
]
entre1y2an
g 12,50 recibeel
3 informe de
5e evaluacion del P,

N

5. Recibecelinformede.
evaluaciondelPelylo

Oirectiva.

trasada ahuntafoe————

14. Recibe el informe de




Flujograma No. 40. Procedimiento: Socializacién del informe final de evaluacién del Plan Estratégico Institucional ante funcionarios
institucionales.

= 1y2dh.
Rl
£ e
e
R - 1. Se realiza una Sy7dh,
>
M °s nIcio propuesta de *
28R agenda de trabajoy 3.Serecibe la
3¢ cronograma para el agenda de trabajo y
ES 2 informe final de el cronograma y se |
239 evaluacién del PEI re una
v 97T N
© @ convocatoria
=2
55
g s
£3
56
g 2. Se recib i
g - Se recibe una 2.1.1Se envia de nuevoa
© propuesta de ¢Hay la Direccién de
s agenda de trabajoy correcciones? Planificacién la agenda
H cronograma de trabajo y cronograma
£
2.2.15e presenta ante
Junta Directiva la agenda
de trabajo y cronograma.
3
S
&
2
5
c
s
5 3 g
= 3 g
3 s g
3 I
g 2
s €
s 2
o o
g E
3 3 g
2 & 2
g v g
g £ g
& 5 2
a8 E -
3
3
c
2
2 °
g
2 5
8 2 .3
g [o3583
g 2782
s |§%83 Sy7dh.
£ 8 >£ Y
5 |£2%4
g lesg2¢
° 52 g
a aEZ 35
N~ |8E2ES
N ﬂm 58 preparacion del [+
~ T o t T evento.
2333
ggt 2
£83s%
°5 ®
L |
5y7dh. k

5. Se realiza el
evento, se

presentanlos [

resultados de la

evaluacion del PEI

Técnico(a) en Monitoreoy
Evaluacin o el Técnico(a)de

Junta Directiva, Director(a) General,
Director(a) de Planificacion, o el




Flujograma No. 41. Recepcién de solicitud de informes institucionales.

CONADI, instancias nacionales e internacionales

de informes

2.3 Proceso:

Recepcionista

N

1. Recepcién de
solicituddeinforme
institucional y
traslado a Direccidn
General

Entre1y2 dias l

2. Recepciondela
solctud de informe
institucional e
informa al
Director(a) General

8. Recibeelinformey
trasladaal Director(a)
General

Entre 1y2 dias

3. Analiza la
solicitud delinforme.
ylo traslada,
medianteoficioala
Unidad de
Planificacion

1y2dh

9. Revisaelinforme
ybrindaaportesy
correcciones

Entre 12 dias

Entre10y415d.h.

1y2dh,

08
533
gaé 4. Analizay se 6 serealizals 11 Se realizan las
288 dstrbuye a carga SSeconsuitay correcciones, seimprime
tis detrabajoparala o estructuraciény e
5% ; analizala taboraciondel yse envia, de fo
TE3 realizacion del 5 ela fisica y digital, a I
S Eo informacién nforme | feaydgialal
$82 informe yatender Direccién General
Tg5¢ solicitud.
$s 3 T
§gt
£is
s
1dh
7. Se traslada el
informe a Direccién
Generalparasu
revision yaportes
E 1y2dh.
c5 10. e traslada el 12 serecbeel
31 informeala Unidad . e reci e‘e ;
3£ jocumento, serealiza
28 de Planificacion | .
3 n
e para hacer s oficio y se envia a
5% solicitante.
HE respectivas e
6 correcciones >
38
s
5




Flujograma No. 42. Procedimiento: Elaboracion de la memoria de labores, elaboracion y entrega de la misma.

ONADI, instancias

informes

2.3.2. Procedimiento: Elaboracién de la memoria de labores.

Nd.

1 seclabora
=|  propuestadel
cronogramadetrabajo,
tomandoencuentalas
directrices emitidaspor
Segeplan

Entre 3y 4 dh.

Entre Sy 7 dh

3. Se realizan s
respectivas
correcciones . Se
recopila y se anaiza
Ta informacién

4. sesolicita
informacién aks
Jefes de
Departamento de
Ias Direcciones de
CONADI Asesores.

Entre 10y 15 dh

Entre3y4dh 1yzdh

5. Seanaliza b
informacién
proporcionada por
los Jefes de
Departamentoy,
Directores

11, Se realizan las
6. Serealizala
estructuraciony
elaboracién cel

correcciones,seimprime.
v se envia,de forma

fisicay digital, ala
informe Direccién General

Entre1y2dh.

14 Se realizan las
correcciones,seimprime
y se envia, de forma
fisicay digita, ala
Direccién General

Entre1y2dh.

Entre1y2dh.

1 Entre 1y 2 d.h.
2 Revsala 1y2dn !
propuesta del s 15. Recibe el
cronograma de 2.1.1 Se envia de nuevo informe, Io revisa y
trabo. a1 Dirccion de 12.5erecibe d lotraslada alaunta
correcciones? tesson o documento,se Diectiva
eranogiams wastadaypresenta
lapropuesta
1y24n
221 5e aprucbael
cronogramaysenotiica

B 1dh

i 7. setwasadac

H informelairecién

s General para su

T revisiony spotes

8Recibe el nforme y
trashaca slbirector |-
General
Enve1y2dn ]
9. Revisa el nforme y
brindasporesy [+
T
10. Se wasladaelnforme
alabirecciénde
Phanifcacion
N
H 13.5ereviael
3 informe y brinda
< aportes y
2 N
H 6. Recibenl

informe, lorevisany
lo trasladan al
Consejo de
Delegados




Flujograma No. 42. Procedimiento: Elaboracién de la memoria de labores. (Cont.)

instancias nacionales e internacionales

2.3 Proceso: Elaboracion de informes institucionales a requerimiento de CONA|

iento: Elaboracion de la memoria de labores.

2.3.2. Procedi

Consejo de Delegados,
Asistente de Junta Directiva

~———% revisaylo apruebana

Entre 1y 2 d.h.

17. Recibe el informe, lo

través del punto
resolutivo

Asistente de Junta Directiva

Entre 10 2d.h.

18. Seinformaa
Direccién General la
aprobacién de la
Memoria de Labores

Director(a) General, Asistente de

Direccion General

Entre 102d.h. l

19. Recibe la aprobacién
de la Memoriade
Labores, a través de
punto resolutivo y realiza
un oficio

Entre 3y 4 d.h.

21. Recibe la versién
final del documento
y se traslada a
Segeplan

Entre 10 2d.h.

20. Recibe el oficio de

5 aprobacién de Memoria

s de Labores, se imprimela

= versién final del

E documento y se traslada

S

a

Entre 5y 7 d.h.

S 8
8 E 22. Se requiere a través
£ § de la solicitud de
59 compra la impresion de
s = los ejemplares de la
=% memoria de labores
32
a

Director(a) de Planificacién, o el

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

Planificacion

N.d.

N.d.

23. Se recepcionan
los ejemplares, se
emite el escrito de
conformidad, yse
solicitan su
distribucion.

24. se distribuyen
los ejemplares, y
también en formato
digital accesible

Fin




Flujograma No. 43. Procedimiento: Revisién periddica de estructura interna

7y1sdh. N T
rS—
fnvetoys5an
pararealizar larevision v | 18 Reciberesoluciénde
. bors el ln e peadessucias JntaDiectvastravs
ensin e s s & resaniome || deDiecainGanes
encangrs 1 eatoran + 15, Baboraiorne alpsecileres,
e respondealasfincines # | informede fnifica un fnaldehalazgos indicando tiemp
Coenifcatas enla i clendariode et et cots s
s s e oo recores ntues cambios

Enve2y3an

ota dela
esoluién y notfca i
Diectora) d Fecursos

38, Recbe resolucien el
Junta Dircta 3 traves
e Dieccén General

a o plany
slctalaautorizacionde
Direccion General

i zmumi

Toma nota dela
esoluion y notfica 1

3. Recbe el Plany o

presenaalunta Dirctha Diectora d Recursos
Humanos

Ve |

2 AprusbanelPlande
Revianperiadicade.
Estructua terna yeriten

esol

Enve3ys an

| § [ —
H H z tacién
3 $ H
i |
& Revisel marcofiofico planificacion de institucion
i Enve1y2an
§3is
3 trabajo.
. 1y2dh
H informe a la Junta 17.1.1 Indicar a través.
H e Delegads adorincntios

1721 Encaso ontaro

correcciones delcaso




Flujograma No. 44. Procedimiento: Disefio y actualizacién de descripciones de puestos

1.1 Proceso: Disefio y adaptacion de la estructura

1.1.2. Procedimiento: Disefioy actualizacion de descripciones de puestos

Director(a) General

N.d.

1. Gira
instrucciones para
que el Director(a) de
Recursos Humanos
se coordine con
Directores

Director(a)deRecursosHumanosy

Directoresdedrea

Entre 2y 3 d.h.
v

2. Realizanel disefioy
actualizacién de
descripciones de puestos
solicitado

Director(a) deRecursosHumanos

3. Envia propuesta de
descripcién de puestos a la
Direccién General

Entre 1y 2 d.h.

8. Recibe las
instruccionesy toma
accién al respecto.

Director(a) General
Asistentede Direccion General

Entre 1y 2 d.h.

102dh.

4. Recibe la descripcion de
puestos y la traslada a la
Junta Directiva

7. Toma nota del punto
resolutivo e instruye
posteriormente al
Director(a) de Recursos
Humanos

AsistentedelaJuntaDirectiva

8d.h.

5. Recibe la descripcién de
puestos y lo incluye en un
punto de agenda

JuntaDirectiva

N.d. i

6. Abordan el tema de la
descripcién del puesto,
mandan a sugerir cambios o
lo autorizan.




Flujograma No. 45. Procedimiento: Reclutamiento, Selecciéon y Contratacién

Tyzdny7dhsies o
anusl
_T 1o2dh
TEE 1. 50 dentifca a piaza 61.2.6.1.2 El Director st
25¢ inicle | Elisttepenl 4. Reciben el Generai toma nota de cicho o toma notn e
L nstruye s que se deba expediante, ylo esalis punto resolutivo
35 proceder a contratar a un rashadan a Junta Subdirector General que seleccionado ! instr
gfs nuevo colaborador Oirectha notifique al Director(a) de candidato? Director(a) de
gz Recursos Humano: St de
SE% para proceder con s
3 contratacion
o T
Tozan
2ah ]
: 14z N 4 1o2dn
7. nicia convocatoria 3
organizaciones 16. Recibe ol punto
2. Recibe ta nstruccion para Se solicita  a Direccion do resolutivo de
351 se presenta un
st s 613, ol punto resolutivoy Comunicacién Sacialy | contratacion.Se nforma
uevo colaborador  inicia andidato, se raslada . toma accién y notifica  1a T Relaciones Pablicas que af candidato seleccionado
con el reclutamiento © persona correspondiente, ealice a publicacion de 1 Se solcita al Asesor(a)
General
comvocatoria Juridicaa elaboracion del
contrato aboral
5. Recibe ol expeciente
o establece como punto
desgencaparals |1
reunion respectiva
5 N N
3 H o Recbe o s 14, Enrevistana os
S £ s te.lo
£ s g candidatos ydeciden
g 5 H analizan y deciden si eNProcede 1a | 63 Entonces se emice e ten
= S H proceden a splicacion? punto resolutivo tratacis
4 H H entrevistar i s aoecaisn
3 3 £ candidata interno oo
g H 21 5e e solcta i
K} g Director(e) Generst para
H H e se resiice
H H convocatoriaexterna
£ &
g s
H £
oz 8. Recibe la solicitud de
R publicacionde
553 convocstoray (asube s
2e 1as redes soclales y
255
tiE gina
§88
3
5 sy7dn 7dh 2y3dn
HH
£3
538 10
€3 e los candidatos, y se. para llevar a cabolas 11, Emiten informes
2> selecclonan para entrevistas entrevistas. ot o
s resenciles se aplican pruebas
R
g s N
cEE informe final de lox
£5s candidatos y los
§%¢ wasadan 3 unta
B Directiva
[
H 15 necbentor
s expedientes
$s vizando lox
£z perflesde loy
sz candidatos
ze establecen I fech
3¢ de la entrevista
H




Flujograma No. 45. Procedimiento: Reclutamiento, Seleccion y Contratacién. (Cont.)

2.1 Proceso: Incorporacién de Colaboradores a CONADI

o
g
£
g
€
s
5
o
]
&
3
£
2
£
5
g
g
2
&
o
~

3
=
2
g
2

Pagina
2

17. Realiza el
contrato y se lo
traslada al
Director(a) de
Recursos Humanos

Entrel02d.h.

19. Envia elcontrato
firmado por elnuevo
colaborador al
Presidente de Junta
Directiva.

Entrelo2dh

21. Entrega el contrato
al Director(a) de
Recursos Humanos

Director(a) de Recursos Humanos.
Técnico(a) de Inventarios, Técnico(a) de
Capacitacién

18. Se recibe al
nuevo colaborador y
se realiza

20.Recibe el
contrato, lo firmay

o devuelve al
Asesor(a) Juridico(a)

Presidente de la Junta Directiva

ector(a) de Recursos Humanos

22. solicita punto
resolutivo de
autorizacién del
contrato

Entre 7y 8d.h.

26. Recibe el punto
resolutivo y loregistra
en la pagina de la
ContraloriaGeneral de
Cuentas

Entre 7y 8 d.h.

27. Recibe respuesta de
la CGCy se descargala
contrasefia de
aceptacion, se imprimey

se archiva la
documentacién

Director(a) General, Subdirector(a)
General,

ireccion General

Asistente de

23. Recibe la solicitud
de punto resolutivo
de aprobacion de
contrato y lo traslada

Entrelo2d.h.

25. Reibe el punto
resolutivoy se lo manda
al Director(a) de
Recursos Humanos

Junta Directiva
Asistente de Junta Directiva

N.d.

24. Recibe la solicitud
de punto resolutivo,
analiza, autoriza y lo
manda a través del
Director(a) General




Flujograma No. 46. Procedimiento: Diagndstico de necesidades de capacitacidon (DNC), elaboracién del Plan de Capacitacién

n del capital humanoy gestion del conoc

Forma

3.1 Proceso:

tico de necesidades de capacitacion (DNC), elaboracion del Plan de Capacitacion

iagnos

DI

3.1.1. Proced

Técnico(a) de Capacitacion

15y 20 d.h.

1. Serealiza la
encuestade
necesidades de
capacitacién atodos
los colaboradores
del CONADI

2. Se realiza el DNC
> y se realizala
propuesta del Plan
Anual de
Capacitacion

Director(a) deRecursos Humanos

3. Recibe la propuesta de
Plan Anual de Capacitacién, la
revisa y la traslada

N.d.

8. Recibe el puntoresolutivo
y ejecuta losocilitado

Subdirector(a) General

7y8adh.

—

7. Recibe el punto resolutivo
y procede a tomar accién

ector(a) General,Asistente de
Direccion General

4. Recibe la propuesta de
Plan Anual de Capacitacion, la
traslada a Junta Directiva

Junta Directiva

15y 20d.h.

5. Recibe la propuesta de
Plan Anual de Capacitacion, la
analizan, solicitan cambios
y aprueban dicho plan

Director(a) General

1y2d.h.

6. Toma nota del punto
resolutivoy se lo traslada al
Director(a) de Recursos
Humanos




Flujograma No. 47. Procedimiento: Capacitacion (interna)

3.1 Proceso: Formacién del capital humano y gestién del conocimiento

T
£
2
£
<
bl
S
£
‘c
8
g
7
S
5
€
2
£
5
3
8
2
I

Director{a) deRecursosHumanos

Técnico(a) deCapacitacion

2y3dh.

1. Se realizala
solicitud de compra

7dh.

3. Serealiza la
personal

parala

de servicios del

capacitadoryde
alimentos

a i , con
fechas, horas y lugares
establecidos

Técnico(a) de Compras

7y10dh.

2. Operala solicitud
de compra

Técnico(a) de Capacitacién

4. Se debe solicitar
alaDireccién
Administrativa la
ubicacién del
espaciofisico.

N.d.

T mes posterior.

6. Sepreparael materiala
utilizarenlacapacitacion,
listados de asistencia, equipo
de computo, etc.

7.

sereali vidadyse

pasa una encuestade
satisfaccion a los
participantes

8. Sele brindaseguimientoa
los acuerdos y fechas

y se informa al
Director(a) General

|

1 mes posterior. ‘

8. Sele brindaseguimientoa
los acuerdosy fechas
establecidadyseinformaal
Director(a) General

Director(a) Administrativo(a)

7y8dh.

5. Recibe la solicitud y ubica
el espacio respectivo para la
actividad de capacitacion




Flujograma No. 48. Procedimiento: Evaluacién del desempeiio

Dietorls)deRecursos Humancs

Téniol d Gpctacn

Diectores, e deDegartaments,

Diectores,Jfs e Daramentcs
emplados

31, rces:Fomacin el il humanoy st el concimento
313, Prcedinient:Ealuacin el desenpefo

Sibrectora)Generl

Dreco) Generd

ot Drectv, sistnt 6 nt it




Flujograma No. 49. Procedimiento: Ndmina de personal permanente o temporal

4.1 Proceso: Elaboracién, Registroy control denominas

411,

sy7an

1. Recopila toda la
informacion de los

empleados

2. se registra la

mes correspondiente

350 sacan s
fotocopias
correspondientes

Se procede a armar o

expediente y se
trasiada

2 horasa

Recibe el

expediente, lo foliay.

Io entrega aDireccion
Administrativa

Humanos

4. 5e recibe el
expediente, se revisa y se
‘trasiada 3 Auditoria
interna

30 minutos

12. Crea el archivo

archivo ytraslada

14. Recibe los
documentos validados
por Auditoriainterna,
les saca una copia,
archiva los documentos
¥ los traslada

4,

16. Se emiten las boletas

actualizacion del libro
electronico de salarios

Fin

sysan

5. Recibe el
expediente, lo revisa,
Viofirma yio
devuelve

13. Recibe
documentos de carga

Director(a) Administrativofa)

2034,

Recibe el
expediente y procede
con los registros en el
Sistema SIGES y
SICOIN  Io traslada

sysan

Recibe el
expediente y firmalos
documentos y se
trasiada

102dn

Recibe el
expediente firmado

“agregar Fuente’

To2an

11, Recibe of
expediente y solicita
el pag

Tesorerofa)

15. Recibe los
documentos validados
por Auditoria Interna, les
saca una copia, archiva,
los documentos y los
traslada

Contador(a) General

102dn

10, Recibe el
expediente firmado

“agregar Fuente”




Flujograma No. 50. Procedimiento: Célculo de Prestaciones Laborales por retiro

4.1, Proceso: Elaboracidn, Registro y control de néminas

4.1.2. Procedimiento: Cilculo de Prestaciones Laborales por retiro.

Técnicola) de Néminas

Sy7an

1 Recopila toda
informacién

2. Seregistralainformacién
yserealizanlos céiulos
correspondientes

3. Seprocedeaarmarel
expedientey se trasach

L

6. Recibeel expediente, o
follaylo entregaa
DireccidnAdministrativa

/

Director(a) deRecursos Humanos

4.5 recibe el expediente,
se revisa y se traslada

l/

11. Solicta al Asesor(a)
uridicofa) que emita el
iniquitocorrespondientey

queseciteal
excolaborador

13. Revisaquelos

15.Recibe, archivay
resguardael expediente
el excolaborador.

5. revisa,validay firmaylo
devuelvealaDirecciénde
Recursos Humanos

Director(a) Adminitrativola)

203 dias hibiles

7. procede conlos
registros en el
Sistema SIGES y

SICOIN y lo traslada

deDireccién General

ra)

1dh,

8. firmalos documentosy
setraslada alContador(a)
General para laemisiénds

correspondientes.

T

Contador(a) General

9. Se opera, se realiza el

registrocontable,serevisa

laprovisionyse hace una
partida de diario, sive
para emitirel cheque

Tesorerola)

Sy7dhe

10. Se emiten los cheques
correspondientes por
partede Tesoreriay los

entregan

14 Liguidan los

sacan copias de
documentoslos adjuntan
Ylostrasladan.

12 Recibe Ia forma del
finiquito, ordena el
expedientey lo entrega
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FLujograma No. 51. Procedimiento: Constancia de Ingresos.

1. Solicitud verbal dela
constancia de ingresos.

Colaborador(a)

1d.h.
1 ih. l
2 Redaccione sengiesos n ot i
o resion de a ne gnal, constancias dengresos
pres . firmaday sellada . entrega fas.
constancia de ingreso

\/

Asistente Administrativo(a)

1dh.

4.1. Proceso: Elaboracidn, Registro y control de néminas
4.1.3. Procedimiento: Constancia de Ingresos.

3. Revisién, firma,
sello si todo estd bien
y/o modificacién del

documento.

Director(a) Administrativo(a),
Director(a) de Recursos Humanos
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Flujograma No. 52. Procedimiento: Consolidado del Impuesto Sobre la Renta (ISR) sobre la renta de empleados asalariados del CONADI

3dh gan. Zan Mensualmente, 1vezal mes. wan
2dh.
£ . se procede a 4. 5e aplicanlos 4
£ Lserelials 2. Losciulos brindai i rabaador deseientasmentusles de oo ox maresos e
E proyeccion anual del
2 una copia de los enlanémina, paratod
g — , paratodo obtuvoelcolaboradorversus
3 ':"‘ enelmesde: enero plataforma deSATy se calculosrealizados de el afoy todo el 6. Recibe la solicitud y o proyectado en el mesde
= elafoen curso enel genera el reporte Suproyeccidnanualy envia los reportes de i
P 3 formato el personal que esté il o enerodel afioanterior,y se
2 i comrespondiente seleinformaelmonto afecto,seginlo isRye Hrocede con devolucién o
s 2 dela retencion indicadoenalley. retencion faltante
P mensual
g 2030h)
g s
> g 7. Convierte a Excel el
2 g documento recibido en
g & electrénicoy cuadralosdatos del 9. Recibe formularios
g B I I I I I I I I | | | | | impuesto para regitrar las
s 2 5. Se Solicita el reporte Genera el documento en operaciones contables
5 g del ISR y del 1GSS Declaraguate correspondientes
s g S se imprime y se traslada al
g P Director(a) Financiero(a)
H g
£ g
s g |
8 2
2 < l
g 3
H i = 8. Recibe formularios
& 2 para pagar enlos
- 2 bancos a través de 11. Recibela
H B transferencias y | | | informacion, analizael
2 g trasladaa Contabilidad caso y solicita a
3 = eneral Tesorerfaquerealiceel
g reintegrodel ISR
E
s
£
- 12. Reibe la
_ informacion y procede
g arealizar las
& transferencias
£ electrdnicas para el —— Fin
reintegro del ISR




.z

Flujograma No. 53. Procedimiento: Fortalecimiento y comunicacion interna.

1. Proceso: Comunicacion Interna

ento y comunicacion interna.

ento: Fortaleci

Director(a) de Comunicacion y Relaciones
Publicas

Inicio

N.d.

el primercuatrimestre

1. Instruccién de
publicacién de
informacién en la
red interna del
CONADI.

3. Determinar la
composicién de acceso
de las personas que
tendran usodel intranet

Técnico(a) en Disefio Grafico

el primer cuatrimestre

2. Construiry
habilitar la pagina de
intranet

Semanalmente

4. Publicacién de
boletines
informativos
y replicaciénde
convocatorias

3d.h.

8. Setrasladala
respuesta a la
solicitud de
informacion

stitucional y

sugerencias al

requiriente.

Colaboradores de CONADI

Todo el afio

5. Se reciben
solicitudes de
informacion
institucionaly
sugerencias a través
de intranet

Técnico(a) de Comunicacion y Prensa

Todo el afio

6. Se enviala
solicitud de
informacion
institucionaly
sugerencias a través
de interne

Colaboradores de CONADI

Directores del CONADI

Todo elano

hl

Se enviarespuesta
a la solicitudde
informacion
institucional y
sugerenciasyse
traslada




Flujograma No. 54. Procedimiento: Actividades con organizaciones e instituciones adscritas al CONADI y Medios de Comunicacion.

1y2dh. 1y2dh.

1. Se establecela
metodologia del

Inicio

. taller, los 2. Se giran oficios a la
contenidos, horarios Doreccién de Recursos

v el personal Humanos, laDireccién
objetivo Administrativa y al

ompras

Técnico(a) en Disefio Grafico

Director(a) de Comunicacion Social y
Técnico(a) de Comunicacion y Prensa,

10d.h.

3. Seaparta el espacio
para realizar
el proceso de
concienciacion; se
aparta el lugar y se
opera la solicitud de
compra

Técnico(a) de Compras

Director(a) de Recursos Humanos
Director(a) Administrativo(a)

~ 1ysdh.
38
8= — N.d.
43 4. Realizael disefioparala
] S E o concienciacion, con Visto 6. Sellevaacabola
S g Bueno ; Se realiza el actividad, setoma
< g Sg & nombramiento asistencia; se elabora un
w § 22 Se procede a solicitar los informe; se llena un escrito
5 P formularios de viaticos de conformidad y se
2yo Se suben los datos de la solicita la liquidacién de
L 56 viaticosal Tesorero(a)
g8
£3
g 5
e
5
o
8
E N.d.
A Tz 8. Liquidar vidticos y
S 3
g 2y expediente de compras | —
g 53 para las actividades en el
g g5 -
g 3 interior de larepublica
ES
- N.d.
o
13 &
5 5. Reciben el disefio
. para la concienciacion
]
&3 para la realizacion del
e evento.
© 8
$
=
g
4
5

N.d.

7. Recibe el informe y el
escrito de conformidad

Técnico(a) deCompras




Flujograma No. 55. Procedimiento: Fortalecimiento externo de la imagen institucional.

2. Proceso: RelacionesPdblicas(Comunicacion Externa).

de Comunicaciony Rel

25, Encargado de Compt

Nd.

1. Implementar y
velar porel
cumplimento de los

Institucional

9y 12 meses.

2. Actualizar elregistro
de las marcas.
institucionales

N.d.

3. Validacion para uso
de marcas
institucionalesy linea de
disefio tanto a nivel
interno comoexterno

€l uso de marcas
institucionales y.
linea de disefio es
interno o externo?

Externo

3.2.2 Sebrindala
autorizacion
para el uso de marcas
institucionales

Interno

3.1.2. Se brinda la
autorizacion
correspondiente para el
uso demarcas

N.d.

3.1.1. Se solicita el logo

ala Direccion de
Comunicacién y
Relaciones Publicas

N.d.

3.1.4. La Direccién o
Jefatura hace uso del

Técnicola) en Disfio Grifico

N.d.

3.1.3.Seenviacllogoa [*

la Direccién o Jefatura

que lo requiera

3.2.3 Se envia el logo a
la institucionsolicitante

|

3.2.1 se solicita el logo a
conADI

N.d.

4. supervisan que la
imagen institucional esté
bien impresa en los

productos
promocionales.

Técnicofa) de Comunicacion y

Prensa

N.d.

5. colocacion de
banners y bandera en
lugares estratégicos para
posicionar la identidad
institucional.




Flujograma No. 56. Procedimiento: Fortalecimiento de la Cultura en el Contexto de Discapacidad

as (Comunicacion Externa).

2. Proceso: Relaciones Publi

Fortalecimiento de la Cultura en el Contexto de Discapaci

2.2. Procedimiento:

Junta Directiva del CONADI

N.d.

1. Conformaciénde
la Comision de
Comunicacién

Director(a) General, Director(a) de

2
2
I
>
£
i}
8
€
5
E
S
S
Y
s

Técnico en Disefio Gréfico,

N.d. .

2.Conformacién del
Consejo Editorial

5y7d.h.

3. Serealizala
preproduccion de
materiales de
comunicacién, en la que
participa el Consejo
Editorial en cuanto a
materiales impresos

Director(a) de Comunicacién y

Comunicaciény Prensa, Técnicoen

Disefio Grafico

Semanal, mensual
cuatrimestral

4. Poduccién demateriales
comunicacionales/
educativos.

Aval de la publicacién escrita
y productos de radio.

Entre102d.h.

8. Sebrindan talleres a
comunicadores respecto
al abordaje de la
temética de
discapacidad

Semanal, mensua

s :
= cuatrimestral
8
E 5. postproduccion de
° materiales
H .
2 3 comunicacionales/educativos
s E (edicién, musicalizacién,
2 montaje, masterizacién)
g
=
3
S
S
8
s
Semanal, mensua
k cuatrimestral
8
L
s
E
&
g
g 6. Se autoriza el montaje
3
z2 para su publicaciony difusion
T 9
&
)
Semanal, mensual
> Semanal, mensua cuatrimestral
k cuatrimestral v
3 9. se realizan stands en
2 . tribucic
g 7. Se realiza la distribucién donde se distribuyen los Fin
&

de los de materiales

comunicacionales/educativos

productos decontenido
sobre discapacidad




Flujograma No. 57. Procedimiento: Consolidacién de las relaciones interinstitucionales en materia de comunicacion

Externa).

ion

Publicas (Comunicac

Relaciones

2. Proceso

2.3. Procedimiento: Consolidacién de las relaciones interinstitucionales en

materia de comunicacién

Director(a) de Comunicacion y Relaciones

Publicas

N.d.

1. Conformar
alianzas con otras
instacias de
comunicacion social

Director(a) de Comunicacién y

Relaciones Publicas, Técnico(a) de
Prensa y Técnico(a) de Disefio Grafico

20 d.h.

1 2d.h.

152d.h.

2 Se establecen reuniones y
se crea una agenda de
trabajo

3. Se ejecutan las acciones
previstas en la agenda de
trabajo

4. Seevaltanlosresultados

derivados de laconformacion

delaalianzadetrabajoyse
realizauninforme de los
resultados obtenidos

Fin




Flujograma No. 57.1 Procedimiento: Eventos de Prensa.

2.Proceso: Relaciones Publicas (Comunicacin Extemal,

24, Procedimienta: ventos de Prensa

e ComumicacionSocly

Jaciones Pabicas
Técnicol) en Disefo Grafco

Zemanss

Envianuna
proyeccion de pago de
transportea terceros

52, Realian ol mantse en
base sl documento s
prtocolo sttucional

2. Levantadodeimageny
rasiados sedecentral

Seresizsuninformede.

iauidanloswiticos.

DirccionGener

eventodeprensa.

TécnicofalenbisetaGréfico

]

3. Se goners o proceso de
compradeuniugaraccesible
Viosalmentosysegestionan
los viticos

16.5¢ raliza
documentacin orogrifics

sdh

4 Operalasolcudde
compraevisalas
cotizaconesyprocedeala
compradesiimentos

5 Seresizaeldiserodels

I

v3an l

6 Seresiualaconvocatoria
demedos

13, Registrodeperiodistss,
comunicadores
organiacionesde

discapacicad

1hors

17 Serealzalapubicacion
enlaredinstiocions!

Técnical)de

Comunicaciény Prensa

Directots) de Comuricacin Socaly

7. Conformacién de
s y fredacion del
Comunicado de prensa

18, Sereatualamaestiade

30040 minutas

30040 minutos.

18 Seresluacl manclode
medios

19 sellvana cabo
entrvistas ncividusies 3
Directivosofuncionarios

21 Secompartenimagenesa
losmediosauenoasisteron

Tozan |

o

5. Sesolciavitobuenode

‘Comuricada de prens, f
cwalseadjunta

10 Se solca ransporte
peratrsiadodecauipode
auio,otogrifcoyce.
computacén ¢ magen
instituciona!

1
ransportey asgnapiotoy
auto para lacomision

Sominuor

General, Decto(s) de

Comuncacén Socaly Relacianes

Pubicas,

piiicas
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Flujograma No. 58. Procedimiento: Producciones de videos, programas de radio, spots

de Disefio Grafico

1. Secrealacampafiade
divulgacion, de acuerdo
a una estructura, un

tema, el lemaa utilizar.

1y2dh.

2 Se trabaja en la generacién
o creacién de los elementos
del producto multimedia

3. Se unifican los elementos
multimedia en un formato
solido paratransmitira través
de diferentes medios de
comunicacién

No disponible

11. Recibe el punto
resolutivoy procede aenviar
el material audiovisual alos
medios de comunicacién
para su difusion.

4. Se crea el archivo y se
solicita la aprobacién

2 =
g =
s 2 8
Fo 2 58
= e S 8
H s 33
s 3 g 5. Recibe el archivo, lo
| g 4 apruebay lotrastadaa la
s 8 S 2 Direccién General
S T 3
£ S 23
S g =¢e
2 g g
g K 5 \
H 3
3 g
& g _ 1dn.
8 E| T
g 3 t
3 3 2
I3 & 9
s 3 H
g £ 8 6. Recibe el archivo y o
g E 2 traslada al Director(a)
& 2 2 General
o g S
- 2
Lan Lan No disponible
g 10. Toma nota del punto
§ 7. Recibe el archivo y lo eleva 9. Se presenta el material resolutivoy procede a enviar
° 2 la Junta Directiva para i ante la Junta 2 Director(a) de
H presentarlo Directivay se realiza el punto Comunicacién y Relaciones
g " resolutivo Publicas
£

Asistente de.

8. Recibe el archivo e incluye
el punto de agenda para
presentar el material
respectivo.




3. Proceso: Produccion de Materiales Comunicacionales

3.2 Procedimiento: Producciones de videos, programas de radio, spots

ReRepresentacion del Consejo de
Delegados
Director(a) deComunicacion SocialyRelaciones Director(a) e Comunicacion Socialy Relaciones Director(2] de Comunicacion SocialyRelaciones Diectore) Goea, Director(a) deComunicacidn Socialy Dirctore) General,Director(s de
Técnicofa) de Diseio Gréficoy el editor Piblicas Ténicol)deComuicadonyPrensa Pt TencfedeC inyrersay | pil, Tt e rera Tncade rector(a) de Comunicacion Social yRelaciones RelaconesPidcas Técrico Comunicacion Social y Relaciones
externo Promotores Departamentales - L ) N Piblicas. - L Publicas, Auxiliar de Comunicacipny
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Flujograma No.60. Procedimiento: Actualizacion de la pagina Web.

®
L
c
5
£
<]
o
@
<
©
3
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®
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S
8
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a
5
2
4]
8
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a
o

3.3. Procedimiento: Actualizacion de la pagina Web.

Director(a) de Comunicacion Social y

Relaciones Publicas, Técnico(a) de
Comunicacién y Prensa y Técnico(a) de

Disefio Gréfico

1d.h. a1lvez por semana

1. Revisa el libro del
inventario para cotejar

respecto al registro de
las compras anuales

1d.h.

2. Seelige laseccion
sobre la cual se vaa
realizar el contenido

1d.h.

1d.h.

3. Se redacta el
contenido de la
actualizacion
adjuntan los archivos
multimedia
se categoriza y se
confirma la actualizacién

4. Se cierra la sesion de
usuario y se verifica en la
pagina principal si se
efectud correctamente la
actualizacién

Técnico(a) de Disefio Grafico

5. se realiza la transmision,
se verifica que funcione bien
en la pagina web Y redes
sociales

6. Se realiza el cierre de
la transmision y se retira

el espacio del contenido
nuevo.

1d.h.

8. Se ubica el rea dentro de
la seccién 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 la
pagina web principal “Seccion
de Acceso a la Informacién
Publica”

Directores, Jefes de Departamento

1d.h.

7. los enlaces producen

informacién publica o a

requerimiento en forma
digital o fisica.




Flujograma No. 61. Procedimiento: Produccion de Revista Institucional

1d.h. 1d.h. 1d.h. N.d.

-
3 . 7. Serecibe unasegunda
< S Revisiony copia de la revista por
1. Solicitud de Orden aprobacion dela 6. Se recibe un borrador ae e
¥ de Compra, para cotizacién, y envio de la deimpresion, se revisa, se parte del proveedor, se
v . aprueba
k impresion. misma para iniciar hacenlas observacionesy
se remite se inicie el proceso de
proceso. impresion del tiraje
S
2 completo
S
S
S 2 1d.h.
< %
= £
=8
S 8 2. Llenado de la Orden de
&g Compra con requerimientos y
S E traslado al Técnico(a) de
S
S Compras
=
g
S g
g 5
s 3
=
58
g s
£ 3
5 &
1d.h
3. Ingreso de los
requerimientos a
Guatecompras, generando la

preorden de compra

Técnico(a) de Centrode Costos

8 =
= g
= 5
5 S
= 2
S £
£ il
5 8
o >
rd 3
< =
>
= 3
3 =
5 S
= g 1d.h.
] 2
3
= <3
k- a
g £ 8
3 5 g 4. Recepcion de cotizaciones,
& E £ y entrega minima de tres
5 S
P s S opciones
8 <3 pd
=4 = =
& = S
- -

1d.h

8. Recibe los ejemplares de la
Revista y/o Material informativo
Se firma el escrito de
conformidad
Ingresa al almacén el producto.
Se despachael material por parte
del Técnico(a) del Almacén

Director(a) de Comunicacion Social y Relaciones

Almacén

Técnico(a) de ComprasyelTécnico(a) de

9. Aprobacién del proceso
6n de cheque.

Tesorero(a)




Flujograma No. 62. Procedimiento: Eventos Institucionales e Interinstitucionales.

4. Procesos de Apoyo

4.1. Procedimiento: Eventos Institucionales e Interinstitucionales.

1d.h.

1d.0.

> 3 1d.h. 1d.h.

T 9 =

RO

s 2 ' o

3= 3 1. Se establece la 4. Se realiza el disefio

585 poblacion objetivo, el 2. Se hace la solicitud de la convocatoria de 5. Se trabaja en
S 52 _ I la fecha, el i i el programa
5 5 o Inici ugar, latecha, el de vehiculo, medios, se consulta prog

c S nicio , ) i
S > 2 i i .

£t 3% material educativo a nombramiento, una base de datos y se y la conferencia de
g8 13 2 distribuir, en solicitud de vidticosy realiza la convocatoria prensay Se desarrolla
Ss3% concordancia con lo solicitud decompra de medios la cobertura
vz 2 establecido en el POA

T 4,00

=~ g8

T <8

TS S

585

L& E

5§

a = 8

o ® 5

s &6 E

2 & S

g5 ¢ 5d.h.

@

S8 2

Tz 8 . .

T 5L 8 3. Se asigna un piloto, se

E g 2 S realiza el nombramiento

L] 2 . X .

© E.j g i respectivo, se tramita la

8325 @ solicitud de viatico

T8 .

axT g 9 anticipo, se opera la
S s 8

s0& 3 orden de Compra.

- 9 =

S £ >

< 8

s~ 2

2%

o

e 3

Fo

Técnico(a) de Comunicacién y Prensa

1d.h.

6. Se realiza el informe del
evento




Flujograma No. 63. Procedimiento: Elaboracién de la Planificacién a Corto Plazo de la Unidad (PEI, POM, POA, PAC) armonizado con el Plan
Operativo Anual de la Institucion

Segundo cuatrimestre
del afto Nd.
5 5. Consolidacion de N
3 . 1. Convocatoria informacion de la
s para elaborar la Planificacion a Corto 11. Recibe el punto
2 Planificacién a Corto resolutivo
antelaluntaDirectiva |
2 Plazo de la Unidad ylocomunicaa las
3 y el Director(a)
Pl Direcciones y.
5 Jefaturas
5
= N.d.
s N.d.
)
82 N.d. 12. Recibe
R 4. Asistenciaa la informacién de S Fin
E R 2. Recepciondela reunion con aprobacién de la
25 convocatoria para Directores y Jefes de Planificacion de la
=5 elaborar la epartamento direccién a corto
£2 Planificacién a Corto plazo.
g Plazo
£
[ 8¢ 1semana |
g 82 3. Trabajo en grupo
833 parala realizacién de
EZS8
S S T T T
X S £2s
£ g b
2 =
£ <
£ )
2 = N.d.
< H
E <]
s £
4 =
8 & 6. Aprobacién de la
s =1 g Planificacion a Corto
ko k] 5 Plazode la Unidad
g 2 ,
@ B s
2 3
g g
8 5
& ]
3
1y2dh.
- 7. Traslado del punto
& resolutivo de la
s aprobaciéndela
E H Planificacion a Corto
E El Plazo
2
T N N.d
< & 8. Recepcion del
& = PuntoResolutivo 10. Traslada el punto
] respectoala resolutivo de
g aprobacién de la aprobaciéndela
S Planificaciéna Corto Planificacion
2 Plazo
] =
2
N.d.
=4 9. Gira la instruccion
s de trasladar el Punto
g Resolutivo
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Flujograma No. 64. Procedimiento de Compras para la adquisicidon de bienes o servicios

Nd.
N 1dh. 1dh.

3. sellena la solicitud 6.1.4 Lienanla

1.5e requiere el decompra,seadjunta solicitud de 62.1.5e asiste al er

formulario de solicitud laagenday suministros y se la 6.1.6. Reciben el bien evento, y se llena el
de compras al convocatoria del entregan al Téenicola) [ | solicitado. | escrito de.
Técnico(a) de Compras evento. de Almacén conformidad

623. Elexpediente
completo del evento
se entrega al
Técnico(a) de
Compras.

Gréfico

Técnico(a) de Comunicacion y
Prensa, Técnico(a) en Disefio

N.d. Entre 1y 7 dias

2. Entrega el 5. Recibe Ia solicitud
formulario de de comprayla opera |
solicitud de compras.

ico(a) de Compras

N.d!

4. Recibe la solicitud

de compra quien la

traslada al Técr
de Compras

I —

Técnico(a) del Centro de Costos

6.1.3 Ingresa el 1dh.
producto al almacén

614 Uenanla

6.1.1Se recibe el solicitud de

£Son bienes o producto parahacerle suministros y se la
eventos? ingreso alalmacén entreganal Técnico(a)

de Almacés

Bienes

@
3
c
S
3
S
B
e
8
e
5
£
3
(5]
@
3
2
g

Gestiones Administrativas.

Técnico(a) de Almacén

5. Proceso

Evento

5.2. Procedimiento: Procedi

Gréfico

6.1.2. Revisan el
producto y llenan el
escrito de
conformidad,

°
2
s

g >
5
53
€5
> E
S
53
2
23
S =
5
gt
—8
oF
s 8
g8
52

Prensa, Técnico(a) en

6.2.2.Se realiza el
informe del evento.

Técnico(a) en Disefio Gr:
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Flujograma No. 65. Procedimiento: Rendicién de Informes Semanal, mensual y por comisién

5. Proceso: Gestiones Administrativas.

5.3. Procedimiento: Rendicién de Informes Semanal, mensual y por comisiéon

cién y Relaciones
de Comunicaciény

Director(a) Comuni
Pblicas, Técnicol(

Prensa, Técnico(a) en Disefio Gréfico

1dh.

1. Recopilacion de la
informacion de las

2. Realiza el informe, que

ividades llevadas a detalla las
cabo durante la anteriormente
semana mencionadas

3.Se envid el informe al
Director(a) de
Planificacién

1d.h.

5. Se realiza la redaccion del
informe mensual

Director(a) de Planificacion

4. Recibe el informe
semanal

6. Recibe el informe
semanal




Flujograma No. 66. Procedimiento: Solicitudes de anticipo de viaticos

5. Proceso: Gestiones Administrativas

udes de anticipo de viticos

8
2
g
g
E
H
H
¢
2
&
<
M

Director(a) Comunicacion y Relaciones.

Técnico(a) de Comunicacién y Prensa,

Técnico(a) de Disefio Grafico

Mensual

1. Envianelplande

3y5dh

trabajo, elcronograma
ysuitinerarioysu
proyeccidndevidticos

5. Serealizals
comision,
posteriormente llenan
los formularios de
Vidticos de Liquidacin.

2. Recibe los documentos.

g
3 A No
3 delabireccionde s 3.1.1.Se devuelve para
ComunicaciénSocialy ¢Estan correcciones.
Relaciones Publcas. debidamente
llenados?
7. Revisalos documentos No
2 ) 7.1.1. Se devuelve
¢Estdn
ara correcciones,
32.1Se traslada al debidamente P
Tesorerofa) y Director de lenados?
Comunicacién Social y
Relaciones Piblicas para
firmas
721 Setraslada
|
Tesoreroa)
I
Sdby sdh
4.Recibela
documentacidny procede a 8. Recibela
realzar la transferencia de documentacidn No
, 81,1, Se devuelve
los recursos skstin
- - ara correcciones,
3 debidamente P
3
g llenados?
H
$
&

8.2.1procedeagenerarla
liberaciéndelfondo
rotativo

Técnico(a) de Comunicaciény Prensa

2y3dh

6. Recibe las
liquidaciones, revisa




Flujograma No. 67. Procedimiento: Realizacién del Informe Estadistico de Comunicacidon Social y Relaciones Publicas

1d.h.

1. Serealizaunconteo
de las personas que
asisten a los eventos,
seregistran datosde
los contactos,
Se elabora el informe
estadistico y se traslada

Técnico(a) de Comunicacidny Prensa

2. Serecibe el informe
estadisticoyse trasladael
informe estadistico, en
conjuntoconelinforme
semanal

Director(a) ComunicacidnyRelacionesPublicas

3. Recibe elinforme
estadisticoyelinforme
mensual.

5. Proceso: Gestiones Administrativas
5.5. Procedimiento: Realizacidn del Informe Estadistico de Comunicacién Social y Relaciones Publicas

Director(a) de Planificacion




Flujograma No. 68. Procedimiento: Solicitudes de suministros y activos fijos

5. Proceso: Gestiones Administrativas

stros y activos fijos

udes de sum

Técnico(a) de Comunicaciény Prensa,

Técnico(a) de Disefio Gréfico

1. Solicitanaalmacén
que se requiere de
ciertos suministros

211

llenan los formularios para
solicitud de suministros y
selotrasladaal Técnico(a)

211
llenan los formularios para
solicitud de suministros y
selotrasladaal Técnico(a)

221
Serevisaelpresupuesto
disponible, procede a
realizarunasolicitudde

No

7.1.1. Sedevuelve
para correcciones.

bienesdelainstitucién

compra
N
2y3dh.
v Nd.
si
2.1.2Seprocedeala
2. Revisa en almacén. entrega y recepcign

de lo requerido
< ¢Hayonohay
g existencia?
3
E
< 2231
< 2.3 Ingresan los N
K istros a Almacén 224 8
] interna del suministro
2 para ser registradoscomo °
8 al solicitante.
g

Técnico(a) del Centro de Costos.

Técnico(a) de Compras

222,

Recibe el formulario
respectivo y
procedearecibir
cotizacionesyarealizarla
comprarespectiva.




5. Proceso: Gestiones Administrativas

5.7. Procedimiento: Elaboracién de boletin informativo.

Publicas,
Técnico(a) de Comunicacion y Prensa "

Director(a) Comunicacién y Relaciones

Técnico(a) de Comunicacién y Prensa

.
g gm 3~
B3 v g
v a0 s v
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Flujograma No. 70. Procedimiento: Elaboracién de oficios internos y externos de Comunicacién y Acceso a la Informacién Publica

6. Proceso: Transparencia y Probidad

6.1. Procedimiento: Elaboracion de oficios internos y externos de Comunicacion y

Acceso a la Informacién Publica

Técnico(a) en Acceso a la Informacion
Publica

1d.h.

1. Se recibe la solicitud

de informacion publica
y se procede allenar
los datos
correspondientes

1d.h.

2. Se imprime el
documento, se enrega al

enlacz de institucon yse
recbe copia firmada.

N.d.

4. Reciben la
informacion de oficio
y se actualizaen la
pagina web de Acceso
a la informacién
publica

Directores, Jefes de Departamento

5d.h. 10 dias si es un
requerimien to

3. Recibe la
informacion y procede
a atender la solicitud
respectivay la enviaa [+

la Direccion de

Comunicacién Social y
Relaciones Publicas




Flujograma No. 71. Procedimiento: Monitoreo de Medios Nacionales e internacionales

7. Proceso: Seguimiento de medios

7.1. Procedimiento: Monitoreo de Medios Nacionales e

internacionales

Técnico(a) de Comunicacién y Prensa,
Técnico(a) de Disefio Grafico

Diariamente

Diariamente

1. Se revisan los
periddicos, revistas y

otras pu iones a

2. Se lleva un registro del
medio, la fecha, la seccion
de publi 6ny el tipo de

nivel metropolitano,
nacional einternacional

publicacion

Diariamente

3. Se extrae la publicacion
y se pega en un leitz de
archivo

Se archiva para tener
disponible la noticia en
ocasiones futuras.




Flujograma No. 72. Pago a Proveedores

N.d. 1dh. 1dh 1dh.

14.5e escanea el
; 13, Tantola expediente completo
1. Uegael 4. Procede a ingresar el 5. Se traslada el ; P P
2. Revisa que el e traslada el transferencia o el para mantener un
expediente que R 3. Se revisa que los expediente al sistema " "
expediente de 0 expediente cheque se archivande archivodigital disponible
contiene la e documentos estén SICOIN, se solicita el lictar ol
liquidacion cuente para solicitar e forma correlativa, en para quien requiera la
" firmadosy sellados por el devengad:
liquidacién del ; levengado y se 1 el i i
conla respectiva e pago a nivel del forma ascendente o informacién
mismo i solicitante y el ejecutor aprueba
documentacion sistema. descendente

Contador(a) General

1dh.

6. Recibe el
expediente
revisa la disponibilidad
financiera y solicita el
pago
Posteriormente
traslada el expediente

Director(a) Financiero(a)

Pago a Proveedores

7. Recibe el expediente, 8. Elige a opcion 10. se Ingresa a
P o médulo de
asigna el cheque o , | “Pago Total" 0 “Pago
transferencia Parcial”, selecciona la
correspondiente cuenta de banco para
ingresa al sistema el pagoy elige
SICOIN “Procesar”

1. Proceso: Procesos Financieros

11. Seingresaa

9. Aplica el pago vse
correspondiente bancarias del Banco de imprime el reporte
Guatemala

1.1 Procedimients

Tesorero(a)

12. Sies cheque, seprocede
alaimpresion del cheque-
voucher y a trasladarlo. Si es
transferencia, se procede a
realizarel cuadro en Excel

Tesorerolal,
Contador(a) General y 2 firmas
registradas.




Flujograma No. 73. Procedimiento: Pago de Viaticos

Tesorerat)

1. roceso: Pracesos Finacieros
1.2 ProcedimientosPago de Viticos




Flujograma No. 73. Procedimiento: Pago de Viaticos (Cont.)

1. Proceso: Procesos Financieros

1.2 Procedimiento: Pago de Vidticos

Tesorero(a)

Pégina
2

N.d.

14

Los devuelve al

través de un oficio,

otorgandole 5 dias habiles
para corregir errores.

solicitante de los vidticos, a

14.2.3 Revisa los
documentos

¢Liquida
correctamente?

14.2.3.1.1 Procede a
integrarlos a una rendicién
al Fondo Rotativo.

14.2.3.2.1 el Tesorero(a)
procederd a través de un
oficio a pedir el reintegro de
los fondos.

a
2
z
S
S
T
l
8
S
b

2
v
5
2
£

5d.h.

14.2.2 El solicitante
corrige los documentos
y se los devuelve al
Tesorero(a)




Flujograma No. 74. Procedimiento: Solicitud de Chequera. Solicitud de chequeras a través de las instituciones bancarias correspondientes.

1dh.

1semana 1dh.
- 1. Uenado dela
5 solicitud de
5 i ;
3 chequera ysolicitud 3. Entrega dela 5. Recepciony | 6 waneiode 7. Archivo dela
5 delas firmas solicitud albanco revision de chequeras. Chequeras documentacion.
° autorizadas correspondiente.

(

N.d.

uciones bancarias correspondientes.

yDirector(a) Fi

2. Firma de la solicitud
de chequeras.

1. Proceso: Procesos Financieros
1.3 Procedimiento: Solicitud de Chequera.

Solicitud de chequerasa través de las ins

4. Extension de la carta de
autorizacién de la entrega de
las chequeras.

Director(a) Fi




Flujograma No. 75. Procedimiento: Manejo y Liquidaciéon de Fondo Rotativo

Excellainformacion
e laactividad

Subsectores

Asistentes deDirecciones, Asistentede
JuntaDirectiva, AsistenteSecretaralde.

:
daena e | e p— | camimesn | crenrapenrss o eretdepsion
fenade el archivo cuentahabientes
‘para procesar el sdh. 1dh.

actursey st 12 hecive s g

3 saracuadrar con formulariosyrevisa éLos datos estin

5 temmo ontadelcheque. pedienteensicon lauidacionen 14 Segeneraun

informacién 4
ket
e e

\Ralaactividadrespectiva,

14n
Procedearevisrsi
H hay dsponibilasd
presupuestas, ana
< s partc
g correspondiente
! 14

10. Revis facturas
velrazonamiento e
laparteposterior

dexceldenominada

1. Proceso Procesos Financleros

‘Base de Datos”

1.2. Procedimiento: Manejo y Liquidacian de Fondo Rotativo

Tesorerote)
Auiiar de Tesoreria

5. Recbe ol
spedienteyreaiizala
solcitudenSICOIN

Tesarero(a)

6. Recibe ol

expedienteyrealizala

consalidacion de s e ot
nformacién

17. Reche el
expedentey lo autoriza

Oirector(s) Financiero(a)




Flujograma No. 76. Procedimiento: Cajas Fiscales. Rendicién de cuentas de los fondos del CONADI al Estado

1dh
1. Ingresoal
sistema detodala
8 informaciéndelos
g movimientos
g bancarios.
g 1dh, 1dh 1dh
]
S o
g
3 £ dont 7.Traslado a
3 3 5. Impresion del 6. Trasladoal Direccion General 9. Traslado del 6 ’
3 3 2. Verificacion de los 3. Elaboracién de la caja reporte de caja fiscal | contador General para | —————»|  para revisiony 10. Elaboracion de 12. Archivo de
2 tados de cuenta | fiscal, y traslado a | autorizaciondelacaja | | : originaly copias
5 o byt i en formulario primerafirma. firma Contraloria General de Contraloria General
. K < que emite el banco Auditoria Interna fiscal correspondiente. P correspondientes
8 3 2 correspondiente deCuentas
s s £
g g 2 T
8 3
g :
& 5
H 2
13 &
< P = 1dh.
3 ] 8. Firma del
s 5 Formulario.
£
3 1dh v

11. Recepcion del
informe de cajafiscal

celeste de la
impresion,

Contraloria General de Cuentas




Flujograma No. 77. Procedimiento: Imprimir los libros contables (Cierres mensuales)

1. Proceso: Procesos Financieros

1.6. Procedimiento: Imprimir los libros contables (Cierres mensuales)

Contador(a) General

5y7d.h.

1. Imprimir el Balance General y
el Estado de Resultados, el libro
Mayor, el Libro Diario, CURs
contables, conciliaciones
bancarias, integraciones de
cuentas de balance
la declaracién de retenciones de
impuestos
la ejecucién presupuestaria del
mes

2. Se escanea el cierre
mensual y se digitaliza
el archivo
correspondiente




Flujograma No. 78. Procedimiento: Programacién Presupuestaria

1. Proceso: Procesos Financieros

1.7. Procedimiento: Programacion Presupuestaria

Directores, Jefes de Departamento

N.d.

1. Traslada la
informacién financiera
de cada centro de
costo.

Director(a) Financiero(a)

1d.h.

2. Recepcion de la
informacion financiera y
traslado

Técnico(a) de Presupuesto

1d.h.

3. Recibe la informacion
y procede a la
consolidaciénde todas
lasprogramaciones

4. Se registra la
informacién en el
Sistema de
Contabilidad Integrada
(SICOIN)

R

5. Imprime los
reportes de soporte.




Flujograma No. 79. Procedimiento: Reprogramacién Presupuestaria

1. Proceso: Procesos Financieros

1.8 Procedimiento: Reprogramacion Presupuestaria

Técnico(a) de Presupuesto

1d.h.

1.seanalizasies

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: Ejecucidn Presupuestaria

1. Proceso: Procesos Financieros

: Ejecucion Presupuestaria

1.9 Pr

Técnico(a) dePresupuesto

1d.h.

1. Recibe el expediente
o la documentacion por
parte del
Departamento de
Compras

2. Se verifica que la
partida presupuestaria
asignada tenga
disponibilidad
financiera.

3. Se devuelve el
expediente al
Departamento de
Compras

1d.h.

v

4. Recibe el expediente
con la Orden de Compra
autorizaday se procede a
la aprobacién del CUR de
compromisodel Gasto.
Se aprueba el CDP

5. Se devuelve el
expediente al
Departamento de
Compras

Técnico(a) deAlmacén

6. Recibe el expediente

con la orden de Compra

y procede aconcretarla
transaccion.




Flujograma No. 81. Procedimiento: Modificaciones Presupuestarias

1d.h

s 1 envian ta

informacién sobre los

£

5 . renglones que

= requieren de

= modificacion

£

g

E

1dh.
2. Se verifica la
informacion y se
consolida para ser
registrada en el sistema
de gestion SIGES y el
sicoin
1dn

5 ida para ser

g registrada en el sistema

= de gestion SIGES y el

s sicoin

&
P s 1d.h.
g H 1d.h. 1dih.
2 = 4. Recibe 9. Notifica a los
g s - la informacion respecto ejecutores que fue
= =] = a la modificacién Recibe el punto » 1a icacio
g2 S = presupuestaria, resolutive y procede al * | presupuestaria y procede fin
g 5 g emitiendo un oficio registro de aprobacion S elecutar 10 solicitado.
g 2 g en el sistema de
= = £ sicoIn.
£ £ g —

s
Tdn

reccion

7. Toma nota del

punto resolutivo,

5. Recibe la informacion recibe dicho punto y
v la traslada notifica

General

Director(a) General, Asistente de Di

1d.h.

6. Recibeel
expediente para
tomar la decisién si
se aprueba o noa
modificacion
presupuestaria

iAprueba o no 1.
aprueba? Se emite punto resolutivo y
se traslada a Direccién

General dicho punto.

6.2.1
Se notifica a Direccion

3
Io registrado en el

Junta Directiva, Asistente de Junta Directiva




Flujograma No. 82. Procedimiento: Declaracién de retenciones de impuestos efectuadas.

1. Proceso: Procesos Financieros

1.11. Procedimiento: Declaracién de retenciones de impuestos

efectuadas.

Contador(a) General

1d.h.

1d.h.

10d.h.

1. Se revisa la némina
en cuanto a loque
respecta al IGSS e ISR,
que venga la retencion
correspondiente.

2. Se emite la
retencién e ISR
respectivos a los

proveedores, segun el
régimen que le
corresponda.

3.Se emite la
retencion del IVA
para los
proveedores, por
medio del médulo
del fondo rotativo

4. Se realiza el pagoy
declaracion de los
impuestos retenidos y la
retencién

5. Se realiza el registro

en SICOIN de las notas
de débito del banco del
sistema de los pagos
del IGSS, ISR, IVA

S.Se archivala

informacién yse
digitaliza
respectivamente.




Flujograma No. 83. Procedimiento: Conciliaciones Bancarias

1y2d.h.
1d.h. Y
1. Sacar los reportes de
registro de caja fiscaly |———» i
2. Revisar las

relaciones de pagos y

conciliaciones bancarias
sus estatus

Tesorero(a)

1. Proceso: Financieros
1.12. Procedimiento: Conciliaciones Bancarias




Flujograma No. 84. Procedimiento: Transferencia electrénica de sueldos a los empleados

Temiof de Noming
0

=
E

=

g

]

S £

£ ]
E] &
g
g

T




Flujograma No. 85. Procedimiento: Estados Financieros de Cierre Fiscal

1. Proceso: Financieros

1.14. Procedimiento: Estados Financieros de Cierre Fiscal

Contador(a) General

1d.h.

1y2d.h.

1y2d.h.

1. Integrar las cuentas

del Balance General y

realizar los ajustes que
correspondan

2. Presentar ante las
instancias
correspondientes
la liquidacién anual del
presupuesto.

3. Los expedientes se
escanean y se traslada
una copia a la Unidad
de Auditoria Internay a
la DirecciénGeneral




Flujograma No. 86. Procedimiento: Aportaciones del Ministerio de Finanzas

1dh.
T 1. Se solicita la cuota
g mensual programada
& del cuatrimestre del
T afio en curso
2
§
8
N.d.
H
H
H
z 2.5e analiza la cuota
& correspondiente
8
N.d.
3. se confirmala
asignacién de cuota.
o - Envio de la aportacion
2 z mensual
g H
& H
3
e
g £
£ s
£ 3
& 3
g 5 1dh.
g 8
g 2
g < 4. Envio de nota de
s 3 o crédito notificando que "
3 g g se acreditd el monto
- E 2 correspondienteenla
5 s e 9. Emision de notade
g e crédito dela cantidad
& 3 indicando que
5 2 fueEmisién de nota de
1 8 crédito de la cantidad
indicando quefue
acreditado en la cuenta.
1dh.
N.d
12. Archivo dela
= 7. Envio delaforma documentacionsesoporte.
T 10. Registro en SICOIN
g 5. Operacién delanota 6 Uenado de la forma a Contabilidad del e bar
g g > | autorizadoporla : " el egreso de un banco
& deingreso a Banco de stado, confirmando
= . ContraloriaGeneral de 1 del e ingreso en el otro
z Guatemalacon SICOIN p el registro del banco.cuenta. -
3 uentas. depdsito. -
3
N
_ 8. solicitud de
z transferencia del
g Banco de Guatemala 11. Confirmaciony
H al Banco de Cuenta aprobacion detodoslos |
£ pagadora registros en SICOIN para
s posteriormente imprimir y
5 archivar la
g documentacién.
5




Flujograma No. 87. Procedimiento: Aprobacién de devengados

1. Proceso: Procesos Financieros

1.16. Procedimiento: Aprobacién de devengados

Técnico(a) del Centro de Costos

1d.h.
wv
o
g— o 1. Traslada el
S Inicio expediente de compra al
g Técnico(a) del Centro de
< Costos
°
Q
c
Q
N
pt
1d.h.
2. revisa la

documentacién de

soporte y procede a

trabajarlo en el SIGES y
lo traslada

Contador(a) General

1dih.

3. Agrega “fuentes”,
generay aprueba el
CUR, lo imprime desde
SICOIN, firmaysellay
traslada




Flujograma No. 88. Procedimiento: Compra de baja cuantia

1. Proceso: Procesos Administrativos

1.1.1.Procedimiento: Compra de baja cua

Unidad Ejecutora

1hora

1. Verifica en los registros

Instruye al asistente paraque.
inicie la gestion de compra

Departamentoo Unidad jecutora

1hora

2. La Asistente debe
elaborar el formulario
de solicitud de compra,
justificando lo
requerido, firmando y.
sellando el mismo.

1hora

3. Entrega solicitud de
compra al Centrode
to para la
verificacién y creacién
de la preorden de
mpra

Técnicola) de Almacén

1hora

2. Brinda constancia de
la existencia o no de lo
requerido

1hora

4. Recibe el formulario
de solicitud de compra
Firma y sella derecibido

1hora 2hors
1an
6. verificala 13. Revisa
documentacion de documentacion de 15. Recibe el o7 Recbe el
soporte y los registros soporte, autoriza e expediante i compra expediente, o firmay
2 efectuados, autoriza la registro v autoriza la lotrasiadaal | ——
2 comsolidscion de s adiudicacin en el adeacion Deparamento de
3 preorden de compra mpra
oo \
san. Lhora 3ysdh y2dn an
g 5. Verifica si el bien o 5. Trastada
3 servicio, ests en el documentacién de & Recibe I cotizacion apedionte 12. Setrastadaala
H Cathloge de contrato Soporterealnasl | w | Bheree e coumaed e e Direecion 18 reabeet p—
= abierto Consolida fa registro de adjudicacion incorpera i expediente Administrativa para expediente yio H
g reorcon o compra Pt e e 2o o tn apedienteyio
g Genera el NPG orden decompra o
T
N 4y5 horas
K
g 11, Trastada el
£ 10 Revisa el
2 expendiente y Encargado(a) de
) asigna estructura Compras para la
g b crescibnaeth rdende
3 compras

Técnicola) deCompras, Auxiiarde

Compras

l

14. Recibe la orden de
autorizada y
realiza el segundo

registro

16. Recibe el
expediente
imprime la orden de
compra, anexandolaal
expediente




Flujograma No. 88. Procedimiento: Compra de baja cuantia. (Cont.)

1. Procesos Procesos Administrativos

1.1.1. Procedimiento: Compra de baja cuantia

Thora

19. Recibe lexpediente o
trasiadaalDirectorGeneral

21, Recibe of expodiente
Vo tasadal
Departamento.

§ -
fron
H 0 fecte el
g expederte, o fimayla
g radaca
4
o 1an
8 32 foleay escaneel
H 22 Rece el N Ercacns anonado, sscael
§ expedenteylo et o cargan os expeciente 3 entro e
K slada a mpime el anexode documentosdeOrden Costos
£ paramentocs e e de Compra. CUR de
s Frespuests compromiay facura
1an
S 23 Recibe el
expedemte generac
s compromisoy
otadaca
§ Shors
1an
J——
. vocesodeWuIdRcon.
3 20 Noticast 26,56 emie 28 Recbe s acura farsowiinta
: h 5 ok atorada con 1 .
H acon resaiatactuaenel
comora productoy conra s razone. conespondinte e
entegase Arecepsn wemo pan
de lafactura a
. N
3
H
X 25, 5e recibe el bien o
2 icon e
H ua
8
H 34 ecbe expedene,
H dondese regitraenun
£ Setems auslar. S0
§ ol poserormente
3 o pagoy setradadazla
3 Ovecaénfinancer.
e
35.Gestions  boleta
Gepsgoyreguarials
aecucondelgasios
v de Ut de
etunzacion.
£
ne
30.Rece el
expediemeyautorizala
e del 1 il I 1 1




Flujograma No. 89. Procedimiento: Compra directa

1. Proceso: Procesos Administrativos

1.2. Procedimiento: Compra directa

T hara

5 nicia
] inice a gestionde compr:
g 1hora
Z 1hora
z 21 Elaborarelformuiariods
) solicitud decompra, Entrega solicitud de
H jusificando o requerido, compraal Centrode Costo
g frmanc do of misto para la verificacion yereacion
g e 1a preorden decampra
z 22 TrastadasiEncargadode
£ ‘Amacénparasello de No
3t existenci.
1 hora aysdn 1an
g S — 7. Recibee expectnte, 5. Trastada o N
g seirasiadeateneargs revisa adocamentacion 5 Recibe t cotzacén expediente 3 sa st
8 asignacion de la partida de soparte, realiza el del proveedor yse Téenicota)de
H - regitro de adjudicacion o "
g enelSistemade Gestion— leasignela Estructura aue se autorice la
z Ia Direccion Administrativa expediente. ordende compra
g para control de la ejecucion SIGES d"“ dend o
5 de la programacion y a fa conmespondiente
B Oireccion General para
torizacion
H Lhota san
H 5. Verificasiel bieno
H 4. Recibe of formutario servico, ests en
g de solictud de compra = | <tsiogode contrato
2 Firmay sellade recibido ablerto Consoida la
3 preordende compra
5 eInp
o ]
H 6. Recibe e
H expediente, verificals 3. Recibe el ecibe ol
k4 documentacién de expediente, revisa expediente de compra
: ocumentacion de e
£ cfectuados soporte,autoriza el adjudicacion. La
2 T registo de adjudicacion i
B consolidaciondea enel
H Siaes
40san
11 Trasiadad
Revisa el . xpedienteal
expendiente yasigna Técnico(a) de Comprs
estructura para fa creacion de Ia
presupuestaria orden de compras

14, Recibe Ia orden de
compra autorizada y
realiza el segundo.
registro (adjudicacion)

16. Recibe e




Flujograma No. 89. Procedimiento: Compra directa. (Cont.)

D
25, el Director Administrativo,
. el proveedor suscribiran 26_Recibe Ia documentacien
2o ¥| 27 Reclbe el expediente, o Acta de Negociacion donde que incluye l factura y of
irma y 1o trasiada a consten los pormenores de la formutario debidaments
Departamento de Compras oorme rmade,
T X
- - 1 H !
ecibe ol expediente y o 2. publica en el portal de ccbe expedie
Recive ol expediente y 1o 22 necibe o xpedtenteylo SOATEcOMERAS 21 Recibe expecdiente
trasladas i Direccion General

se autoriza el pago
Presupuesto 1anegociacién realizada, folea

pedientecompl

21. Recibe ol expedienteylo
15. Recibe ol expediente y lo trasiadaal Departamentode

traslada al Director General

20. Firmaylo traslada la
Asistente deDireccion
ral

23, Genera el R
decompromiso

. Proceso: Gstiones Admiristrativas
1.1.2. Procedimiento: Compra directa

g8 24, Norifcasi proveedorque

gE e ha autorizado a orden de
i

- N

H 261 Entregalosbienes, 262 Recibecopiadela

3 suministros, obrasy/o factura debidamente

< servicion, v s factura original frmaday selladapor i

£

3 27. Recibe losbienes,

H (s acordeaia factura,

2 expecificaciones técnicss

g 30 Recibe expediente

5 completo para aprobacion del

H Pago y e cevserve 1

2 Encargdo de Campras

5

= 32. Gestiona a boleta de
£ fariza  ejecucion

delgastoa través de CUR de.
regularizacién




Flujograma No. 90. Procedimiento: Concurso Publico: Cotizacién - Fase 1

1. Proceso: Procesos Administrativos

113, Procedimiento: Concurso Piblico: Cotizaci

Direccion, Departamento Solicitante.

N

1.1, caborar el formuiariade
solctud de compra,

justificandolo requerido,

12 Traslada para sello de

controlde a ejecucien de-

autorizacion

2. Recibe, revisa el
expediente.

ecumpleono
cumple ol

expediente con
las

11, Lo devueve 3 la
Unidad Solcitante, para que
reaicelscorrecciones.

3010m

10. Recibe expediente y
elabora I resolucién de

Recibe expedientey

Asistente De

B espechicaciones 4. Recibe sprobacion e
& técnicas? Ia publicacion del nombramiento de la realiza la modificacion en el i
H proyecto de bases de
g Concurso Piblicoy realiza Concurso Pabiico.
b Ta publicacin el
H proyecto
g 221, Ingresata solctud 222 Consutael T
compra. por ContatoAbierto Concursa Piblcoy o
rasaca
224 Recbel
expednte,lorevsaylo
i alSubdrectota)
—
Oiector(a) General para
e autoricela
publcacian dlProyecto
e Concurso
i
N A
N N
1an
3. Autoriay 5 et xped Sineras et e 11 Medonte esolucin
s tasiads parata Gctimenes técnice, Coneurso piblco y demds 7- Reckbe dexpedientecon aborslaresolucén o aprusha modiiaciona
3 publcaion el presupuestaroy ko »| documentos ylo trasada s N contenida de s Bass de
H Ployect de Bases Pt dblco.Trasiada
H Trasada ol expedients 3 oncurso Pibico
i e Coneurso Publco Arobacidn de Bases expediente
H o ol probactn deasesy Departamento de Compras.




Flujograma No. 91. Procedimiento: Concurso Publico — Fase 2

Proceso: Procesos Administrativos

1.1.3. Procedimiento: Concurso Publico — Fase 2

N.d.

1. Consultan las bases de
ConcursoPiblico enel portal

N.d.

6. Presenta en el lugar y hor
establecida por la Comision de
Evaluacidn de Concurso

8 GUATECOMPRAS, para piblico

g presentarsus ofertas

H

$

2

&
: 30 minutos
2
2 5+2dh.
9 2dh
H
H 2. Recibe plicasy procedea 5
9 firmar el sobre que contiene Nd
T las ofertas consignandofecha §
k] y hora de recepcion 7. Recibela 9.Remiteelexpediente 11 confirmar o modificar su
E aclaracion, mediante oficioal Director(a) decision original en forma
H X | razonada
i complementariao impruebeloactuado
£ muestra solicitada,
3 firmaysellode
£ recibido. +
8

N.d.
Nd.

8 243+3ldh.

: ; 5

k] GUATECOMPRAS Acta de GUATECOMPRAS el oficio

g Recepciénylistadode titulado “solicitud de 8. Publica en

3 oferentes, aFianzade aclaracion, documentacion GUATECOMPRAS Acta

3 muestra”, de Adjudicacin

¢

g

5 dias para

10 dias habiles para
adjudicacion

apertura de plicas

4. Serealizaelanalisisdelas

1dh. l

10. Aprobard o
improbar o
actuado por la
Comision de
Evaluacionde
Concurso Piblico,

éSeapruebalo

actuado porla

Comision de

Evaluacién de

ConcursoPdblico
?

10.1.1. deberadevolverel
expedienteparasurevisin,
dentrodel plazodedos(2)
diashabilesposterioresde

adoptadala decision

1021, Lo devuelve ala
mismapara quesigasu
arso administrativo

1dh. l

11, Dentrodelos
inco (5) dias hébies
subsiguientespodra
aprobar,improbaro

prescindir dela
negociacién

iSeapruebalo
actuado porla
Comision de

Evaluacion de
ConcursoPiblico
?

12.1.1. Se notificaré dentro
o chs

siguientes, dando por
condluido el evento.

12.2.1. Traslada el
expediente
correspondienteala
Asistente DeDireccién
General

—

Pigina




Flujograma No. 91. Procedimiento: Concurso Publico — Fase 2 (Cont.)

Proceso: Procesos Administrativos

1.2 Procedimiento: Registro, aprobacién, asignacin y manejo de caja chica

Asistente de Direccion General

o| 13- erabora Resolucion de
aprobacion de la Adjudicacion,
traslada para I firma

27, Recibe d
xpediente
administrativoysolicita

29, Trasladael
expediente

ica por medio del

cién Financiera

expediente a la Asesora
Juridica

3 Junta Dirctiva @
H 21, Solicita aa Junta 25.procede  afirma aprobacién del Juitica para que
8 14, Firma resolucién de lo Dirctiva o delegacién de Jpaite respectivo contrato proceda a registrar el
= actuado por la Comisionde firma para fa suscripeitn dd 2. Traslada el expediente contrato admiristrativo
£ administrativo a la Asesora administrativo administrativo —
2 Evaluacidn de Concurso respectivo contrato v s eeers ot
i Piblico. Traslada expediente administrativo hca para e proced proveedor o contratista. [———— <
T
5 dias para
adjudicacion
S dias para
adjudicacion
g 243434
§ 17. Solcita COP al Técnicola)
3 depresupuestodels || 1. Adjunta COPy remite

g 15, No
] portalde GUATECOMPRAS a
-E aprobacién de loactuado por
Concurso Piblico s

3dn
H Nd.
3 16. Podrd inerponer
; Recursos dentro de los tres (3) 18. Recibe solicitud y
- dias hbiles sguientes al de a amite o expedientect
H notficacion d a resolucion Constanciade  [——
& respectiva Disponibildad

Presupuestaria (CDP).
Traslada

Tecnicofa) de Presupuesto

asesor(a) Juridicola)

20. Elabora minuta de
contrato y remitea
Autoridad
Administrativa Superior 1
para que solicite
delegacion de firmaala
Autoridad Superior

24. Conla respectiva

contrato administrativo

26.Solicta al proveedor

o contratistaentregaras

antias
correspondientes

30. Registra el contrato
enel registrode
contratos de laCGC.

Junta Directiva

22, Resuelve en punto
de Acta la delegacion de
firma del contrato
administrativo

28. Resuelve en punto
de acta la aprobacion de
contrato administrativ




Flujograma No. 92. Procedimiento: Registro, aprobacidn, asignacién y manejo de caja chica

3. Uiquidalos fondos

J ivzdh

4. Ingresa al sistema SICOIN
solicita dicha rendicion

Proceso: Procests Adminraivos

1.2 Procedimiento:Registro, aprobacidn, asignacio

7. Solicita el pago v Io
traslada al Tesarero(a)




Flujograma No. 93. Procedimiento: Ingresos de bienes y suministros al almacén.

Proceso: Procesos Administrativos

1.3. Procedimiento: Ingresos de bienes y suministros al almacén.

Técnico(a) deCompras

Inicio

v

1d.h.

1. Notificaal dreade almacén
el ingreso de suministros o
bienes proximos a ser
entregados

Técnico(a)de Almacén, Técnico(a) de
Compras

2. Recibe la notificacién
de los bienes y suministros
proximos a ingresar al
almacén

e ingresados al area

o
c
g
5
o
K
E 1d.h.
s
2
g E . .
8 2 3. Recepciona los bienes y
£ suministrosqueingresanal
s CONADI
bl
=
g
k]
=
S
R]
2
c
8
4 lo2d.h.
£
<
)
bl
) 4. Se realiza el respectivo 5. Notifica a través del 6. Coloca en el espacio 7. Realiza la
S ingresoal Almacén através correo electrénico el fisico del almacen, los difi L .
< N N N i materiales y codificacion respectiva
g del sistemade inventario del respectivo ingreso al m S Y de almacén
= srea almacén suministros solicitados -




Flujograma No. 94. Procedimiento: Solicitud y entrega de suministros.

1. Proceso: Procesos Administrativos

ud y entrega de suministros.

1.4. Procedimiento: Soli

1dh.
g
2
£ Inicio 1. Solicita a almacén la
5 respectiva documentacion
3 para requerir el suministro
8
€
8
S
°
a
1d.h. 1dh
<
]
<2 .
?E 4. S¢ liza el d del 5. Realiza la entrega de la 6. Traslada copia de 7. Se procede a realizar
. Se realiza el descargo de . i ici 4 N
o) 2. Se debe corroborar que N N g . L 8 dichasolicitudal area la entrega de las copias
=3 . y sistema de inventario de respectiva solicitud de del tari .
= no hay existencias en inistros de al . suministros de almacén e Inventario para respectivas de la
5 p suministros de almacén imi g - .
S Almacén conocimientodealgin solicitud de suministros.
5 bien fungible
2
el
s c
S g
2%
cE
B <
o
£
£Z
2z . -
= 9 3. Recibe la solicitud de
S § suministrosdealmacén
R
o
£




Flujograma No. 95. Procedimiento: Solicitud y entrega de bienes y activos fijos.

1. Proceso: Procesos Administrativos

ud y entrega de bienes y activos fijos

S
3
£
£
g
£
5
3
8
2
&
Gl
4

Director(a) Administrativo(a), Asistente
Administrativo(a)

2 horas

1. Notifica a almacén el
equipo a entregar y a las
personas

1dh.
1dh.
c
3
3
8
£
< )
3 2. Realiza la entrega de Ia 3. Recibe la solicitud de 4 Trasiada dicha
= respectiva solicitud ie bienes bienes y activos fijos con solicitud al drea de 7. Entrega el mobiliario y
1 P vos fii las firmas de autorizacion Inventario para sello y equipo correspondiente
H y activos fijos visto bueno respectivo.
@
° | 1dh.
s
£
]
g
£ 5. Recibe la 6. Realiza la operacion de
i< solicitud, lasellayle |  descargo en el sistema
= da el visto bueno correspondiente del
2 respectivo almacén, firma y sella
8
=

8. Verifica que la

informacién esté completa,

que el equipo se entregue de|
acuerdo a la solicitud




Flujograma No. 96. Procedimiento: Entrega de Bienes y Equipo Cémputo

1. Proceso: Administrativos

1.6. Procedimiento: Entrega de Bienes y Equipo Computo

Directores, Jefes de Departamento

N.d.

Realizanel
requerimiento
correspondiente de
bienes o equipo de
computo

Director(a) Administrativo(a)

lo2d.h.

Se a asignael
equipo que hay en
existencia

Técnico(a) de Almacén

ly2d.h.

3. Envia al solicitante el
formulario de solicitud de
asignacion de activos fijos

4. Le devuelven la
solicitud llenay la

traslada al
Departamento de
Inventario

7. Entregaa
Departamento de
Inventario la copia

“verde” de la Solicitud y
Entrega de Activos Fijos

T

Técnico(a) de Inventarios

5. el visto bueno y ve si

los codigos asignados

estdn de acuerdo conla
base de datos

—

6. Traslada
la solicitud
para
entregar el bien o
equipo de cdmputo

8. operar la carga en
la respectiva tarjeta de
responsabilidad




Flujograma No. 97. Verificacidon de Activos y levantamiento de Inventario

2meses
dn 3meses N 3Imeses
10y15d.h.
3 seh 9. Serealizaelvaciado
. Sehaceuna
. delosdatosenlabase
2.5 h“ed"" plataforma con s 4.5 realiza un 5 dina el 6. Seinici 7
" muestreo de i y 3 i
Lieviselibrodel [ | TS cronograma de toma | ———> Vf?*_‘““;“f” 'i'"”‘“ levantamiento de recodificacion delos con los ajustes
inventario para cotejar el et el levantamiento dl deinventario, el cualse isica del inventario. inventario equipos sincédigo contables y la
‘respecm al reglstrlo de fiscorespectoala inventario. socializa conciliacién desaldos
lascomprasanuales )
P tarjeta de
responsabilidad.

1. Proceso: Administrativos
Técnico(a) deInventarios

]
2
13
1]
>
£
)
L]
9
2
4
2
13
2
€
3
>
L
>
»
1
2
G
<
o
L
c
-]
S
©
1
€
g
>
i
4
o
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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 correo
es dirigido al Técnico(a) de

Almacén. Si son asignaciones de
equipo usado, el oficio o correo
es dirigido al Encargado de
Inventario

Técnico(a) de Almacén,
Técnico(a) de Inventario

N.d.

2. Dirige o gira instruccién
a través de oficio al
Técnico(a) de inventario
con copia al Técnico(a) de
Almacén, para ejecutar el
requerimiento.

Director(a) Administrativo(a)

1d.h.

3. Si el equipo es nuevo, el
Técnico(a) de Almacén
manda ya la solicitud y
entrega de activos fijos al

usuario solicitante.

1. Proceso: Administrativo.

Técnico(a) de Almacén

1.8. Procedimiento: Equipos que se dan de baja en la tarjeta de responsabilidad.

2d.h.

4. 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

Generales

Técnico(a) de Inventario
Trabajador(a) Especializado(a) en Servicios
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Flujograma No. 99. Procedimiento: Registro de inventarios cuando se produce una vacante o una rotacién de personal.

1. Proceso: Administrativo
1.9. Procedimiento: Registro de inventarios cuando se produce una vacante o
una rotacion de personal

N. d.

1. Se practica un
inventario fisico del

48 horas hébiles

puesto. Se facciona acta > |

dejando constancia de

los bienes que estaban

bajo la responsabilidad
del trabajador.

Técnico(a) deInventario

2. Si durante la toma fisica
del inventario faltara algun
activo o se registren dafiosa

los mismos, se le dard 48
horas para que la persona
pongaa lavistalo requerido

3. Se dejard constancia
que dichos activos fijos
quedaran bajo la
responsabilidad,
custodiay resguardo del
jefe inmediato
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Flujograma No. 100. Procedimiento: Impresién y actualizacién de tarjetas de control de almacén -Kardex-.

Proceso: Procesos Administrativos

1.10. Procedimiento: Impresién y actualizaciéon de
tarjetas de control de almacén -Kardex-.
Técnico(a)de Almacén

1d.h.
1d.h.
1. Severificaenelarchivodel 2.Serealizaelconteo
dreadealmacénla respectivodelos [ *
documentacion > | codigos de almacén
semanalmente para afectados, tantoporlos
actualizaciondeKardex ingresos y egresos
respectivos

3. Seprocedeala
busqueda en el
sistema de tarjetas
de control de
almaceén (Kardex)los
codigos
correspondientes

1d.h.

4. actualizacién en el
sistemadetarjetasde
control de almacén

(Kardex) los codigos
correspondientes que
deberanseractualizados

5. Verificarlastarjetas

de control de almacén
(Kardex) contra las
existencias

1d.h.

6. almacenar en el
archivodealmacénlas
tarjetasKardexqueya

fueron operadas y
actualizadas




Flujograma No. 101. Procedimiento: Control de vehiculos y kilometraje

strativos.

1. Proceso: Procesos Admit

1.1 PProcedimiento: Control de vehiculos y kilometraje

Trabajador(a) Especializado(a) en Servicios Generales

1. Se recibe la hoja de

solicitud de transporte de

partede launidad que estaa
cargo de la comision

2. Recibe la hoja de

3 Recibeel

8. Recibeelformulariode

13. Realizalacomision, se

s vidticos,lollenaylo I presenta el formulario de Pigina
H Administracién para el trémite de traslada Visticosautorizado constancia de vidticos en 2
formitario de vidtices e dependencias del Estado
al Tesorero(a)
T 3. Recibe la hoja
H correspondienteyla
H transfiere para 5. Recibelahojarespectivay
< autorizacién registraenelsistemaysela
5 traslada al piloto.
2 P 10. Recibe el formulario
H respectivo y se lo traslada al
H iloto
<2
TaR |
= 4.1 autoriza y sela da a |
2 Asistente Administrativa
£ 9. Recibe el formulario de
£ vidticos, o autoriza y lo
3 traslada
5

Técnico(a)de Tesoreria

7. Recibe el
nombramiento
autorizadoyentregad
formulariodevidticos

12. Recibe el formulario de
vidticos debidamente
autorizado, procede a
gestionar los vidticos




Flujograma No. 101. Procedimiento: Control de vehiculos y kilometraje. (Cont.)

2ch 1dh
. X 19. Recibe el formulario
,| 14 Se verifica en el archivo 15. Presenta el respectivo y lo pasa a
del drea de almacén la formulario de Tesorerfa para su
documentacion liquidacién de viaticos liquidacién
semanalmente para debidamente lleno
° actualizacién de Kardex
]
2
1d.h.
16. Traslada a Director(a)
Administrativo(a) el
formulario de liqui i6

de viaticos para su revisién
y autorizacién

3
=

18. Traslada el formulario de
liquidacién de viaticos al
piloto

£
-1
=2
Z
S
2

1. Proceso: Procesos Administrativos

17. Autoriza debidamente
el formulario de liquidacién
de vidticos y lo traslada al

Asistente Administrativo(a)

1.11 PProcedimiento: Control de vehiculos y kilometraje

5
2
K
8
£

20. Recibe la copia del
formulario sellado y
firmado de recibido y

procede a liquidar

Técnico(a) deTesorerfa




Flujograma No. 102. Procedimiento: Pagos de servicios prestados al CONADI en SIGES

Proceso: Procesos Administrativos

112

=

g
IngresosISistema - & Coordinacion del
1o pago con elmensajero.
3 ‘

I

4. Firma de autorizacion de
los pagos deservicios.

Técnicola) de Presupuesto

5.Asignacion de nimero de
Partida

Mensajerofa]
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Flujograma No. 103. Procedimiento: Reproduccidon de materiales.

Director(a) Administrativo(a)

1d.h.

1. Recibe la
solicitud de
reproduccion de
materiales escritoso
version digital e
impreso quien lo

4. Instruye y
autoriza
para que atienda el
requerimiento de
insumos
correspondiente

Técnico(a) de Produccién y Reproduccion de
Materiales

traslada
TyS5dh. 1dh
1d.h. 7. Envia elproducto
6. Recibe los insumos y reproducido al area

2. Recibe la solicitud de

reproduccion a través de

solicitudes verbales y por
escrito

3. Analiza los insumos
que va a invertir para
reproducir el
documento

suministros y procede a
reproducir el ejemplar

solicitante

1. Proceso: Administrativos
1.13. Procedimiento: Reproduccién de materiales.

1d.h.

5.y procede a brindar
los insumos y
suministros

Técnico(a) de Almacén




Flujograma No. 104. Procedimiento: Administracion del Archivo

1d.h.
3. Se recibe el

deal documento en 4, Se coloca la caja
1. Se registra el ingreso de un 2.5e pr:ce e al a transferencia, para debidamente identificada

documento a través de una d revlslont e que 015' proceder a colocar a nivel global en su
transferencia documental ocumentos que esten la documentacion correspondiente espacio

en la transferencia X
en la caja
correspondiente del

Proceso:Procesos Administrativos
1.14. Procedimiento: Administracién del Archivo
Técnico(a) de Archivo




Flujograma No. 105. Procedimiento: Consulta de la documentacién en el archivo

1. Proceso: Administrativos

1.15. Procedimiento: Consulta de la documentacién en el archivo

Técnico(a) deArchivo

1d.h.

1. Se entrega una
solicitud de control
de documentos a la

persona que
requiera la
informacién

2. solicitar la
autorizacion del
Director(a)
Administrativo(a)quela
informacion se
resguarde enelarchivo
general

4. Recibe la autorizacion
para facilitar la
informacion

correspondiente y entrega
los documentos

Director(a) Administrativo(a)

1d.h.

v

3. Entrega la autorizacion
de la informacién al
Técnico(a) del Archivo
General para que facilite
el documento al
solicitante




Flujograma No. 106. Procedimiento: Pago de Dietas de Junta Directiva y Consejo de Delegados.

1. Proceso: Procesos Administrativos

to: Pago de Dietas d

116 Proced

Diectofa) Adnministatva),
"

Directorf2) General,

Tesorerafa)




Flujograma No. 107. Procedimiento: Mantenimiento correctivo preventivo en Hardware

2. Proceso: ProcesodeInformatica

2.1. Procedimiento: Mantenimiento correctivo preventivo en Hardware

Técnico(a)delnformatica

N.d.

1. Se elabora un plan de
mantenimiento anual

| 2.sepresenta el plan de

mantenimiento a la
Direccién Administrativa

4. Implementa el plan,
brindando el servicio a
cada Direccién

N.d.

5. Se presenta el plan de
mantenimiento a la
Direccién Administrativa Se
realiza una memoria de
labores, enel que se detallan
los resultados del plan de
mantenimiento

Director(a) Administrativo(a)

3. Aprueba el plany
calendario de
general,

firmando el documento.

Técnico(a) de InformaticaDirector(a)

O -3
S =
2z E
g2
2 E
sz
E S
s £
<2
2

6. Recibe el informe y se
traslada a la Direccién de
Planificacién

Director(a) de Planificacion

7. Recibe el informe
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Flujograma No. 108. Procedimiento: Mantenimiento y estructuracién del cableado de la red informatica

2. Proceso: Proceso de Informatica

Técnico(a) de Informdtica

7dh. N.d.

1d.h.

2. Se presenta el plan a
la Direccion
Administrativa

1.Seelaboraunplande >
revisién de cableado

=

4. Se realizan las pruebas
de diagndstico por
equipos, en base al plan.

2d.h.

5. Se realiza una memoria de
labores, en en la que se
detallan los resultados del
plan de mantenimiento y
cableado

Director(a) Administrativo(a)

3. Recibe el plan de
revision de cableado y
autoriza la ejecucion de

dicho plan.

[Técnico(a) deInformaticaDirector(a)

Administrativo(a)
Asistente Administrativo(a)

1d.h.

6. Recibe el informe yse
trasladaa laDireccién de
Planificacion

2.2. Procedimiento: Mantenimiento y estructuracion del cableado de la red informatica

Director(a) dePlanificacion

1d.h.

7. Recibe el informe




Flujograma

No. 109. Procedimiento: Atencién de solicitudes de las diferentes unidades relacionadas con problemas de hardware y software.

2. Proceso: Informatica

2.3. Procedimiento: Atencidn de solicitudes de las diferentes unidades

relacionadas con problemas de hardware y software.

Técnico(a) de Informatica

Inicio

N.d.

1y7d.h.

1. Se recibe la

solicitud por

problema de
hardware y software
del dreaespecifica

2. Se procede a realizar
el diagnéstico del
problemareportadoyse
notificadel resultado del
diagndsticoal usuarioy
al jefe inmediato
superior

4. Se ejecuta el
procedimiento correctivo
Y se firma el formato de

conocimiento

Fin

Directores, Jefes de Departamento y empleados

3. Recibe el diagnéstico
del problema reportado y
la notificacion del
resultado.




Flujograma No. 110. Procedimiento: Control de mantenimiento de vehiculos

3. Proceso: Procesos de Servicios Generales

iento de vehiculos

3.1. Procedimiento: Procedimiento de control de mantenii

[ Trabajador(a) Especializado en Servicios
Generales

1dh.

1. Sesolicitaal piloto
asignado a la unidad
quebrinde unreporte
por escrito del
kilometraje del vehiculo

3. Recibe el reporte del
kilometraje o de alguna
anomalia odesperfecto

4. Elabora informe [

respecto alkilometraje
oalosolicitadoporel
piloto

1d.h.

5. Enviaelinforme
respectivo y
coordina

1.0O. Recibe
la cotizacion, la
analiza y brindasu

opinién

técnica

1d.h.

12. Se procede a
recibirelvehiculoy
salenapruebaa

carretera.

Piloto

2d.h,

2.Serevisalabitacora
del kilometraje del

vehiculooalguna
anomalia o desperfect

Director(a) Administrativo(a)

2d.h.

6. Recibeelinforme
respectivo e instruye al
Técnico(a) de Compraspara
que solicite una cotizacién
relacionadaaltema

9. Recibelacotizaciényla
trasladaal Trabajador(a)

Especializado enServicios
Generales

opinién técnica del
Trabajador(a) Especializadoen
Servicios Generalesy procede
aautorizar lareparacion

Técnico(a) de Compras

7. cotizaciondespuésde g

1dh.

larevi el
tallerasignado

izacion
respectiva y la traslada
al Director(a)
Administrativo(a)




Flujograma No. 111. Procedimiento para solicitar un vehiculo.

2 dias antes del servicio

Lcitud de
E] (1.2 vehiculos yla
§ llena.
s
3
g 1dh
3 1dh.
z 2. licitud 6 piloto respectivo de
S 8
BT debidamente Ilenada, 3. licitud y propone la lacomisién
2 Revisa la disponibilidad de  ————> | asignacion del piloto y ala que fue asignado
23 los pilotos y procede a elvehiculo
Z icitar la autorizacion asignados
£
g_g 1dh.
EET 1dh. l
388
5% 4. enar el formulario 5. rmularios y la comision
338§ viaticos y solicitud de respectiva. Se envian los
£ combustible coordina a formulariosal
ES S s .
RO nivel localla Trabajador(a) Especializado(a)
° g3 logistica de movilizacién de los de Servicios Generales, quien
E £8E pilotos. traslada los documentos al
= =5z Piloto
B < £ 2
H SES
5 £5%
5 g2 g
2 5 &
] H
3 2
3 e
3 g
g 2 Nd. 1dh
8 €
s 2
& E
A 3 8.reporte de la comisiony
g S reintegralos
g < e 7. ision respectiva. L, viaticos no gastados,
& & g entrega la constancia de haber
o - = estado en el lugar asignado

9. porte de realizada la
comision yla
constancia de haber estado en
el lugar asignado

Director(a) Administrativo (a)

rdeTesoreria

10. gro de los viaticos no
gastados

Tesorerofa), Au




Flujograma No. 112. Procedimiento: Control de insumos a utilizar para Servicios Generales

3. Procesos de Servicios Generales

ar para Servicios Generales

3.3. Procedimiento: Control de insumos a u

[Trabajador(a) Especializado en Servicios
Generales

N.d. N.d.
1.En base al uso, se
proporciona a los 3. Se pide una
Encargados(as) de i
| solicitud de

ServiciosGenerales
los insumos
necesarios de
limpieza

suministros al
Técnicodel Almacén

1d.h.

5. Recibe la solicitud

de suministros, la

llenay procede a

solicitar autorizacion
de la misma

8. Recibe los insumos de
limpiezay se los proporcionaa
los Encargados(as) de
Servicios Generales.

Encargado(a) de Servicios Generales

N.d.

2. Reciben los insumos

de limpieza y proceden

ala utilizacion de los
mismos

Técnico del Almacén

N.d.

4. Proporciona la
solicitudde suministros

—> insumosdelimpieza

1d.h.

7.
autorizacién y
despacha los

al Trabajador(a)
Especializado en
ServiciosGenerales

Director(a) Administrativo(a)

6. Autorizayprocede a
entregaral Técnico(a)de

Almacén




Flujograma No. 113. Procedimiento: Control de insumos a utilizar por parte de los Pilotos

3. Procesos de Servicios Generales

3.3. Procedimiento: Control de insumos a utilizar por parte de los Pilotos

Trabajador(a) Especializado en Servicios
Generales

N.d. N.d.
1. Enbaseal uso, se X
proporciona a los 3 Se pideuna
Pilotoslosinsumos — solicitud de

necesarios de

suministros al
Técnicodel Almacén

1d.h.

5. Recibe lasolicitud
de suministros, la
llenay procedea

solicitarautorizacién

8. Recibe losinsumos de

limpiezayse los proporcionaa
los Pilotos.

limpieza de la misma
w |
F 2. Recibenlosinsumos
§ delimpiezayproceden
a alautilizacion de los
mismos —
N.d.
S : 1d.h.
g 4. Proporciona la d
®
solicitud desuministros
?E( 7. Recibe la
K autorizacion y
°
o despacha los
£ —>{ insumos de limpieza
S
R al Trabajador(a)

Especializado en
Servicios Generales

Director(a) Administrativo(a)

6. Autorizayprocedea
entregaral Técnico(a) de
Almacén




Flujograma No. 114. Procedimiento: Asistencia en servir alimentos en reuniones

3. Procesos de Servicios Generales

mentos en reuniones

nir al

Asistencia en se

3.5, Procedimiento:

Director(a) General, Subdirector(a)

General, Directores, Jefes de
Departamento y empleados del

CONADI

2d.h.

1. Solicitan el area
respectiva para llevar a
cabo ciertas reuniones
y Que se proporcione el
apoyo para serv rta
bebida y/o alimentos

Director(a) Administrativo(a)

1d.h.

2. Recibe la solicitud por
escrito y gira instrucciones
para que se coordine con

el Trabajador(a)

Especializado en Servicios

Generales

Asistente Administrativo(a)

N.d.

~

Servicios Generales

3. Recibe la
solicitud
e instruye al
Trabajador(a)
Especializado en

Generales

Trabajador(a) Especi

1d.h.

4. Recibe las
instrucciones verbales y se
coordina con los
Encargados(as) de
Servicios Generales

Encargados(as| de Servicios Generales

5. Reciben las instrucciones
verbales y el dia y hora del
evento proceden a brindar el
apoyo solicitado.




Flujograma No. 115. Procedimiento: Mantenimiento de las instalaciones y mobiliario del CONADI

3, Procesos de Servicios Generales

Mantenimientodelasinstalaciones ymobiliariodel CONADI

3.6.Procedimiento

2d.h.
=
=
=3 o 1. Se solicitael apoyo de
= Inicio los servicios en relacién con
= el mantenimiento y/o
g reparaciones
s
B
2
= J/
S

1d.h.

§ 1d.h.
: 2. Informa al 5. se determina las medidas
= Trabajador(a) que procedanpara
= Especializado en Servicios solucionar la problematica y
= Generales para que apove. se reporta al Subdirector(a)
g General
s
= py

8

=3 N.d. 1d.h.

=] v

XK

=

S

s 3 3. Recibe la solicitud 4. Elabora un informe en

s = e instruye al relacién ala solicitud recibida

g 2 Trabajador(a) y la accién o recomendacién

S O Especializado en para solucionar el problema.

<} Servicios Generales

5

=

£

=

1d.h.

= v
s o
= 6. se toma la decisién
S respecto a la solucién de
= la problematica en
g cuestion
= Reporta a través de un
= informe ejecutivo

Director(a) General

N.d.

7. Recibe el informe ejecutivo,
vy toma la decicién.




Flujograma No. 116. Procedimiento: Control de la correspondencia

1. Proceso: Procesos de Mensajeria

4.1. Procedimiento de control de la correspondencia

1d.h.

1. Serecibe la

5. Recibe las copias

entregada

recibido

Recepcionista

correspondencia a ser de recibido y
© K
£ enviada. Llama al procede a llenar el
c
5 Mensajero para control de
g coordinar la entrega de correspondencia
] la documentacién
7]
o«

1dh. 1dh.

o)
o
2 3. Entrega la
g 2. Recibe la documentacién y corres.nnder?cia sele 4. Entrega las copias
] la clasifica por zona para ser P Y de recibido a la
2 brindan copias de




Flujograma No. 117. Procedimiento: Resguardo de los bienes e instalaciones del CONADI.

5. Proceso: Proceso de Guardiania

5.1. Procedimiento: Resguardo de los bienes e instalaciones del CONADI.

Guardian

Diariame nte

Diariamente

1. Activa y desactiva

el sistema de alarma

electrénico delas
instalaciones.

2. Se llena el libro de
consignas

Diariam 2nte

3. Durante el inicio de
horario laboral, estdn
pendientes del ingreso
y egreso de personas y
vehiculos a las
instalaciones.

Semanalmente

4. Hacen llegar el
reporte semanal de
sus labores y
eventualidades

Trabajador(a) Especializado(a) en Servicios

Generales

N.d.

5. Recibe el reporte y
traslada informacion al
Director(a)
Administrativo(a) para
tomar acciones




Flujograma No. 118.0 Procedimiento: Programaciéon o Modificacion de Metas.

1.0 Proceso: Modificaciones Presupuestarias

de Metas

1.0.1. P

Director(a) Financiero(a)

Mensual

1. Se envia un oficio a la:

CONADI parainformarles
la forma en que
procederan las
modificacionesy
programaciones

Direcciones y Jefaturas del

s

4
£
2
3
Ry

203d.h.

2. Enviana Direccién
de Planificaciénoficio
para explicitar la
necesidadde hacerla
modificacién
presupuestaria

¢Esuna
modificacion o
una programacié
de metas?

Modificacion

2.1.5. Recibe la resolucion y
la envia a la Direccién
Financiera

Programacion

2.2.1. Se envia el oficio
mencionado a la
Direccion de
Planificacion.

21.1.Seenviaa
Direccién Generalparael
anélisis correspondiente.

—1 ]

2.2.3. Recibelaresoluciény
la enviaa la Direccién
Financiera.

Director(a) General, Asistente de
Direccién General.

2.1.2. Sesolicitaa Direccion
de Planificacion que emita

2.1.4. Recibe la opinion
técnica y emite resolucion
de Direccion General y la

envia

Director(a) de Planificaci

2.1.3 Realiza la opinion
técnica y traslada a
Direccion General

2.2.2. Realiza una

envia a la Direccion
solicitante del
procedimiento

resolucion de Planificacion y
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Flujograma No. 118.1 Procedimiento: Compras

Me nsual, la terc:ra semana

1. Trasladan la

o planificacién, itinerarioy
Inicio cronograma de
reuniones vy la

proyeccién decompras
y las agendas de trabajo

Técnicos de los Departamentos de la
Direccion Técnica

3y5dAh“

2. El Asistente delos
Departamentos de la
Direccién Técnica
requiere la solicitudde
compras respectiva al
Técnico(a) de Compras

Técnica,

Jefes de Departamentos de la Direccién
Asistentes de los Departamentos de la
Direccién Técnica

N.d.

3. Opera la solicitud de
compra respectiva

2.0. Proceso: Area Administrativa-Financiera
2.0.1. Procedimiento: Compras

Técnico(a) de Compras

Cuatrimestral o a
reque rimiento

4. Reciben el bien, si

son impresos se ejecuta .
la actividad de acuerdo e
con la planificacién y se

realiza el escrito de

conformidad

Direccién Técnica,

Jefes delos Departamentos dela
Técnicos de los Departamentos dela
Direccién Técnica
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Flujograma No. 118.2 Procedimiento: Solicitud de viaticos para Jefes y Técnicos de los Departamentos de la Direccion Técnica.

2v3dn

6. Recibelas

22301

50: Ares Adrministrativa-Financiera

15dh.

20, proce:

Tesorerola)

202

aaaaaaaaaaaaa

Jefe de PromotoresDepartamentles
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Flujograma No. 118.3 Procedimiento: Solicitud de suministros.

Solicitud de

2.0. Proceso: Area Administrativa-Financiera

2.03.

> § € ] N.d.
8%
aeC g
N 2.1.1. Proceden a llenar | 221
§ 28 ES i \macé P I’m lena el’fa,’ :‘ Se revisa el presupuesto
S5Efs 1. Solicitan agma;en o;mu arios para sol u:lw dreponitle. ol roducto y
EEoEd que se requiere de e uminist vse o: | subproducto y el renglén
§8z28 ciertos suministros. trasladan al Técnico(a) de presupuestario a afectarse.
o 5° 3873 Almacén. , L
58858 Se realiza una solicitud de
s s ESE compra al Técnico(a) de
@y
;8 €& Compras
128 s¢
T SE 8
255 2
22
si
2a3dh. 2.1.2. Se procede a la
entrega y recepcion de lo
s requerido
k] 2.2.4 Se hace entrega
£ i 6 .
£ 2. Revisa en almacén. 223 Ingresan los interna del suministro al
3 ¢Hay 0 no hay suministros a Almacén solicitante.
: > existencia ? para ser registrados
K]
g
k]
&
No
5
£
s
S
2 2.2.2.Sino hay
= existencia, procede a
8 recibir cotizaciones y a
g realizar la compra
. respectiva.
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Flujograma No. 118.4 Procedimiento: Gestién interna de vehiculos institucionales.

2y5d.h.
Y N.d.

4. Realizan la comisién
y el piloto es el
responsable de hacer la
liquidacion
correspondiente

1. Solicitan el vehiculo a
través de un formulario

Jefes de los Departamentos de la
Direccion Técnica, Técnicos de los

Departamentos de la Direccidn Técnica,
Asistentes de los Departamentos de la
Direccion Técnica

v
Q
©
c
kel 7y
Q
3
=
. @
— =
5 £
2 8
35
2 e, S 1d.h
o
2 g 38
© © T = . .
s © E 2. Recibe la solicitud de
] c o o . s B
= o S C asignacion del vehiculo y
£ g 2 g .
£ < el procede a informar al
T w 8 N o
< 5 =9 piloto para que solicite
3 7 T2 viaticos
= L4, S 9
- © 8
o o ©
2 2 2
o s =
o Q =
a £
3 ©
2 g
o
o
& 2y5dh.
<
<
o~
o] 3. Recibe la informacién
o P ez
= y solicita los viaticos

correspondientes
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Flujograma No. 118. Procedimiento de Consulta con organizaciones para el andlisis de normas en la temdtica de Discapacidad, bajo el
enfoque de Justicia y Seguridad Ciudadana.

fudadana.

Asesar()uriicofe)

lad Ciudadana.

Diectora) General

ConseodeDelegados

N 1

7. Le dan seguimiento - Fin
I niciativa de Ley




Flujograma No. 119. Procedimiento: Construccién de propuestas de reformas en la tematica de Discapacidad, bajo el enfoque de Justicia y
Seguridad Ciudadana.

1 mes 2 meses N.d.
Se analizan ) . Inici |
|, las necesidades de politica 2.5e rednen con las : aooo:m:ﬂmoo:m
publica de la poblacién. ————» | Organizaciones para proceso (AL
Sebuscaalasorganizaciones discutirlapropuesta, elanalisis de normas
conlasquese puedetrabajar revisarla, _‘m.m__Nm_‘_Om organizaciones
enalianza cambios Discapacidad

para en la

1.1. Proceso: Generacién de propuestas de
armonizacidn de la legislacién internacional conla
legislacion nacional, en la tematica de Discapacidad,
desde un enfoque de Justicia y Seguridad Ciudadana.
1.1.2. Procedimiento: Construccidn de propuestas de
reformas en la tematica de Discapacidad, bajo el
enfoque de Justicia y Seguridad Ciudadana.
Técnico(a) de Archivo




1.1. Proceso: Generacién de propuestas de
armonizacion de la legislacion internacional con la
legislacion nacional, en la temética de Discapacidad,
desde un enfoque de Justicia y Seguridad Ciudadana.

1.1.3. Procedimiento: Cabildeo en el Congreso de la
Republica para la aprobacion de iniciativas y reformas|
a la legislacion en la temética de Discapacidad, bajo

el enfoque de Justicia y Seguridad Ciudadana.

Jefe del Departamento de Justicia y Seguridad
Ciudadana,
Técnico(a) de Justicia y Seguridad Ciudadana

PN

eAne|siga
epuasy ua e3sa Is ‘olawnu

<4 Uu0J3Ip 3] IS JeSIIaAR ‘eAlRIDIUL
©| 9p OPEIS3 |2 UBBIONUOW ‘T

‘PN

eajjqnday e|

ap 0sa43u0) |3 U JeISD
‘eaiyjod epuapioul ap

<« | osad0ud |3 ezZIERI 3S T

ug

‘euepepni) peplun3as A epiisnr ap anbojus |9 oleq ‘pepioededsiq ap edllewsayl g
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Flujograma No. 121. Procedimiento: Fortalecimiento de las Personas con Discapacidad (Diplomados).

1res 20d.h. Nd. \Nd. N.d.
1.5 realiz.a' el Plan 4. Se convocaa la
de Formacion para 2. Se contrata a los 3. Se realiza con los gente. Se hacen las
c:g:;'::;';:zg — .facilitadores para » | facilitadores un Plan | ——>|  solicitudes de | 5 serealizael
. ejecutarel Plana nivel de Accién compra para diplomado,
ersonas con regional alimentos, material
Discapacidad a utilizar, vidticos y
transporte.

1.1. Proceso: Participacién Ciudadana
con Discapacidad (Diplomados)
Técnicos(as) de ParticipaciénCiudadana

1.1. Procedimiento: Fortalecimiento de las Personas
Jefe del Departamento de Participacién Ciudadana,




1.1. Proceso: Participacion Ciudadana

1.1.2. Procedimiento: Participacién Ciudadana

Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de
Participacion Ciudadana, Participacion Ciudadana,Técnico(a),
Técnico(a) de Participacion Ciudadana Técnico(a) de Compras, Asistente

Secretarial de Participacion Ciudadana

Organizaciones e instituciones
integrantes del CONADI

I - l

= °
c [
o E ° g 2
q mg N = S, =
$2g85an | g 258 2
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Flujograma No. 123. Procedimiento: Entrega de Bolsas de Estudios




Flujograma No. 124. Procedimiento: Entrega de apoyo financiero a organizaciones

]
£ 5
g
&
]
2
2 g
g o

Tesorerofs]




Flujograma No. 125. Contratacion de consultores para estudios especificos

de discapacidad

2.1, Proceso: Realizacit

iento: Contratacion de consultores para estudios especificos

g
2
~

Jefe del Departamento de
Participacion Ciudadana, Técnicofa) de

Participacion Ciudadana

Entre febrero y marzo

1Se identifican los
estudios que se

realizaran durante el

afio, conformando una

mesa técnica
multidisciplinaria

2. Elaborar los

términos de referencia

para solicitar elprimer
estudio

3. sehacela
solicitud de Compra
y se traslada al

8. se trasladael

—
correspondiente a la
Técnico(a) de Direccién General

Compras

Técnico(a) de Compras

10an. l

4. Sube la oferta a
Guatecompras y
recibe propuestas
técnica y financiera

Jefe del Departamento de
Particpacion Cudadana, Técnicofa) e

YTécnico(a)deCompras

5. Serealizan la
entrevistas conlos
candidatos.

Se selecciona al
candidato y se realizala
contratacion

e delDepartamento deParticipacion Cudadana, Técnico(a)

de Particpacion Ciudadana,

Mesa Técnica

4 meses

6. Sereciben los

productos de acuerdo a

lo definido en los TDRs y

se le da un seguimiento
al Consultor

iLos productos

requerimientos?

6.1.1 Serdn devueltos
por parte de la Mesa
Técnica para surevision

6.2.1. el Jefe del
Departamento de
Participacién Ciudadana
realiza un escrito de
conformidad.

6d.h

7. Recibe el expediente
del consultor y liquidael
mismo.

Director(a) General

General

ccion

2
2

6d.h

9. Recibe el estudio y lo
eleva a Junta Directiva o
al Consejo de Delegados.

Consejo de Delegados o Junta Directi

10. Analizan el estudio
y deciden tomar
acciones estratégicas




Flujograma No. 126. Procedimiento: Etapas de la estrategia de incidencia politica con instituciones publicas

S
&
S
2
s
=
3
£
°
s
2
8
2
&
o

1.1.1. Procedimiento: Etapas de la estrategia de incidencia politica con

Jefe Departamento de Incidencia Politica y Técnicos del departamento de

Incidencia Politica. Promotores (es un proceso local, ver el apartado de

para Jefatura de

procesos y

Nd.

1. 1dentifica a las

piblico que prestan
serviciosala poblacién
engeneral

autoridadesdelas
instituciones piblicas

—

3. Establecen un
enlace técnico con la
institucion piblica que
permita facilitar los
procesos de incidencia

politica.

—

Nd.

4.Realizan un
estudiodelaslineas
de accion de la
entidad para
vinculareltema de
discapacidad

5. Plantean un
cronograma de trabajo
con la entidad piblica

—

6. Asesoranentemas
especificos de
discapacidadalas
instituciones piblicas

N.d.

7. Elaboran y presentar
propuestas de inclusion
de la tematica de
discapacidad

8. Seguimientoalas
propuestas.
realizadas para su
correcto abordaje.




Flujograma No. 127. Procedimiento: Etapas de la estrategia de incidencia politica con instituciones privadas

1.2. Proceso: Elaboracion de informes de caracter nacional o

internacional

1.1.2. Procedimiento: Etapas de la estrategia de incidencia politica con

nes privadas

institu

Director(a) Técnico(a), JefeD:

verel

apartado de procesos y procedimientos para Jefatura de Promotores)

N.d.

Nd.

1. dentifican a las
instituciones de caracter

pr
serviciosala poblacién
engeneral

autoridades de las
instituciones privadas

—

3. Establecen un
enlace técnico con la
institucion privada que
permita facilitar los
procesos de incidencia

politica.

—

N.d.

4.Realizan un

estudiodelaslineas
de accion de la
entidad para

vinculareltemade
discapacidad

—_—

5. Plantean un
cronograma de trabajo
conla entidad privada

6. Asesoranentemas
especificos de
discapacidad a las
instituciones privadas

—

N.d.

7. Elaborany
presentan propuestas
de inclusion de la
tematica de
discapacidad

—

8. Seguimientoalas
propuestas
realizadas para su
correcto abordaje.




Flujograma No. 128. Procedimiento: Elaboracién de los Informes sobre el tema de Discapacidad a nivel nacional

1. Recepcién del
requerimiento del
informe a presentar

Técnico(a)

Director(a) General y Director(a)

N.d.

2. Genera
requerimiento de
informacién a

5. Recepcion de la
informacion y envio al

Director(a) Técnico(a), Asistente de
Direccion Técnica

instituciones pblicas Departamento
Voprivadas para que responsable de elaborar
Direccién General lo elinforme.
solicite
s
g
s - 15y30dh 15y30dh
2 g
:, 2 .- Nd
2 © @ ER
s TSk g
H JeEgnse s
] $5es8 s 3. Coordinan conlas ’7- Validacion ":‘I 8 enel
£ $2E058 entidades vinculantesal informe por parte de los proceso emiten
° z g§£88=% requerimiento involucrados en el opiniones y lasenvian
g » 583588 planteado al CONADI procesoanterior
s © 2385838
S © SEo2g3
g £ §88esz
c £ $EZEES
2 k] 58888
3 .
8 ks & &
g
3
8 3dh.
£ 15y30dh
s $
£ P
s 3 - 4. Recepcion de la
< £} T informacién y envio de
5 g ” i
K] é ‘"f"'"‘a"':c"mac:”m“’" 10. Recepcin y envio
5 g del informe final
H g
= 8
s 5
g
g
& 5
N.d
&
6. Lectura,
sistematizacién, andlisis
¥ propuesta preliminar
de la elaboracion del
informe.
-
15y30dh

9. Consolidacién del
informe requerido y
envio a Direccion
General

Director(a) Técnicol(a), Jefe

s
H
2
g
E]
El
g
§
5
g
H




Flujograma

No. 129. Procedimiento: Elaboracién de los Informes sobre el tema de Discapacidad a nivel internacional

1.2. Proceso: Elaboracion de informes de carécter nacional o internacional

122,

1. Recepcion del

Jefedel Departamento e ncidencia

= requerimiento del
g informe a presentar
g, 8
285 § M|
28% 2
ER S K 2. procedimiento:
= 2 Eiaboracion de los
z E Informes sobre el tema
28 g de Discapacidad a nivel
E £ internacional
e g
o & N
£ 5
5 £ 3. Coordinan con las
E]
K
=83 £z 15y30dh 15y304d.h
g2y £
EEE H
sE: S 7. Validacién del 8. Involucrados en el
g3 2358 proceso emiten
&2 288 involucrados en el opiniones y las envian
=2 R proceso anterior
= 253
g8 g£3
£3 5352
. San
E 15y30dn
= 3.1 50 generala
10. Recepciony envio
el informe final
N
- 3.2 Envian la matriz o
T modalidades de
g informacion a la
3 Direccion General
&
B
H 1
28 5. Recepeion de la
55 informacién y envio al
28 Departamento
538 responsable de olaborar
g2 elinforme.
Na
isan |
6. Lectura
s 3.3 Conformacion del e
S e 1a elaboracion del
2 informe

Dirctor(s) Técncola), Jefe
Departamentode ncidenciPoliica

15y30dh

9. Consolidacion del

General




Flujograma No. 130. Procedimiento: Gestién de Cooperacidn Nacional

N.d. N.d.

2. Acercamiento a las
1. 1dentifican las instituciones y
instituciones y izaci
organizaciones i c

fe del Departamento de

de accién.

Gestion y Cooperacion

EE
2 10 d.h. l N.d
= 3. Solicita a las 4. Compilacion de
. Ihstituciones v Informacion recolectada
organizacionas en las Instituciones y
naclonales lasbases organizaciones
B para la aplicaciénde Facionales
E provectos.

Cuatrimestral, o a|
requerimiento

5. Presentacion de
avances de la
compilacién de
informacién a Direccién
General

Director(a) Técnicola), Jefe del

Cuatrimestral, o a
requerimiento

6. Divulgacién de la

acuerdoalainformacion
divulgada

B 5 informacion a las
= b organizaciones adscritas
-5 £ a CONADI

= g E

5 g

= & N, 3 dias habiles.

= £ £ solidittes de apoyo de 8. Traslado de
5 ; icitudes de apoyo. 1 solicitudes de apoye de
s adenorES " e las organizaciones
= [ scritas al CONADI, o adscritas al CONADI a la

o. Traslado de
solicitudes de apoyo de
las organizaciones
adscritas al CONADI a Ia
Unidad de Gestién y
Cooperacion

= N.d
8 & o
=23 10. Asesoria a las
8= g organizaciones adscritas
€8 g al CONADI
EsS8
g2
53
Eg3¢gs8 N
S E= g5
egsE<S
22 88
SEE S = 11. seguimiento a la
Egas 8§ adauisicion y elecucion -
TEES E& de los recursos
ol g 8
S g € 8




Flujograma No. 131. Procedimiento: Participacion Ciudadana Procedimiento: Gestién de Cooperacidn Internacional

) General, Director(a)

Técnico[a] e Gestidny

ion

3 aias habiles

Cooperacin




Flujograma No. 132. Procedimiento: Gestidon de Convenios y/o Cartas de entendimiento interinstitucionales.

= N.d. N.d.
£ 1. identifican 2.Acercamiento a
s instituciones y instituciones y
S organizaciones
=] = ore: aue . 2
= 5 emprendan accionesen identificados para
= g beneficio de poblacién conocersus ejes de
= 2 guatemalteca. accion
B 3
s 5 £
& =2
2 wa |
£ =]
= ] g
2 = 8 2.1. contactan a
s = =4 instituciones v
= = = organizaciones
2 3
5 N.d
] N.d.
g 4. Compilacion de
= informacion recolectada
B instituciones y .| enlas instituciones v
3 organizaciones un organizaciones
< enlace técnico respecto a los servicios
=] que brindan
= = Cuatrimestral o a
% 5 requerimiento
£ = = 5. Presentaciénde
s = k=] avances dela
] s £ compilacion de
] £ g informacitn a Direccion
8 5 8 General y Direccion
o g & Teécnica
E] € 8 -]
= 8 = = = = Cuatrimestral o a
= 5 =g k= requerimiento
2 g g =3
S < £ T o
g £ 3 S 5 6. Divulgacién de la
g = = 8 B informacion alas
£ £ = E= organizaciones adscritas
=~ g g5 a conaDl
= <
pa ] &
- Cuatrimestral oa ~d. ~Na
8 o requerimiento
£ = 7. Elaboracién de 8. Se genera la 9. Inclusién deacciones
E = g propuestas de inclusién de n 6n con las referentes al temade
g8 5 latematica de discapacidad organizaciones e discapacidad en las
= 5 8 de las organizaciones e instituciones instituciones
= 25 instituciones identificadas v identificadas identificadas
2 2 £ seleccionadas
= ma |
s
2 10. Firma de compromisos
= entre el CONADIy las
E, organiz. iones e instituciones
s identificadas, a traveés d
£ Carta de Entendimiento o
= Convenio.
sEssEz= Ned
s £=28 823
= 8= 2 E 8 8
S 8 s & 3 §
ES 58 s = S
23 ES 2 's g 11. Seguimiento a los
8 SEEBE % £ compromisosy oblisaciones . i
2 g & e s 3 adauiridos.
2 £ 883 <
£ £EE8<2 2
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Flujograma No. 133. Capacitaciones a instituciones del Estado, Organizaciones de la Sociedad Civil

El ler. Cuatri nestre 2¢. Cuatrimestre del afio. )
3er. Cuatrim :stre del

afio.

1. Identificar a la
poblacion meta
(instituciones y

2. Reuniones con
institucionesy

1es de la
sociedad civil para

3. Elaboran el plan de
formacién 6
capacitacion

5. Se lleva a cabo una
evaluacion y monitoreo del
manejo de los conocimientos

organizaciones de la
i ivil identificar necesidades N
sociedad civil) para su derivados de las

i i de capacitacion -
involucramiento P capacitaciones

Promotores Departamentales

Jefe de Promotores Departamentales,
Coordinadores Regionales y

29.Y 3er.
Cuatrime tre del afio

Proceso 1.1.: Area Técnica

4. Se implementa el
plan de capacitacion.
Se requieren materiales
impresos, alimentos,

transporte, vidticos

Organizaciones de la Sociedad Civil

1.1.1. Procedimiento: Capacitaciones a instituciones del Estado,

Jefe de Promotores Departamentales,
Coordinadores Regionales y
Promotores Departamentales,
Técnico(a) de Compras, Auxiliar de
Compras, Director(a) Financiero(a),
Tesorero(a) y Auxiliar de Tesoreria




1.1. Proceso: Area Técnica

1.1.2. Procedimiento: Capacitacién Interna al Equipo de Promotores

Jefes de Departamento de la Direccién
Técnica, Técnicos de la Direccion

Jefe de Promotores Departamentales,
Coordinadores Regionales

Jefe de Promotores Departamentales y
Recursos Humanos y distintos
Departamentos del CONADI.

(Eliminar: Coordinadores Regionales y

Técnica
Promotores Departamentales)
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Flujograma No. 135. Procedimiento: Promocidn de la Politica Nacional de Discapacidad.

1. Se planificantalleres
informativos paradara
conocer la Politica
Nacional de
Discapacidad

Jefe de Promotores Departamentales,
Coordinadores Regionalesy
Promotores Departamentales

1 mes antes|del

= D
Z evento
83
= 5
s £
= £ 2. se implementan los
£ s
s S talleres, para lo cual se
s 2 solicitan la logistica del
=2 s evento
s g
5 £
S 2
&=

S = 8 g
=8 2 8 = = 3. Se concreta el lugary
] g 8 g s se contratan alos
= S B E 2 proveedores de
= =z = s B alimentos, Se brinda el
= = £ & S5 equipo audiovisual y Se
S S 2 8 8 gestionan los viaticos
< S = £E S8 5
8 = 5 2 €8 8
(= < — s E S
-8 = S g =
= E =
= =
s =
= <=
= =
3 =l
5] = S d.h.
S =] ]
it = =
~— S
= S s 4. se realiza el evento,
= = se toma asistenciade los
= =4 pantes, Serealiza
2 = un informe
= 8
=1 s
g g
- s
o £
—

T Evalaacion: undia habil:
2- Monitoreo: constante después de lainduccién.

6. Se evaluan los
talleres informativos
para dar a conocerla | -
Politica Nacional de

Discapacidad vy se

monitorea laaplicacién
de la misma

onalesy

Promotores Departamentales

CoordinadoresReg

5. Se procede aliquidar
gastos y pagoa
proveedores

Tecnico(a) de Compras,

Coordinadores Regionalesy
Promotores Departamentales




Flujograma No. 136. Planes de Trabajo en el Departamento de Promotores

écnica

AreaT

1.1. Proceso:

1.1.4. Planes de Trabajoenel Departamentode Promotores

Coordinadores Regionales y
Promotores Departamentales

1. Con base en el POA,
seelaboranlosplanes
mensuales

5 dias habiles, durante latercera semana delmes.

transporte a terceros

>
ﬁ 10 d.h.
L
£ 8 g
gz 8
£ 2 5 :
£ s 8 2. Recibe, revisa 'y
s ¥ § aprueba la
] T = documentacion
2 & A
8 5 © respectiva. Procede
s 2 f
23 & iniciar el proceso
£ £ 2 administrativo
s B g
£ g =2
s 3
s 8
o
k]

8d.h.

N © 3. Se realizan las
g8 _ 5 compras de alimentos,
=2 1 " 2m >
g2 3 serealizalaliquidaciény
S X
< 5 = gestién de pago.
258 Se gestionan las
=3 s solicitudes de pago de
S
=
S
2

Promotores Departamentales y

5d.h.

A cada mes

4.se ejecuta el plan

mensual,yserealizaun

informe semanal de la
ejecucién del mismo

5. Se realizan informes
decomisioneinformes
mensuales

Director(a) Financiero(a)

6. Reciben los informes
mensuales y de
comisién para respaldar
el gasto




Flujograma No. 137. Procedimiento: Incidencia a autoridades locales, delegados departamentales y municipales de instituciones del Estado,

ante los CODEDURES CODEDES y COMUDES, COCODES, organismos internacionales, sector privado.

2.1. Proceso: Area Politica

2.1.1. Incidencia a autoridades locales, delegados departamentales y municipales de instituciones del Estado, ante los CODEDURES CODEDES y

COMUDES, COCODES, organismos internacionales, sector privado.

Coordinadores Regionales y
Promotores Departamentales

2 a3 meses

1. Sediagnosticany se
identifican las
institucionesy

organizaciones que
trabajan a nivel local

2,

Se realiza unanalisis
de situaciones localesy
departamentales

Jefe de Promotores Departamentales

Coordinadores Regionales y
Promotores Departamentales

3. Se construye el plan
de incidencia

8 meses

4. Se ejecutael plan de
incidencia

Director(a) Técnico(a)
Jefe de Promotores Departamentales

Coordinadores Regionales

A cada final del
cuatrimestre

Serealizael proceso
de monitoreo y
evaluacién del plan.

Jefede Promotores Departamentales

Coordinadores Regionales

6. Se realizael informe
de incidencia

Fin




Flujograma No. 138. Procedimiento: Compras

Mensual, la tercera semana

Trasladanla
planificacién, itinerarioy
cronograma de
reuniones vy la
proyeccién de compras
ylasagendasdetrabajo

Promotores Departamentales

R 3y 5d.hl
s — v
5 2
£ g 2. El Asistente de
< .
£ 9 Promotores solicita la
S solicitud de compras
o 9 . P
- O respectivaal Técnico(a)
. g 2 de Compras
© © 5 5
o 4 ]
[) (=3 £ 3
S £ e 5
= S & £
£ < ]
ic =] @
© s ©
] Q —
=3 £
2 2 N.d.
[ (=)
S S
= o
& »n
- i jad
— H o
- —
o s £
" S
K Operala solicitud de
= compra respectiva
k=3
k=l
=
S
~
pd

Cuatrimestral o a
requerimiento

4. Reciben el bien, si
son impresos se ejecuta
la actividadde acuerdo

con la planificacién

Promotores (alimentos),
JefedePromotores (bienes)




Flujograma No. 139. Procedimiento: Pago de transporte a terceros

3.1. Proceso: Area Financiera

3.1.2. Procedimiento: Pago de transporte a terceros

PromotoresDepartamentales

Mensual

1. Envian una
proyeccion de pago de
transporte a terceros

5. Reciben la
transferenciay
proceden a hacer el
pago, recogiendo las

facturas contables

2y3d.h.

6. Liquidan el gasto con

la factura debidamente

verificadayrazonadaen
la parte posterior

Asistente de Promotores

2a3dh.

2. Recibe la
documentacidn, elabora
los oficios respectivos y

traslada dicha
documentacién

Jefede Promotores Departamentales

1d.h.

3. Recibe la
documentacién, la firma
y la devuelvey la
traslada a laDireccién

=
e
g
5
8
t
@

K]
2
2
8
it
o
°

Financiera
Cuatrimestral o a
7y10d.h. requerimiento
4. Recibe la 7. Recibe el expediente

documentacién de pago
a terceros con los
respectivos oficios y
proceden a realizar las
transferencias bancarias

para liquidacion
y liberan elfondo
rotativo




Flujograma No. 140. Procedimiento: Solicitud de viaticos para los Promotores Departamentales y Coordinadores Regionales

3.1. Proceso: Area Financiera

313,

Promotores Departamental

Coordinadores Regionales

Mensual

1. Envian el plan de
trabajo, el cronograma y
suitinerario y su
proyeccion de vidticos
Uenan el formulario de
Vidtico Anticipo

2a3dh,

5. Se realiza b
posteriormente llenan
los formularios de

Vidticos de Liquidaciony
setraslada

Asistente de Promotores

3dh

2. Recibe los
documentos. Registra
dichos documentos,
para llevarel control

interno de gastos y
los traslada

2y3dh

6. Recibe las
liquidaciones, revisa

que los documentos, el

reintegro

Jefe de Promotores Depar

2a3dh)

3. Revisalos
documentos

&Los documentos

debidamente
llenados?

311
se devuelve para

SetrasladaalTesorero(a)
y Jefe de Participacion
Ciudadana y al
Director(a) Técnico(a)
para firmas.

Tesorero(a)

15dh.

4. Recibela

documentaciony

procede a realizar la

transferencia de los
recursos

8 Recibe la
documentacién

2Los documentos

debidamente
llenados?

611
s sedevuelve para

821

procede a generarla

liberacion del fondo
rotativo

Jefe de Promotores Departamentales

2a3dh

7. Recibe la
documentacion

iLos documentos

debidamente

llenados?

711
se devuelve para
correcciones.

Se traslada al Tesorero(a)

721




Flujograma No. 141. Procedimiento: Solicitud de suministros.

3.1. Proceso: Area Finan

3.1.4.

N.d.
2 4 2.1.1. Llenan los
s g 1. Solicitan a almacén formularios para solicitud a1
® 2 : 2.
& s que se requiere de de Se realiza una solicitud
C & ciertos suministros. Io traslada -
85 de compra al Técnico(a)
L de Compras.
g e
5 8
]
S 2
si
2a3dh. 2.1.2.Se procede a la
entrega y recepcion de lo
5 requerido
H i 2.2.4 Se hace entrega
£ 2. Revisa en almacén. 2.2.3 Ingresan los interna del suministro al
g Hay 0 no hay suministros a Almacén solicitante.
] )
b4 existencia? para ser registrados
H
K
k]
g
No
a
&
3
3 2.2.2.5i no hay
s existencia, procede a
g recibircotizaciones y a
: realizar la compra
R respectiva.




Flujograma No. 142. Procedimiento: Gestién interna de vehiculos institucionales

3.1. Proceso: Area Financiera

3.1.5. Procedimiento: Gestion interna de vehiculos institucionales

> 2y5d.h.
4] N.d.
s
£«
v
v =
£ 2 ; .
8 o 1. Solicitan el vehiculo a 4. Reallza!’\ la comision
= o < :
g g través de un formulario yelpilotoesel
&y responsable de hacer la
v . . Y
5 Ilquldam(?n
5 9 correspondiente
v c
5 £
£ 2
S8
a Y
3 ©
=l
@
L
k]
[=4
2 1d.h.
© A
<]
T8
E 2. Recibe la solicitud de
o . s .
'g S asignacion del vehiculo y
& kz procede a informar al
it} . L
= .g piloto para quesolicite
T 3 viaticos
-g L3
8 @
©
el
©
o
=
2y5d.h.
2 3. Recibe la informacion
o Py P
= y solicita los viaticos

correspondientes




Flujograma No. 143. Procedimiento: Gestién interna financiera y administrativa de solicitudes de organizaciones que integran CONADI a nivel

departamental

udes de organizaciones que integran CONADI a nivel departamental

3.1, Proceso: Area inanciera

=2
E
<

N.d.
5 2 , 1. Reciben solicitudes
558 Ini e ) e
& £ 5 e las org;
= 8 8 que integran CONADI
= &
5% 5
g = &
a5 g
= 1d.h.
£ 2
€ 5 g
5 s 5
2 5 8 2. Se conocen las
s & E solicitudes y se vinculan
53 & al POA si corresponden
g &5
£ 353
g S
1d.h. 1d.h.
g g 4. se revisa el
s 8 3. se procede a dar presupuesto disponible
5 g .
£ reshusata  ias Lrescoy
£ 3 organizaciones respecto op! Y .
= 2 S Ahoye aue se es renglén presupuestario
S g S e y realiza una solicitud de
= G rindara compra
z
g E 5. Se firma la solicitud
2 £ de compras, con la
] aprobacion del ejecutor
g g y de la Direccién Técnica
7y10 d.h.J'
g
£ 6. Recibe la solicitud de
3 luego realizar la compra
£ respectiva

3.1.6. Procedimiento: Gest

Promotores Departamentales

2y3d.hl

7. Liquidan el gasto con
la factura debidamente
verificada y razonada

Tesorerofa)

2y5d.h.

8. Recibe el expedi

para liquidacion

y liberan el fondo
rotativo




