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11• 'fi"! • A LA PE.ilON- CON DllCAU.CIOAD 

Presidencia de la República 

PARA 

DE 

ASUNTO 

FECHA 

MEMORANDUM 

: Pers~na l Dirección Ejecutiva 

: Lourdes Barrera de Morales 
Directora Ejecutiva 

:Distribución Manual de Procedimientos) 
Y solicitud elaboración de instrumentos 

: 1 1 de marzo 2009 

Atentamente remito a usted, copia de Manual de Procedimientos aprobado por el consejo 
en reunión ordinaria de fecha seis de los corrientes, a efecto de darle el deb ido 
cumpl imiento y seguimiento a cada proceso, según corresponda. 

Así mismo se hace necesario que según el área de competencia.se elabore propuesta de 
instrumento, (documento, formatos) donde se refleje la ejecución de cada proceso; para lo 
cual se deberá considerar detalle anexo. 

Segura de que la implementación será favorab le para el consejo en sí, quedo muy 
agradecida. 

- --- --------------------- 11)}SAI.VADOH, 
U.-\ l):tt.M.~ I '() {ift ~.'f1!1:}'.J r 1i..1IT\1•0 

Polígono Industrial Plan de La Laguna, Calle Circunvalación, Lote No. 20, Antiguo Cuscatlán, 
La Libertad, El Salvador, Centroamérica 

Teléfonos : (503) 2237-8282, 2237-8283, 2237-8284 Telefax: (503) 2237-8285 
www.conaipd.gob.sv • conaipd@telesal.net 
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DETALLE DE DOCUMENTOS PENDIENTES DE ELABORAR PARA 
COMPLEMENTAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONAIPD 

Nombre de documento Arca responsable Observación 
Organización de eventos Comunicaciones 
Recepción y despacho de Secretaria! Impl ica apertura de 
correspondencia libro de control de 

ingreso y despacho 
de c·orrespondencia 

Servicios de transporte y sumi nistro • Mensajero- Con apoyo de Jefe 
de combustible Motociclista UAC I 

• Auxiliar de 
Tesorería 

Mantenimiento unidades de • Mensajero-
transporte motocicli sta 

• Jefe UACI 
Accidentes de tránsito • Colaboradora 

Jurídica 
Servicios de fotocopiado • Ordenanza 
Formulación de Plan Anual de • Contador 
Adquisiciones y contrataciones • Jefe UACI 
Compara de libre gestión • Solicitante de bien y 

serv1c10 

• Jefe UACI 

• Colaboradora 
Jurídica 

Licitación y concurso público • Solicitante de bien y 
servicio 

• Jefe UACI 

• Colaboradora 
Jurídi ca 

Contratación directa • Solicitante de bien y 
servicio 

• Jefe UAC I 

• Colaboradora 
Jurídica 

Sum inistro y papelería de útiles • Secretaria Incluye contro l de 

• Solicitante resguardo y 

• Ordenanza distribución 

Viáticos • Solicitante 

• Auxiliar de 

• 



' . . 

10 Emisión y entrega de cheques • Auxi li ar de 
Tesorería 

• Secretaria 

11 Emisión y entrega de quedan • Auxiliar de 
Tesorería 

12 Fondo circu lante caja chica • Auxiliar de Relacionado con el 

Tesorería proceso de custodia y 

manejo de la caja 
chica 

13 Arqueo al fondo circulante de caja • Contador 
chica 

14 Uso, control, traslado, ret iro, • Contador 
reparación, apl icación y registro de 

( 
\ 

activo fijo . 
15 Recepción y custodia de bienes • Sol icitante del bien 

y servicio 

• Ordenanza 

• Colaborador en 
accesibilidad 

16 Control de entradas y salidas de • Secretaria 
personal 

17 Control de permisos de personal • Secretaria 

18 Pago dietas a concejales • Auxiliar de 
• Tesorería 

• Secretaria 

19 l ncapacidades • Secretaria 

• Contador 
20 Medición de trabajo de campo • Colaboradora de 

salud 

• Colaboradora 
Técnica 

• Colaborador en 
Accesibil idad 

• Colaboradora 
Jurídi ca 

• Dirección ejecutiva 

• Comunicaciones 

• CIDDI 
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J\1.11111al de Procedimientos 

JN TR ODUCCJ0 /\1 

El presente M anual de P rocedimientos es un d ocumento de aporo y consulta; es decir, una 

herramienta de informació n que servirá de base en el funcionamiento d el trabajo que se realiza en 

la D irección Ejecut iva del Consejo N acional d e Atención Integral a la Persona con Discapacidad, 

po rque consigna, en forma metódica, el orden y las actividades que deben seguirse para la 

realizació n de las funciones (generando resultados) de cada área. 

Establece, integra )" describe formalmente los procedimientos que deben seguirse para cumplir con 

las funciones de cada área a efecto de obtener un resultado predeterminado. El manual constituye 

elementos para la comunicación, coordinació n, ejecución y evaluación de la operación y 
funcionamiento d e las áreas. P ara cumplir con la utilidad de este manual deberá ser im plementado 

considerando los criterios d e: 

Funcio nalidad: 

• 

• 
• 
• 
• 

Permite conocer el funcionamiento de las áreas administrat i ''ªS y técnicas, por lo que 

detalla descripción de tareas y puestos responsables de su ej ecució n. 

U nifo rma y controla el cumplimiento de las actividades . 

Evita cam bios arbitrari os en la ejecución de actividades . 

Auxilia en la inducción y en la capacitación del personal . 

Facilita las labores de auditoría . 
• 

Efectividad: 

• Aumenta la eficiencia de los empleados, indicándoles lo que d eben hacer y cómo d eben 

hacerlo. 

• Colabora en la coordinación de actividades. 

Innovación: 

• 
• 
• 

S irve para el anális is de los p rocedimientos de un sistema . 

Forma una base para el mejoramiento de los s istemas, procedimi entos y métodos . 

Es de utilidad en la co nsulta de todo el personal que desee emp render tareas de innovación 

y me¡ora. 

Se ha diseñad o este manual considerando además que facilitará d desarrollo de un medio ambiente 

adecuado que permitirá un efi caz desenvolvimiento de las personas que trabajan en equipos dentro 

de la D irección Ejecut iva del CONAJPD, ya que se entenderá claramente por los emplead os cuál es 

la estrnctura de o rga nización que guía el pensamiento y la acción de los objetivos, fu nciones y 
políticas institucio nales en forma clara, precisa y ordenada a fin de ga rantizar una base sistemática 

de funcionalidad. 
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M 11111al de Procedimientos 

En este sentido, se ha elaborado conjuntamente con el personal de la D irecció n Ejecutiva del 

C onsejo Nacional de Atención Integral a la Persona con Discapacidad (CONAIPD ) dicha 
herramienta, para que contribuya a ejecutar las actividades de su personal de manera uniforme, 
agilizar los procedimientos y mejorar los contro les, a fin de proporcio nar un servicio efi ciente en 
cada una de las :líeas del Consejo Nacio nal de Atenció n Integral a la Persona con D iscapacidad 

(CO NAIPD). 

E n la elaboració n de este manu'al se ha considerado la estructura organizacional vigente a la fecha de 
la última revis ión que es en el mes de enero del año 2009, siendo la creación de los 34 

procedimientos iniciales en el mes de febrero del año 2002. 

Este documento estará sujeto a modificaciones conforme los requerimientos del Consejo de tal 
manera que es necesario la revisió n periódica, con el propósito de mantenerlo actualizado. 

J. ASPECT OS GENERALES 

I. I PROPOSITO DEL M ANUAL. 

Determinar el marco de referencia dentro del cual debe actuar cada integrante de la D irección 
Ejecutiva del Consejo Nacional de Atención Integral a la Persona con D iscapacidad (CONAIPD) 

. así corno servir de herramienta de supen•isió n, control y conexión con el desarrollo y simplificación 

de las prácticas y procedimientos de trabajo. 

I .2 BENEFIC IOS 

a. Facilita la inducció n del personal de la Dirección Ejecutiva al Consejo Nacional de 
Atención Integral a la Persona con Discapacidad. 

b. Permite Ja s implificación de p rocedimientos de trabajo. 

c. Evita pérdida de t iempo, ya que muchas consultas de los empleados son resueltas con su 
lecrnra. 

d. racilita la administración de planes operativos, dado que si rve de parámetro en la asignació n 

de responsa bilidad y autoridad necesarias en la ejecución de di chos planes. 

e. Posibilita la aplicación de medidas correctivas, cuand o existen desviaciones entre lo actuado 
y lo definido. 

f. f avorece la unificación de criterios dentro del personal. 

P.fgúJ.1 2 de S2 
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M11111.1/ de Procedimientos 

I.3 NORMAS PARA SU USO Y ACTUALIZACION 

I.3 . I USO 

a. La Dirección Ejecuriva será responsable de b disrribución de los ejemplares del presente 
manual cnrre las ;heas. de la Dirección Ejecutiva del Consejo de Atención Integ ral a la 

Persona con Discapacidad (CONAIPD). 

b. Cada encargado de área rcndrá la responsabilidad de conocer el contenido del manual y 
actos de conformidad. 

c. El manual deberá conservarse permanentemente en la oficina )'él que es documento de uso 
interno. 

I.3.2 ACTUALIZACION 

a. Será responsabilidad de cada encargado/ a de área de la organización, mantener actualizado 
el presente manual. 

b. El contenido del manual podrá ser modificado a juicio de la Direc~ón Ejecutiva, 
considerando la opinión de los responsables de cada área. 

c. Los responsables de cada ;hea solicitaran por escrito a la Dirección Ejecutiva, la 
autorización para modificar el manual, indicando los cambios que son necesarios hacer con 

sus respectivas justificaciones. 

d. La Dirección Ejecutiva someterá a aprobación y /o actualización del Consejo Nacional de 
Atención Integral a la Persona con Discapacidad (CONAIPD) los cambios necesarios 
quienes en pleno, giraran instrucciones para la actualización. 

e. Los cambios o modificaciones aprobados, deberán ser n'flejados inmediatamente en el 
manual y la D irección Ejecutiva los dará a conocer al personal involucrado. 
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1\1.11w:J de Procedimientos 

I .3.3 RELACIONES DE TRABAJO 

I .3.3. I INTERNAS 

a. DIRECCION EJECUTIVA 

Se relaciona con miembros del Consejo Nacional de Atención l ntegral a la Persona con 
Discapacidad (CONAIPD), la Presidencia, las Comisiones Técnicas de Apoyo y empleados del 
área administrativa, técnica y operativa. 

b. ÁREA CONTABLE 

Se relaciona con la Dirección Ejecutiva, el Presidente/ a del Consejo Nacional de Atención a la 
Persona con Discapacidad (CONAIPD) y responsables de cada área administrativa y técnica. 

c. ÁREA TECNICA Y ADMINISTRATIVA 

Se relaciona con la Dirección Ejecutiva, el Presidente/ a del Consejo Nacional de Atención 
Integral a la Persona con Discapacidad (CONAIPD) y responsables de cada área 
administrativa. 

d. ÁREA JURIDICA • 

Se relaciona con la Dirección Ejecutiva, el Presidente del Consejo Nacional de Atención 
Integral a la Persona con Discapacidad (CONATPD), comisiones de trabajo y encargado de 
cada área administrativa técnica. 

e. ÁREA DE COMUNICACIONES 

Se relaciona con la D irección Ejecutiva, el Presidente del Consejo Nacional de Atención 
Integral a la Persona con Discapacidad (CONAIPD) )' responsables de cada área 
administrativa. 

f. CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION EN DISCAPACIDAD 
(CIDDI) 

Se relaciona con la Dirección Ejecutiva y responsables de cada ;lt-ea administrativa técnica. 
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f\lf.11111.Ú de Proccdúmi:ntos 

I.3.3.2 EXTERNAS 

g. DIRECCJON EJECUTIVA 

Se relaciona con la Presidencia de la República, instituciones acreditadas como miembros del 
Consejo Nacional de Atención Integral a la Persona con Discapacidad (CONAIPD), entidades 
gubernamentales y privadas, asociaciones de personas con discapacidad, Asamblea Legislat iva, 
Consejos Nacionales de la Región Centroamericana, Redes Internacionales y cualquier otro 
orgamsmo que trabaja en beneficio de la población con discapacidad nacionales e 
internacionales. 

h. CENTRO DE IN f ORMACION Y DOC UMENTACJON EN DISCAPACIDAD 
(CID DI) 

Se relaciona a los representantes de instituciones acreditadas como miembros del Consejo 
Nacional de Atención Integral a la Persona con Discapacidad (CONAIPD), Centro de 
Información de N iñez y Familia (CINFA - instituto Salvadomio de Protección al Menor 
como Centro focal), Instituto Interamericano del Niño/ OEA, ISRI, JSSS, investigadores de 
entidades públicas y privadas, estudiantes de colegios y universidades, con toda instancia que 
alimenten el sistema informático y documenten el Registro Nacional de la persona con 
discapacidad. 

l. ÁREA ADMINISTRATIVA- CONTABLE 

Se relaciona con Área de Presupuesto de la Presidencia de la Republica. 

J· AREA DE COMUNICACIONES 

Se relaciona con la Presidencia, los representantes de instituciones acreditadas como miembros 
del Consejo Nacional de Atención Integral a la Persona con Discapacidad (CONAIPD), 
asociaciones y fundaciones de y para personas con discapacidad, medios de comunicación 
nacionales y extranj eros y con todos los ejecutores de la Política, Ley y Reglamento de 
equiparación para las personas con discapacidad en el sector público, privado y municipal. 

k. ÁREA TECNJCA 

Se relaciona con todos los ejecutores del marco legal e institucional nacional e internacional de 
la Política, Ley y Reglamento de equiparación para las personas con discapacidad, la 
Convención sobre los Derechos de la Personas con Discapacidad, en el secto r público, pri vado y 
municipal y con la Dirección Ejecutiva y responsables de área. 
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Af:um.ú de Procedimientos 

II BASE LEGAL 

El Consejo de Atención Integral a la Persona con Discapacidad (CONAIPD) actúa bajo !as 
disposiciones que rige el siguiente marco legal: 

a. Decreto de creación del Consejo NacionaJ de Atención lnregraJ a la Persona con 

Discapacidad (CONAI~D). 

b. Política Nacional de Equiparación de O portunidades para las Personas con D iscapacidad y 
su plan de acción (actualizado en 2008) 

c. Ley de equiparación de oportunidades para las personas con discapacidad y su Reglamento 

d. Convención sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad y su protocolo facultativo 

e. Normativa T écruca de accesibilidad 
Comunicaciones 

Urbanística, Arquitectónica, Transporte y 

f. Instrnctivo para tramite de obtención de licencia de conducir vehículos automotores para 
personas con discapacidad. 

g. Instructivo para entrega de placas a vclúculos que trasladen o.i;ean conducidos por personas 
con discapacidad. 

h. Instructivo de inserción laboral para Personas con Discapacidad 

1. Disposiciones generales del presupuesto 

)· Manual de estructura organizacional para las UFIS 

k. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública 

l. Manual de Control Interno 
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Manu:J de Procedúnienros 

llI . ESTRUCTURA ORGANJZACJONAL DEL CONAJPD 

( 

• 
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Mwu:J de Procedimientos 

IV. PROCEDJMIENTOS 

La gestión interna del CONA lPD se orientará en los procedimientos ( ) que a cominuación se 
descri ben. 

( 

• 
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~· CONAIPD - ·-i:::=:::::-.-;:.:·· 
1'1.wu:J de Procedim1cnros 

Fecha de claboración: Febrero /2002 11 Código: 

Fecha de rci·isión: Enero/ 2009 11 Nº de rcl'isión: I 

Fecha de actualización: Enero/2009 Area t\dministrati\•a 

Proced imiento 1 Registro ele Personas con Discapacidad 

1 Paso 11 Responsable 11 ACLi\•idad 11 Docwnento 

2 

3 

Dirección Ejecuti\·a y 
equipo técnico 

T frnico/ a del 
CONAIPD 

1

. s, P"""" -~ CONAWD >'.' "' 9"' ¡,, , ;do "f,Odo pm 1 

. una msntuc1on o por 1111nam·a propia . 

Realiza el registro de la persona con discapacidad, seg{m 
lo establece el articulo I 2 del Reglamento de la Ley de 
Equiparación de O portunidades para las personas con 
Discapacidad. 
Recibe al usuario y realiza entrevista personal, registra los 
datos generales del usuario: No de DUl, NIT y la 
infonnación rclati\•a a la discapacidad . Hace el llenado 

del fonmJario y anexa constancias del usuario en caso de 
requerirse; constancia oftaLnológica o auditi \'a, etc.( segt'm 
d caso) 

Técnico/a 
CONAJPD 

del Entrega el fonnato lleno con sus anexos al encargado del 
CIDDI 

C IDDI 
Realiza el rcg~tro del usuario en el sistema 
computarizado de registro 

Fommlario de 
registro de la persona 
con discapacidad. 

Ficha de registro de 
Persona con 
Discapacidad y 
constancias de 
discapacidad 

Fonmto: f icha de 
registro de Persona 
con D iscapacidad 
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fvf.wu;J de Procedimientos 

Fecha de elaboración: Febrero /2002 11 Código: 

Fecha de rel'isión: Enero/ 2009 11 Nº de m·isión: 1 

rceha de actualización: Enero/2009 11 Área Administrati\·a 

Procedimiento 11 Organizac ión de eventos 

1 Paso 11 R esponsable 11 Actividad 

2 

3 

5 

6 

7 

Responsable/ s 
e\•entO 

Elabora la planificación del e1·emo con el cronograllla de 
del actil'idades con fochas puntuales de actil'idades a realizar 

antes, durante y después del e\'cnto en base a plan de 
trabajo de comisiones o por coordinaciones con entidades 
solicitantes ó las propias de la direccion ejecutil'a . 

Responsable del n-cnto 
Prescma el cronograllla del e\'ento a Dirección Ejecutil'a 
para su aprobación, con los anexos corrcspondicnrcs: 
listado de inl'itados/ as, lugar donde se desarrollara el 
e\'cnto y presupues to del e1·e1110, 

D irectora Ejecuti\·a 

Responsable/s 
e1•ento 

• 

Responsable/ s 
e\'ento 

Comunicaciones 

Respo115able/ s 
Cl'CntO 

Aprueba o desaprueba la realización del e1·cnro, si no 
aprneba tennina el proceso, si aprneba continua el proceso 

Gestiona con las áreas conespondiemes la obtención de 

del fondos para cubrir el presupuesto aprobado para b 
realización del evento, siguiendo los procesos 
correspondientes para la realización de compra de bienes 
y sen·1c1os en base a LACAP y / o las gesuones de 
coordinación para la obtención de fondos . 
Prepara logís tica del e1·enro: resen ·ación de local en 
instalaciones del CONAIPD o externos (según sea el 
caso), elaboración y distribución de 1111•1tanones, 

confinnación de as1s1enna, transporte, reproducción de 
mate rial de apoyo, sonido, m{JSica, refrigerios, etc) 

del Organiza agenda del el'ento, asigna e infonna 
oportunamente al personal del CONAIPD que 
pamc1para en d evento sobre las funciones y 
respomabilidades que tendrán a cargo antes, durante y 
después del nento 

Super\'isa el desarrollo del el'ento 
Ejecuta acti1·idad y regis tra con memoria fowgráfica y/ o 

1·ideo el desarrollo del Cl'ento 

del Elabora infonnc del desarrollo del e1·l·nto ~· lo entrega a 
Dirección Ejccuri1·a 

11 Docmnemo 

Plan del cl'cnto -
cronograma de 
acti1·idadcs 

Cronograllla de 
acti1·idad y anexos 

Agenda a desarrollar 
en el Cl'CntO 

Asignación de 
fimciones y 
responsabilidad por 
escrito al personal del 
CONAIPD que 

pamc1para 

Memoria fotográfica 

Informe escri to 
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Mwu:J de Procedúnicntos 

Código: 
f-echa de elaboración: Febrero /2002 

Fecha ele re1•isió n: Enero/ 2009 Nº de rel'isión: I 

Fecha de actualización: Enero/2009 Área Administratil'a 

Procedimiento 

EJI Responsable 

1 nstituciones 

gubern:unentaks y 
pril'aclas, personas 

particulares 

2 
Secretaria 

3 
Dirección Ejec111.i1·a 

Secretaria 

5 
Secretaria 

6 
Secretaria 

Recepción de Correspondencia 

Aclividad 

Envía correspondencia a Presidente, Dirección Ejccuriva, 

o responsable de las áreas técnicas 

Recibe correspondt>ncia, finnn, fecha y numera 

corrclati1·amcnte: anota en libro de comrol de ingreso de 

correspondencia 

E ntrega correspondencia a Dirección Ejecutiva 

Re1·isa correspondencia, margina y del'uclve a secretaria 

para que sea distribuida a las áreas técnicas o la archiva en 

el archi1•0 general 

Saca fotocopias de la correspondencia y marginada 

Distribure correspondencia marginada a las áreas 

correspondientes y les presema copia para que le finncn 

de recibido 

Archiva fotocopias de la correspondencia correl:it i1·:unente 

Documento 

Cartas y documentos 

recibidos 

Carras y documentos 

recibidos, libro de 

control de 

correspondencia 

Cartas )' documentos 

recibidos 

Cartas y clocwnentos 
recibidos • 

Fotocopias 

correspondencia 
recibida 

Fotocopias 

correspondencia 
recibida 

Fotocopias 

correspondencia 
recibida 
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Manu:J de Pmccduwentos 

Fecha de elaboración: febrero /2002 11 Código: 

Fecha de re\'isión: Enero/ 2009 11 N º de re\'is ión: 1 

Fecha de actualización: Enero/2009 11 Área Administratil'a 

Procedimiento 11 Despacho de Correspondencia 

1 Paso 11 Rcseonsablc 11 Actil'idad 11 
Documento 1 

Presidencia Entrega correspondencia a secretaria Cartas y/o 

I 
Dirección Ejecuti1•a donunentos a e1wiar 

Personal Técnico )' 
ad mi nisrrati 1•0. 

Recib<', n·gLqra salida de correspondencia en libro de Carras y/o 

2 
Secretaria control de salida. rn1·ía en original }' copia a tral'l~S de la d oCUlll('lltOS a ('lll'iar ' 

unidad de correspondencia, con ordl·nanza, 1·ía fox o libro de conrrol de 

correo electrónico correspondencia 

Unidad de 
Entr<'ga correspondencia media me libro de concrol de Cartas y/o 

3 correspondencia, 
corr<'spondcncia, copia de hoja de remisión de docum('ntos a enl'iar , 
doClUJl('fltO, las cuaks le finnan, sellan de recibido }' libro de control de 

de\'udl'cn conjunt:unente correspon~encia 

R ecibe libro de com rol de corrrspondmcia )' copia de Copia de hoja de 

Secretaria hoja de remisión para arcl1i1·ar remisión libro de 
-1-

control de 

( corr<'spondencia 
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l11fanu:Ú de Proccdimienros 

Fecha de elaboració n: Febrero /2002 11 Código: 

==F=e=cl=1a=· =d=e=r=e='·i=s=ió=1=1:=E=1=1e=r=o=/=~=70=0==9================~1~N=º=d=e==rc=\='is=i=ó=n=: =I============================= 
Fecl1a de acrualización: Enero/2009 1 Área Adminis trativa 

Procedimiento 

1 Paso 11 

2 

3 

Responsable 

Dirección Ejccuri\•a 

Enc:i rg:ido/ ;¡ 
Tr:insponc 

Encargado/ a 
Tr:insportc 

Conductor/ a 

Conductor/ a 

11. 

11 Servicios de Transporte 

Designa y :rntonza a las personas que conducirán las 

unidades de transporte guienes podrán ser: 

11 Documento 

de • Mensajero 

• Director/ a Ejecutiva o personal :isignado por 

ésrn 

Pre\'i;i :i la designación y autorización para conducir las 

unidades de transporte se cerciorará gue el conductor 

tenga \'1gcnte la licenci:i de conducir y que no esté en 
de estado de ebriedad al momento de conducir las unidades 

de transpone de la instirución 

Licenci:i de conducir 

del conductor/ a 

Veri fica que las unidades de transporte siempre porten la ldenrific:ición del 

identificació n del CONAIPD CONAIPD 

Es respons:ible del \'ehiculo que se le asigne desde el 
momento que lo recibe y debe cumplir rodo lo 

establecido en la ins titució n en relación al uso r cuidado 

del \'ehiculo. 

Llena hoja de conrro l, detallando: Recorrido a realizar, Hoja de cont rol de 

cálculo aproximado de kilomet raje a recorre r, hora de transporte 

salida y ho ra de llegada de regreso a las oficinas 

(aproximada), o bjeti\•o de la misión y descripción breve 

de las actividades a realizar. 
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5 

( 

1¡ 

6 

7 

8 

9 

( 

Encargado/ a 
Transporte 

Dirección Ejecutiva 

Enc;irgado/ a 

Tra~porte 

Dirección Ejecuri"a 

de 

de 

1\f:mu:J de Proccdúnicntos 

Re\'isa pre\'io a h salida el esrado general de la unidad: 

• Ni\'cl de co111bustible 

• Ni\'d de agua 

• Ni\'d de aet·ite 

• Llanr;is v estado de las mis111as 
I 

• Condición de motor del vehirnlo en gener:il 

Respcr:i el recorrido asign:ido y rnando sea necesario 
desplazarse a otros lugares, debed reportarlo al enc;irg;ido 
de trnnsporre ;il lleg;ir a la oficina 

\! erific:i smunaLnente los formubrios de recorrido de bs 
unid:idcs de transporte y elabora informe mcn.o;ual y lo 
prescnra a la Dirt.'cción Ejccuri\'a 

Recibe infonne mcnsu:il de recorrido por cad;i unid;id de 

rransportc, re\'is;i, fim1;i u observa y del'uch·c al encargado 
de transporte 

Recibe de la Dirección Ejecuti1·a infonne, comge las 

observaciones y/ o archiva 

E111ite el respecri\'o penniso para que las unidades de 
transporre circulen en días y horas no h:íbiles de 
confonnidad con el articulo 64 del Reglamento General 

de Transito y Seguridad Vial. 

Fonnularios de 

reg1st ro de recorrido 
de la unidad 

Informe 
escrito de recorrido 

fnfonue mensual 
cscri to de recorrido 

Penniso escrito de 
autorización de 
cirrnlación en días y 
horns no h:íbiles. 

í . 



( 

l 

Smn.inistro de combustible 

1 Paso 11 

2 

3 

s 

6 

Responsable 

Dirección Ejccuti\':l 

Enc;irg;ido/ ;i 

trnnsporte 

Conductor/ ;i 

Encarg;ido/ ;i 
tr;insportc 

Conduct or/ ;i 

Enc;irg:ido/ ;i 
tr:t1L~ponr 

}.{;mu:J de Procedimientos 

11 

Dcsign:i al Aw:iliar de TcsorcrÍ:t como respons:tblc de la 
.:11Stodi;i, existencia, emrcg:t y control de consumo de 
cupones de combus tible . Los rnpones ser:ín legalizados 
por l:t Dirección Ejcrntiv;i a tr:wrs de su finm )' sello, al 
momento de entreg:irlos par:t su consumo 

de Analiza distancia a recorrer y asig1~a combustible 

de 

Llcn:t requisición 
prcnumcrado, dctalb 
cupón( es) :t solicitar. 

de combustible en fonnul:trio 
cbsr de combustible r ní1111ero de 

Rc,·isa requisición, solicit:t flnnas y srllos de las personas 

in"olucradas. 

Entrega :1! conductor dd \'rhiculo y/ o a l:t prrson:t 
asignada según nrccsid;id, cupón( es) de com bustible 
solicitado, prc\•1amenrr autorizados por D irección 
EjecuÚ\'a 

Abastece el \•rhiculo de combustible en la estación 

asign:tda, cuid;indo de que se Ir emreguc la factura 
correspondicmr , la cual debe conrener N º de cupones, 

N º de pbca ,a nombre de CONAIPD. 
Un:t \"CZ finaliz :id;i l;i misión oficial cntrrga al encargado 

de transporte foctur;is de l;i misión 
Un:t \'eZ flnaliz;id;i l:t misión oflci;i l entrega al encarg;ido 

de 
1r;i1isporte focturns dr l:t misión 

de Recibe la factm:t y h :1rcl1i,·:1 

Documento 

Requisición 
combust ible 

Requisición 
combustible 

C upones 
combustible 

• 
C upones de 
combust ible y 
facturas 
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Af:11111.ú de Procedimientos 

Mantenuruento de las tmidades de transpone 

1 Paso 11 Responsable 11 

I Conductor 

2 
conductor 

3 
D irección Ejecutiva 

Conducwr 

Conductor 

5 

Actividad Documento 

Llc\'a control histórico de mantenimiento de las unidades Control de 

de transporte y reporta al encargado de crart~porre cuando 
las unidades han recorrido los 5000 kilómetros o han 

cr :m.~currido 6 meses desde la última re\'isión 

Reporta a Dirección Ejecutiva d recorrido de los 5000 
·kilómetros de las unidades 

manccnumenco de la 

unidad 

Auroriza a UACl para que proceda solicitar el serl'icio de Autorización escrita 
la emprc:sa ( taller) prc1•iamente contrarada 

Rt'porra por escri to a la Dirección Ejccuti,·a cualquier 
folla o anormalidad decccradas en el funcionamiento a las 
unidades de transpone así como los daños pro,·cnicnccs 
por accidentes y/ o negligencia del conducto r como las 

siguientes: 
a) 
b) 
c) 
d) 
e) 
i, 
g) 

Parre mednica 
Luces 
Vías 
Seriales 
Llancas 
Carrocería y Pinrura 
Accesorios exigidos 
General de Tránsito 

por el Reglamente 

Revisa y \'critica el manre111m1enco y ft nna acta de 

recepción jumo con el prol'eedo r de snl'icios y UACI. 

Reporte escri10 de las 
follas del \'ehículo 
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1\1.wu.1! de Procedimimtos 

Accidentes de T ránsi10 

1 Paso 11 R cseonsable 11 
Acti,•idad 

11 
Docwi1cnto 

1 

Reporta oporcurmncnte el accidente de tránsito o daiio a 
1 Conductor la Dirección Ejecuti"a o al Encargado/ a de transporte 

·Espera a que las autoridades competentes lc1·anten el parte 
2 Conductor de inspección correspondiente i ndcpcndientcmente si d 

conductor de la un idad tiene la responsabilidad o no dd 
accidente 

3 Dirección Ejecu1i1·;1 Infonna del accidente al Prcsidmte del Co11Sl·jo, con el 
propósiro de dl'ducir responsabi lidades y aplicar sanciones 
en caso de qul' sea requl'rido 

.+ Dirección Ejt•rnti1·a lnfonna al conductor sobre la decisión acordada con el 
Presidente 

• 

l 



" 

Mwual de Procedimientos 

Fecha de elaboración: Enero de 2002 [Código: 

Fecha de revisión: 2009 N º de rcl'isión: I 

Fecha de actualización:2009 Administratil'a/ Sen•icios Generales 

Procedilllienco Limpieza y orden.unicnto de instalaciones 

1 Paso 11 

2 

3 

5 

6 

7 

8 

Responsable 

Encargado/ a de Sen·icios 
Generales 

11 Actividad 

Realiza limpieza de instalaciones, mobiliario, eqrnpo y 
utensilios de cocina 

Encargado/ a de Sen ·icios Solicita oportunamente material y herramientas de 

Grneralrs limpieza 

Encargado/ a de Scn•icios 

Generales 

Encargado/ a de Scn·icios 
Generales 

Encargado/ a de Sen·icios 

Generalrs 

Encargado/a de Scr1·icios 
Generales 

Encargado/ a de Serl'icios 
Generales 

Encargado/a de Sa1·icios 
Gencraks 

Recibe solicitud material y herramientas de limpieza y 
pro\'ee al solicitante según requerimientos 

Recibe material y herramientas de limpieza que ha 

requerido 

• 

Reporta los problemas de averías, eléctricas y otras 
referidas a las instalaciones y equipo y herramientas que 
utiliz;i en limpieza y ordenamiento 

Al finalizar las horas laborales; l'crifica que todos los 

aparatos y equipos de trabajo estén apagados, apaga los 
sistemas de aire acondicionado y las luces de las 
instalaciones y cierra con llave las oficinas 

Recibe el anm al l'igilame y la guarda en el lugar 
correspondiente 

Guarda las Ua1·cs de las oficinas y dcprndencias en el 
mueble correspondiente. 

11 Docmnento 

Solicitud de mamúl 

y hl·rranucnras de 
lilllpieza 

Solicitud de material 
y herramientas de 
limpieza 

Nota de entrega de 
material 
herramicmas 

y 

Nota de reporte de 
a1•erías 
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M11111 • .J de Procedimientos 

r-echa de elaboración: Enero de 2002 l~ódigo: 
Ft·cha de m·isión: 2009 

Fecha de actualización:2009 

Procedimiento 

Paso 11 Responsable 

I 

2 

3 

5 

6 

7 

8 

Encargado 
fotocopiadora 

Encargado 
fotocopiadora 

Solicit:mte 

Encargado 
fotocopiadora 

Solicitame 

Encargado 
fotocopiadora 

Encargado 
fotocopiadora 

Encargado 
fotocopiadora 

IJ Nº de rel'isión: I 

1 Administrativa/ Sen•icios Generales 

11 Sen•icio de Fotocopiado 

11 Actividad 

de Verifica y ordena papelería con la cual se 1·a a trabajar en 
la fotocopiadora 

de Limpiez:i de m:íquina, quitar poll'o y l'erificar el estado de 
la m:íquina, enciende, calenr:ir p:ipel, toner 

de 

• 

de 

de 

de 

Solicita copias, dctillando el n• requerido r la fecha y 
hora en que las necesita. 

Saca copias solici tadas ra sea paginas, folletos, libros, cte. 
Previa verificación que la información a fotocopiar sea de 
carácter oficial y este al'alada . 

Recibe fotocopias solicitadas y procede a anotarse en el 
formato di:irio de registro de comrol de fotocopias 
solicir:id:is. 

Registra el tota l de copias diari:is qm· se sacan 

Repon a cuando la fotocopiadora st• cncucnt ra cn mal 
cst:ido e infonna a los solicitantes 

Veri fica}' solicita opon unammtr la pn·,·isión de papel y 
toncr para las fotocopias. 

11 Documento 

Papelería 

Papel para 
original 
documento 
fotocopiar 

Docmnent o 
fotocopiado 

copias y 
de 

C uadro de rrgistro de 
control 

Cuadro de registro de 
concrol 
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M.11111:Ú dt• Procedimientos 

Fecha dl· elaboración: Enero/ 2002 Código: 

Fecha de rel'isión: 2009 

Fecha de acLUalización:2009 

Procedimicnto 

1 Paso 11 Responsable 

2 

3 

Di rccción Ejernti\·a 

Encargado/ a 
Adquisiciones 
Contrataciones 

Encargado/ a 
Adquisiciones 
Contrataciones 

Comador 

Encargado/ a 

Adquisiciones 
Contrataciones 

1 · 

Nº de rc\•isión: I 

Administratil'a 

Fonnulación del plan Anual de Adquisición y 
Contratación de Bienes y Servicios Institucional 

Documento 

Identifican necesidades institucionales de bienes )' sen ·icio 
a tral'és de consulta a las diferentes áreas de la insti tución. 

Nota explicatil'a de 

necesidades 

de 

)' 

Priorizan necesidades institucionales tomando en cuenta 
la política de amteridad y di.~ponibllidad presupuestaria 

Fommhn el plan de Adquisiciones y Conrratacionrs de 

Bienes y Sen·icios Inscitucional, considerando leyes y 
nonn:Hi\•as l'igenrcs aplicadas al proceso 

Plan 

Adquisiciones 
Contrataciones 
elaborado 

de Remire a comador para su rel'isión, finna y sello del plan Plan finnado 
y elaborado sellado 

de 

)' 

Recibe del encargado/ a de adquisiciones y contrataciones 
el plan anual elaborado, lo rel'isa y si no time objeción lo 
del'ueh·e firmado y sellado 

Si ha\' observaciones al dornmenro, consulta con d/ la 
encargado/ a de adquisiciones y comrat aciones p:ira su 
corrección 

Recibe el plan firmado y sellado por el comador y 
procede a finnarlo 

Enl'Ía d pl:111 anual de adquisiciones y contrataciones a la 
Dirección Ejecutil'a para su aprobación, adjumando nota 
de remisión 

Pbn anual 
adquisiciones 
contrataciones 
elaborado 

Plan finnado 
sellado 
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M:11111:Ú de Procedúnientos 

Recibe del cnc:1rgado/ a de Adquisiciones }' Pbn flr111:1do y 
Contrnt:tciones el pbn :tnual ebbor:tdo, rens:t r SI no sellado 

5 Dirección Ejecmiv:t ricnc objeción flnn:t, sella y remite nue,•amente a UACI 

Si tiene objeciones al documento cons1Jta al encargado/ a 
de adquisiciones }' contrataciones para su correcció n 

NOTAS: 

• A rt. I 6 capitulo 111 (LA CAP). T odas las insciruciones debedn hacer su programación anual de adquisiciones 
de bienes, comtrncción de obras y contratación de sen·icios no personales. de acuerdo a su plan de trabajo y 
<'n su Presupuesto Institucional, el cual será de caráner público. 

• Art. TO y I I capitulo lil (Regbmcnto LA CAP). La programación anual de Adquisiciones y Contrataciones 
Institucional será coordinada por el Jefe de la UACI. En el Programa Anual de Adquisiciones y 
Contrataciones, las instituciones incluirán por lo menos los aspectos mencionados en este articulado. 

• Art. 7 b) Dar seguimiemo pcnnanente a la ejecución de la programación anual de adquisiciones y 
comrataciones. 

• 
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Libre Gestión 

Paso 11 

I 

2 

3 

Responsable 

Encargado 
Adquisiciones 
Contrataciones 

/Solicitante 

Dirección Ejecutiva 

Contador 

Encargado 
adquis iciones 
com rataciones 

• 

11 

de 

}' 

Mwual de Procedilmi:ntos 

Actividad 

Elabora solicitud de compra de bienes o scn·icios según 
plan de compra y en ocasiones según la necesidad .prel'ia 
autorización de la di rección ejeCllti\•a. 

Se traslada la solicitud de compra a la Dirección 

Ejecuriva para su aprobación. 

R ecibe sol icitud de compra de birnes y sen-icios. Si lo 
deniega no continua el proceso, si lo autoriza lo e1ll'Ía al 
contador para verificar la d isponibilidad de fondos 

R ecibe solicitud de compr:i de la Dirección EjeCllU\'a y 
verifica si esta incluido en el presupuesto de la institución 
y si esca pre\•isro en el plan anual de adquisiciones y 
colll ralaciones y/ o en el plan de compras de la 
institución, revisa la disponibil idad de fondos para la 

compra del bien o serl'icio 

11 D ocwncnto 

Solicitud de compra 
de bienes o servicios 

Solicitud de compra 
de bienes o sen•icios 

Solicitud de compra 
de bienes o scn·icios 

Solicitud de compra 
de bienes o servicios 
Presupuesto de la 
lnstit11ción, Plan 
Anual de 
Adquisiciones y 
Comracacioncs y Plan 
de Compras de la 
Institución, 

Notifica al encargado de adquisiciones y comrataciones la Notificación escrita 

disponibilidad de fondos para la compra del bien o 

serVlCIO 

de Considera la exisirncia de fondos y pron·dc a coti zar d 
y bien o servicio solicitado 

Notificación escrita 

Solicita corno n1ínin10 3 cociz:icioncs del bien o servicio 

solicitado 

Nora: 
Arr. 4D literal C (LAC/\P). Si el proceso es por libre 
gestión se procederá por 11n monto inferior al eq11il'alrn1c 
a ochenta (80) salarios mínimos 11rhanos, real izando 

comparación de calidad y precios, el cual deberá conlrnrr 
como mínimo tres ofrnanics. No srrá nccesano este 

req11isito si la adq11isición no cxcedl· del equil'aleme a dil'Z 
( 1 O) salarios mínimos 11rhanos, debiendo seleccionar 
ofcrcance /s que cumpla requisito; )' cuando se traer de 
ofcrcantrs únicos o marcas csprcificas, en que bastara 11n 
solo ofcrcanu.• para lo cual sr debe emitir una resol11ción 
razonada y tampoco será 1a·crsario el n·t1uisi10 dr los 1n·s 

o ÍertanH·. 

Cotizaciones de 
prol'eedores 



5 

6 

7 

8 

9 

10 

1 1 

Encargado 
adquisiciones 
comratacioncs 

Dirección Ejecutiva 

Encargado 
adquisiciones 
comrataciones 

Am:iliar de T csorcría 

Encargado 
adquisiciones 
contrat:teioncs 

Colaborador Jurídico 

Colaborador Jurídico 

Atf:mu:J de Proccdú111'c11tos 

En caso de que sean necesarias las 3 cotizaciones, elabora 
cuadro de análisl.~ compararirn de ofertas, considerando: 

de calidad, precio y venraja del bien o servicio 

)' 

Presenta para su rcl'isión a Dirección Ejernti1·a cuadro de 

análisis comparatil'o de ofertas con sus co1Tcspondientes 
anexos 

Recibe cuadro de análisis comparativo de ofertas con stl5 
. anexos. Adjudica la oferta que resulre con me¡ores 

venra¡as y del'Uclve al encargado de adquisiciones y 
conrrataoones 

Cuadro de análisis 
compararn•o de 
ofertas 

Cuadro de 
comparam•o 

análisis 
de 

ofertas con SlL~ anexos 

Cuadro de análisis 
comparan vo de 
aferras con sus anexos 

de Recibe adjudicación y procede a elaborar orden de Adjudicación 
y compra 

de 

)' 

Solicita a UACI los documentos que justifican la compra 
del bien o sen·icio y de la factura o recibo emitida por el 
prol'eedor 

Enrrega a Auxiliar de Tesorería documentos originales y 
se queda con fotocopia , para que anexe a factura o recibo 
del bien o scn·icio adquirido . 

Recibe la solicitud del bien o scn·icio y la 

documentación del prol'ecdor y elabora el contrato de 
prestación del bien o serl'icio 

Tramita flnnas del contrato por parte de la representación 
del CONAlPD y del prol'ecdor del birn o sen·icio 

Notifica al encargado de adquisiciones y conrraraciones 
sobre la daboración y flnna del COfl(ra!O 

Donunenros que 
justifican la compra 

Docmncmos 
originales 
compra 

de 

• 

la 

Solicitud, 

donunenración del 
prol'cedor y contrato 
de prestación del bien 
O SCf\'ICIO 

Contrato de 
prestación del bien o 
SCf\'ICIO 
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J3 

I-t 

15 

16 

( 
17 

18 

Solicitante dcl birn 
Se tl'ICIO 

Enc:irg:ido 
:idquisiciones 
conrr:itac1ones 

Prol'Cedor o empres:i 

Amiliar de Tesorería 

Encargado 
adquisiciones 
contrataciones 

l:ncargado 

adquisiciones 
contrataciones 

Auxiliar de T esorcría 

Mwu:J de Procedimientos 

Recibe el bien 
.. 

solicitado, fin na factura Nota de recibido o o Seí\'ICIO }' 
l'criflcando especificaciones }' elaborando acr:i de satisfacción 

recepción de sen·icios 

de Verifica entrega }' fin na act:i de recepció n, la cual es Acta de recepción 

y finn:id:i también por solicitante )' pro1•cedor r entrega a 
:iuxiliar de tesoraí:i 

Presenta a auxili:ir de tesorería factura o recibo Factura o recibo 

debid:imente flnmdo }' sellado p or la pcrson:i que recibe 
el bien o sen·1e10 p:ira que le extienda el quedan 

correspondiente 

Verifica factura o recibo, nombre, fecha, descripción del Factura o recibo 
bien o scn•icio, finn:i }' DUl de la persona que recibió el 

de 

)' 

bien o serl'icio, acta de recepción de la UACT y luego 
emite quedan. 

Nota: 
Cuando se utiliza el sen·1c10 de mantenurnento, (por 
ejemplo de fotocopiadora, se solicita al prol'eedor la 
entrega de infonne técnico, con10 requisito para 
lel'antamienro de acta ~ recepción del sen ·icio, se recibe 
la factura )'se imire quedan. 
Remire orden de compra a prol'eedor o empres:i elegida 

En aquellos c:isos en los cuales por la nat uraleza dcl bien 
de o sen·1c10 sea necesario que el CONAIPD renga 

)' garanrizado cl cmnplimicnto del sen•icio o la garantía del 
bien , se elabo ra un contrato legal que respalde el 
rnmplimiento de lo pactado por el CONAIPD y el 
pro1·erdor ' rn dichos casos se a cumpli r con los pasos ro 
}' JI de este p roceso. 

O rden de compra 

a 

Realiza tramites de emisión )' entrega <k cheque siguiendo 
los pasos establecido para ese proceso 

Document os 
requerido en cl 
proceso de emisión y 
entrega de cheques 
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Mrnual de Pmccdimicntos 

Licitaoon y concurso p{1blico por 1nv1tac1on 

1 Paso 11 

19 

20 

21 

22 

23 

Responsable 

Encargado/ a 
Adquis iciones 
Conrraraciones 

Encargado/ a 
Adquisiciones 
Cont rataciones 

Encargado/a 
Adquisiciones 

Contrataciones 

Encargado/ a 
Adquisiciones 
Contra raciones 

11 

de Elabora una lista corta de ofcrenres con un mínimo de 7 
y i1ll'itacioncs a personas naturales o jurídicas, nacionales o 

extran¡eras 

l1ll'ita a los o ferentes por un medio escri to o por cualq1tier 
de medio recnol ógico a que participe en la liciració n, dejando 
y constancia de la inviración y la recepción de la misma por 

parre dd destinarario. Siempre debe publicar la inviración 
por lo menos una vez en periódicos de circulación 

de Prepara las bases, análisis, evaluación y norificación de 
y esra fonna de celebración de conrrarista 

Recibe ofertas acomp:ui adas de los dociumnros que 
acrediten la representación y de los cenificados de 

de garamías de f.íbrica de cada bien o scn·icio y la garantía de 
y 111anrenintien10 de oferta por cada una. 

• 

Comisión e\•aluadora de 

ofrrras 

Dependiendo de la cantidad de adquisiciones o 
conrrataciones deberá consrituir una comisión para la 
adquisición de ofertas, la que será nombrada por la 
Presidencia del C ONAIPD, de acuerdo a la naturaleza de 
la obra, bien o servicio a adquirir. Dicha comisión 
procederá en todo caso cuando se trare de liciraciones o 
concursos públicos por invitación. 

La comisión de E,·ah1ación de Ofertas estará fonnada 
como mínimo p or los siguienres miembros: a) 
Encargado/ a de UJ\CI o la persona c¡ue designe, b) 
Solicitante de la O bra, del bim o scn·icio, c) U n anali.~ta 
financiero, d) Un experto (a) en la mataia de que se rrate 

la adc¡ui.~ición o contratación. 

La e\'aluación de ofertas se realizará considerando 
parfunerros de calidad, precio, 1·cnrajas dd bien o scr\'icio. 

11 Doauncnto 

Lista de ofcremcs 

Invitación a ofcrcnres 
por un medio cscriro 

Publicación en 
periódicos 

Bases de liciración 

Ofcrras, doc1uncnros 
que acrcdircn la 

rc.>presenración, 
garantía de f.íbrica dd 

bien O SCfl'JCI O )' 

garantía de 
ma 111 enimiemo 

ofcrra 

de 

O ferras a evaluar con 
anexos 
corrcspondienres 

l~fgú1;1 25 de 52 



,. 

l 

Manual de Procedimientos 

2-t-
D irección Ejccuti\'a Adjudica la compra 

Encargado/ a de Aplica pasos correspondientes al proceso de compra 
25 Adquisiciones )' según corrrsponda 

Contrataciones 

Este proceso aplic:1rá cuando la adquisición sc;a el equiv;alcnte a ochcma (80) hasta seiscientos treinta y cinco (635) 
salarios mínjmos urbanos. 

Comr;at;ació n Directa 

1 Paso 11 R esponsable 

1 

2 

3 

Encarg;ado/ a 
Adquisiciones 
Com ratacioncs 

Encargado/ ;a 
Adquisiciones 
Comrataciones 

Presidente 
Di rección 

Encargado/ a 
Adquisiciones 

Contrataciones 

de 

)' 

de 

)' 

Ejccuti 1•a 

de 

)' 

11 Actividad 

SoLcit;i oferta al menos a tres personas naturales o 

jurídicas que cumplan con los requisitos establecidos en la 
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la 
Administración Pública 

Nota: 

No será necesano este requisito s1 la adquisición no 
excede del equivalente a diez (IO) salarios nún.imos 
urban~s, debiendo sdeccionar ofcrtante/ s que cumpla 
requisito; y cuando se trate de ofcrtantes únicos o marcas 
específicas, en que bastara un solo ofertante para lo cual 
se debe emitir una resolución razonada y tampoco será 
necesario el requisito de los tres ofcrtante. a directa 

Contrata en fonna a una persona natural o jurídica para 
la prestación de birnes y ser\'icios, pre\'ia aprobación de 

este procedimiento por el CONAIPD, considerando las 
condiciones establecidas en el Artículo 72 de la Ley de 
Adquisiciones y Contrataciones de la Administración 
Pública. 

E\'alúan ofertas considerando: calidad, precio, '"encajas del 
bien o sen ·icio 

11 Docwneoto 
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Manual de Procedimientos 

G D irección Ejecuti\•a 1 Adjudi" J, <mnp" 

11 1 

[J Encarg:ido/ a de Aplica pasos correspondientes al proceso de compra 
Adquisiciones )' según corresponda 
Conrrataciones 

N o habr~ límite en los momos por .lo extraordinario de b s cosas que la motiven . 

• 



,• 

3 

5 

6 

M.w11.ú de Procedimientos 

Fech:i de elaboración: febrero /2002 
1 Código: 

Fecha de m·isión: Enero/ 2009 11 Nº de rel'i.sión: I 

Fecha de actualización: Encro/2009 11 J\dministrati\'a 

Procedimiento 

Personal de 
Ejecutil'a. 

I · 
1 

Slllninis tro interno de papelería y útiles ,materiales 
infonnát..icos y otros de oficina . 

Actividad 11 Documento 

Delega a secretaria d control y s1m11111stro interno de Autorización escrita . 
papelería y í1riks dd CONAIPO 

Entrega fonnnlario de requisición trimestral de papelería 
}' útiles a todo el personal para que cada uno haga el 
requerunienro segi'm necesidades 

Entrega a sccrctana fommlarios completos con los 
Dirección requerunienros de papelería y Í1tiles 

Fonnulario 
requisición 
papelería y í1tilcs 

Fonnulario 

requisición 
papelería y útiles 

de 
de 

de 
de 

Directora Ejecuriva 
Verifica que los requerimientos sean de acuerdo con las 
necesidades de cada puesto y autoriza o deniega 

Fonnulario 
requisición 
paprlería y úrih-s 

de 
de 

Secretaria 

Secretaria 

,remite a secretaria para iniciar para proceso de compras 

Prrsrnta fonnul:trios de requisición con solicitud de 
compra y soliciwd de compra a la UJ\Cf para que realice 

el proceso de adquisición de papelería y úriks 

Solici tud de compra 

Fonnulario 
requisición 

papclnía y útiles 

de 
de 

Solicitud de compra 

Recibe la papelería y útiles en base a acta de recepción de Nota de remisión 

sernc1os. 

Entrega al personal la p:ipclería y 
requerimientos de cada uno/ :t con nor:i 
cual Íinnan de recibido. 

í1tiles según 
de remisión la 

Ingresa a bodega bienes adquiridos que no se entregan al 
personal. 

Conrro l de existencia 

de papelería y útiles 
en bodega 

_DI 
11 

11 
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fecha de elaboración: Febrero /2002 

Fecha de re\'isión: Enero/ 2009 

Fecha de actualización: Encro/2009 

Procedimiento 

1 Paso 11 Responsable 11' 
AuxiJiar de T esorería 

( . 
2 Dirección Ejecuti1·a 

3 
Auxi liar de Tesorería 

Empkado/ a 

5 Dirección ejecutil'a 

M:11111al de Procedimientos 

11 Código 

11 Nº de rc1·is ión: I 

l /\rea Adminisrrati1•a 

11 Vi1Hicos 

Actividad 

Elabora recibo detallando acti1·idad por la que se asignan 
los "iáricos. Solicita aurorización de la Dirección 
Ejecucil'a. 

Autoriza cuota de 1·iáricos de acuerdo con lo siguiente: 

a) Dcsapmo: US $2.29 
b) Almuerzo: US $2.86 
c) Crna: US $2.86 

d) H ospedaje: US $ I I AJ por noche 

Los gasros por hospedaje deberán ser amparados por una 
facmra. 

Si el l'Í:Ítico es mcnor o igual a US $57. I-t se pagará con 

el Fondo Circuhntc de C aja Chica; si es mayor a este 
1•aror se rramirad chrque a liquidar. 

Enrrcga los 1·iá ticos al empicado/ a. 

11 Documento 

Recibos con detalle 
de la acci1·idad por la 

qur. asignan los 
l'iáticos. 

Factura de gasros por 

hospedaje 

Recibe l'iáticos y 
correspondiemc. 

íinna recibo de liquidación Nota con íinna de 
recibido. 

Asigna l'ehículo reconociendo gastos por combustible )' 
lubricames. repuestos, mano de obra o reparaciones que 
no son atribuibles al empleado. En el c1so de que se 
uti lice transporte público, la cuota que se asignad 

corresponderá al l'alor establecido por el scn·icio píiblico. 
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6 
Empleado/ a 

Mwu.ú de Proccdimic11ros 

Finaliza Ja n1isión asign:tda , prcp:tra infonnc sobre el 
rcsulrado obc<·nido. P:1sa liq uidación a AuxJiar de 
T csorcría :i rra,·és del llcn:ido de vale de Caja Chic:i . 

1 nfonne sobre 
resultados obtenidos .. 

V :ile de caj:i chica . 

Fech:i de el:iboració n: Febrero /2002 Código: 

Fecha de m ·isión: Enero/ 2009 Nº de revis ión: I 

Fecha de actualización: Enero/2009 Ad mi nis tr:iti\•a 

Procedimiento 

Emisión 

Am:J iar de T esorcrí:i 

2 Secret:i ri :i 

Emisión y entrega de cheques 

P:is:i los comprob:intcs con sus respecrn·os anexos de 
autorización :i la Sccrct:iri a p:1r:i que emita los cheques 
correspondienccs una \ 'CZ por semana, en algunos c:isos 
elaborara en b:ise a urgencia . 

Comprobantes de 
pago con sus 
respectÍ\'OS anexos 

R ecibe los comprobantes con sus respecti1·os anexos p:1r:i Comprob:inrcs de 
emitir los cheques pago con sus 

respectl\'OS :inexos 

Pasa los cheqm·s a Am:iliar de Tesorería 

R ecibe los cheques emicidos con los comprobames 
correspondientes y l'erifi ca lo siguienre: 

a) N ombre del pro1·eedor, suministrance o 
rcpresencance legal. 

b) Q ue el monto del clwque corresponda al d e los 
compro bant cs. 

e) La fecha de emisión. 
el) La ca111 idad e11 números}' ktras sean iguales. 
e) Q ue el concepto de pago corrrsponda al de los 

comprobantes. 

1) Q ue co111enga las firmas )' sdlns de ehborado 
por, recibido por y aucori zado qm· correspondan 

al pasonal asignado para dio. 

Cheques emitidos con 
sus comprobantes 

C heques emitidos con 
sus comprobames 
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5 Auxiliar de T csorcría 

6 Contador 

7 1\uxiliar de Tesorería 

( 
8 Dirección Ejecll!i\'a 

9 Dirección Ejccutin 

10 Secretaria 

II Presidente 

I2 Presidente 

13 Mensajero 

14 secretaria 

15 Auxili:ir de T esorerí:i 

Mwu.ú de Procedimientos 

Estampa su flnna en el ex tremo inferior del cheque en 
se rial de m ·is:ido 
Rc1·isa los cheqm•s y d" el 1•isto bueno y regresa a auxiliar 
de 1esorería. 

P:isa a Dirección Ejecuti1·a los cheques emitidos con sus 
respectivos comprobantes parn que los autorice 

Recibe los cheques emitidos con sus respecti,·os 
comprobantes :inexos y 1·eriflca que hayan si do revisados 

por el Cont:ldor 

Cheques emitidos y 
re\'isados 
Cheques emitidos y 
re1·isados . 

C heques emitidos y 
revisados con sus 
comprob:intes 

C heques emitidos }' 
re\'isados con sus 
comprobantes 

Finna los cheques emitidos}' solicita firma del Presidente Cheques emitidos 

A tra\'es de secretaria remi te cheques :1 presidenre. 

Recibe los cheques de l:i Dirección Ejecuti\'a, ,·erifica que Cheques emitidos 

no haya errores}' flnna 

De1•uclve los cheques a tra1·é. de mcnsa¡ero a la Cheques emitidos 

secretaria de la D irección Ejecuti1·a de CONAIPD. 

Entrega cheques a secretaria 

Recibe los cheques remitidos ,1·erifica que codos los 
cheques estén debidamente fitmados y los traslada a 

auxiLar de Tesorería. 

Entrega cheques fim1ados y con sus respecti1•os vouches al Cheques emitidos 

Contador para su contabilización 



( I 

( 

Mwu:il de Procedimientos 

1 Paso 11 Responsable 11 Actividad 11 Doaunento 1 
r=-=-=-=-;!==-=-=-=-=í<=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-;o;;;;;;;;;=-=-=-=-~~=-=-=-=-=-=-=-""'11 

2 

3 

5 

PrO\·eedores 
Sumi nist ramcs 

AtL'.:i liar de Tesorería 

Auxiliar de Tesorería 

Amiliar de Tesorería 

• 
Contador 

Se presenta en la frcha establecida con d quedan original Quedan original 
o para que se le entregue el cheque, según programación de 

entrega corroborando la existrncia del acta de recepción 
de sen·icios. 

Verifica la identidad de la persona y solicita estampe 
nombre y firma de recibido confonnc se entrega el cheque 

Elabora una lista de los cheques que aun no han sido 

entregados al final del día programado y traslada una 
copia mensual al Contador junto con los ' 'oucher de los 
cheques entregados 

Guarda en caja fuerte los cheques que no ha entregado 

Recibe lista de los cheques aun no entregados y los 
,·oucher de los cheques emregados con sus respccti,•os 

anexos; ''criflca que estén completos 

Voucher de cheque 
donde l:i person:i que 
recibe el cheque finna 
de recibido 

Lista de cheques que 
aún no han s ido 

entregados, voucher 
de los cheques 

ent regados 

C hcqucs que no han 
sido entregados 

Lista de cheques que 
a{m no han sido 
entregados, voucher 
de los cheques 
entregados, con sus 
rcspecti,·os anexos 
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!11.11111;J de Procedimientos 

Fecha de elaboración: Febrero /2002 11 Código: 

Fecha de rc\'isión: Enero/ 2009 11 Nº de m·isión: 1 

Fecha de actualización: Encro/2009 11 Administrativa 

Procedi111icnto 

Emisión 

Paso 11 Responsable 11' 

I Pro\'eedor, Srnninistrante 

2 Auxiliar de T esorcría 

3 Aw;iliar de Tesorería 

Auxiliar de Tesorería 

Auxiliar de Tesorería 

6 Auxiliar de Tesorería 

7 Secretaria 

I[ Emisión y entrega de quedan 

Actividad 

Presenta a Auxiliar de Tesorería la factura 

imm·diacamente después de haber entregado el bien o 
servicio, posterior a finnar acra de recepción de serl'icios . 

Recibe la foccura con orden de compra debidamente 
finnados y sellados por b UACI 

11 Documento 

Factura del bien o 
Serl'lCI O 

Factura del bien o 
Serl'ICIO y orden de 

co111pra 

Re1·isa en b facrura b informació n siguiente: Faclllra del bien o 
a) Fecha de recibido d bien o sen·icio. sen·1c10 
b) Que esré emitida a nombre del CONAIPD. 
c) Que el 1·alor esré según ordm de compra o Orden de compra 

conrraro. 
d) Descripción del bien o scn•icio adquirido. 

Emirm quedan y emrega original al prol'ecdor o 
summ1srra n re 

Anexa copia de qued;in a factura para la Cll5todia y 
comrol de los pagos a programar 

Progr:una los pagos semanales y cnl"Ía quedans y 
docrnncntos anexos a secretaria. 

Recibe los quedan con documentación am·xa para emisión 
de cheques 

• 

Quedan (original y 
copia) 

Copia de quedan y 
fac tura 

Programación 
pagos semanales 

de 

Quedan con 
documentos anexos 
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Manual de Procedimientos 

recha de elaboración: Febrero /2002 11 Código: 
======================================~ 

Fecha de rcl'isión: Enero/ 2009 11 N º de rcl'is ión: I 
======================:================~ 

Fecha de actualización: Enero/2009 l Área Contable 

Procedimiento 11 Fondo circulante de caja chjca 

Autorización dt·l fondo circulante 

1 Paso 11 Reseoruable 11 Actividad 11 D ocumento 1 

l Consejo 
Acuerda la creación del Fondo C irculamc de C aja Chica 

en sesión O rdinaria del Consejo. 

( 
2 Dirección Ejccuti\·a 

Propone al Consejo la persona que será resp onsable del 
manejo del Fondo Cirrnlante De C aja Chica. 

lnfonna por escrito a la persona designada por el Consejo 
para el manejo del rondo C imúame de Caj a Chica e Comunicación escrita 

3 Dirección Ejecutiva infom1a que debe rendir fianza por el monto equivalente 
al aprobado. 

Elabora liqwdación de fondos de caja chica, anexándole Liquidación de 

-} 
Encargado/ a del Fondo justificaciones enumerachts, aurorizadas po r D irección fondos 
de Caja Chjca. Ejecutiva para emisión de cheque. 

Justificaciones 
enumeradas 

Autoriza que se emita cheque a nombre dcl encargado dcl 
5 D irección Ejecuti,•a Fondo Circulante. 

( 
6 

Encargado/ a dd Fondo Recibe el cheque a su nombre por cl l'alor aprobado para 
de Caja Chica. el Fondo Circulante de Caja Chica, que es de $3-}2.86 Cheque para el fondo 

circulante 

7 
Encargado/ a del Fondo Hace efrctil'o el cheque. Cheque para el fondo 
de C aja Chica. circulante 
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M:11111Af de Procedimientos 

Custodia y manejo del fondo circulante 

1 Paso 11 Responsable 11 

2 

3 

•••• 1 

5 

6 

7 

8 

9 

ro 

Encargado/ a del Fondo 
de Caja Chica. 

Encargado/ a del Fondo 
de Caja Chica. 

Encargado/ a del Fondo 
de Caja Chica. 

lntrresado/ a 

Dirección Ejecutiva 

Dirección Ejeculi\•a 

• 

Interesado/ a 

Encargado/ a del Fondo 
de Caja Chica. 

Encargado/ a del Fondo 
de Caja Chica. 

1 ntcresado/ a 

Acti\•idad 

Guarda en ca¡a metálica con 11:1\'e el afectivo y los 
documentos que amparan los desembolsos hechos con el 
Fondo Circulante 

Custodia y maneja el efccti\•o, fonn1Jarios sin utilizar y 
· utilizados y la documentación que soporta los 
desembolsos (vales de caja, facturas y recibos) 

11 Docwnento 

Documentos 
amparan 
desembolsos 
realizados 

que 
los 

Vales de caja, facturas 
y recibos 

Entrega l'ale de caja (formulario) al interesado que solicita Vale de caja chica 

un bien o servicio. 

Completa vale de caja y tramita con Dirección Ejecutiva 

su autorización. 

Recibe el \•ale de caja y verifica si el gasto corresponde a 
las necesidades misceláneas. 

Autoriza d vale de caja y devuelve al interesado. 

Entrega al encargado del Fondo el vale de cap 
debidamente autorizado 

Recibe \•ale de caja y entrega d efccti\•o, pre,·ia flnna de 
"recibido" por parce del interesado. 

Estampa sello de "Cancelado-Fondo de Caja Chica" en 
los vales de caja pagados con fondo de caja chica. 

Tramita autorización de factura o recibo con Dirección 
Ejecutiva. El recibo o factura no presentará enmendadura.~ 
o tachaduras. Debcr:Í cspccihcar: lugar y focha, nombre o 
razón social del suministrame, dirección, número de NIT, 
numero de registro como contribuyente de IV A. En el 
ca.~o (1ue se encuentre excluido de la Ley del IV A, deberá 
aplicarse el artínJo 1 1 del Reglamemo de la Ley del 

Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la 
Prestación de Servicios 

V ale de caja chica 

Vale de caja chica 

Vale de caja chica 

Vale de caja chica 

\!ale de caja chica 

\!a les de caja chica 

Factura o recibo 
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12 

13 

( ( 
l..¡. 

15 

• 

16 

( 17 

18 

19 

20 

Interesado/ a 

Encargado/ a del fondo 
de Caja Chica. 

Encargado/ a del fondo 
de Caja Chica. 

Encargado/ a del Fondo 
de Caja Chica. 

Interesado/ a 

Encargado/ a del Fondo 
de Caja C lúca. 

Dirección Ejecuti,·a 

Encargado/ a del Fondo 
de C aja Chica. 

lmeresado/ a 

Encargado/ a del fondo 
de Caja Chica. 

M:mwJ de Procedimientos 

Debe incluir al re\'erso de la fac tura o recibo lo siguiente: f-actura o recibo 

nombre completo y finna de recibido, cargo r fecha en 
que recibió el bien o scrYicio como el'idcncia de haber 

recibido a s:uisfacción el bien o scn•icio. 

Recibe factura o recibo y 1·erifica si el gasto corresponde a Factura o recibo 

las necesidades misccl:íneas. 

Verifica la antigüedad de la factura o recibo, que cumpla Factura o recibo 
con los requisitos descritos en los numerales 20 y 2I y Autorización escrita 
que se encuentre autorizado. La autorización no podrá ser 

mayor a tres días. Los gastos deberán ser liquidados en el 
mes en que se efectúan. 

Paga facturas y recibos que no excedan de cincuenta y 
siete I 4/ 100 Dólares Americanos (US $57.1-t) 
Estampa Sello de "Cancelado-Fondo de Caja C hica" en 

las facmras y recibos pagados con f-ondo de Caja Chica. 

Factura o recibo 

Solicita la autorización de 1·ale de caja chica cuando no se Vale de caja chica 
tienen el l'alor exacto que se gastará. El vale pro1·isional de 

caja deberá ser liquidado a más tardar en un plazo de 24 
horas . 

Recibe el 1·ale de caja y 1·erifica si el gasto corresponde a 
las necesidades misceláneas. 

Autoriza el vale de caja y dcvuel\'e al interesado. 

Solicita al interesado que firme al momento de recibir el 
efecti,·o, el 1·alc de caja 

V ale de caja chica 

V ale de caja chica 

Vale de caja chica 

Liquida el vale dr cap con las facruras o recibos V ale de caja chica 

correspondientes, prena autorización de la D irectora 

Ejecutil'a. 

Estampa sello de "Cancelado-fondo de Caja C hica" cn 

los ,·ales de caja, facturas y recibos con que liquidan el 

1•ale de caja . 

Vales, 

recibos 
focwras 

• 

}' 
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Mwu:Ú de Procedimientos 

Liquidación de S!astos y rcmteS!CO del fondo circulante 

1 Paso 11 R esponsable 11 Actividad 

2 

3 

5 

• 

6 

7 

8 

Encargado/ a del Fondo 
de Caja Chica. 

Encargado/ a del rondo 

de Caja Chica. 

Comador 

Co111ador 

Encargado/ a del Fondo 
de Caja Chica. 

Dirección Ejccuti\'a 

Prepara reporte de gastos efectuados con el Fondo 
C irculante dependimdo de la necesidad . 

Presenta reporre con los rt•spect11·os comprob:mtes al 
Contador para su rc1·isión 

Recibe )' flnna 
el reporte con los respectil'os comprobantes, rel'isa que 

cumplan con lo establrcido en los muncr:iles 20y 21. 

De1•uch·e el reporte con los rcspecti1'0s comprobantes al 

Encargado del r ondo. 

Elabora memorándwn dirigido a Dirección 
para que autorice el respecti1·0 reintegro. 

Ejecutil'a 

Autoriza el reintegro y de1•uel1•e al Encargado del Fondo 
para que tramite la emisión del cheque. 

Encargado/ a del Fondo Elabora cheque y anexa los comprobances de justificación. 

de Caja C hica. 

Srcrctaria Dcl'llrll'e al Encargado/ a del fondo de Caja C hica el 
cheque )' comprobantes. 

11 Docwnento 

Reporte de 
efccruados 

gastos 

Reporte de gastos 
efrcruados, con los 
respectil'os 
comprobances 

Reporte de gastos 
efectuados, con los 

rcsprctil'oS 
comprobantes 

Reporte de gastos 
efectuados, con los 

respect il'OS 
comprob:mres 

Reporte de gastos 
efectuados, con los 

rcspectil'OS 
comprobantes 

C heque 
comprobames 
jus tificación 

Cheque 
comprobantes 
justiflc:ición 
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JO 

1I 

12 
/( 

13 

15 

16 

Encargado/ a dd Fondo 
de Caja C hica. 

M;inual de Procedimientos 

Recibe cheque con los comprobantes anexos r tramita las 
flnnas correspondientes de la D irección Ejccuti\·a y 
Presidencia. 

Cheque 
comprobantes 
justificación 

}' 

de 

Dirección 
Preside me 

Ejccuti1·a, Rel'isa cheque y documentos y den1eh•e flmiado a Cheque }' 

de 

Secre1aria 

Presidencia 

Secretaria 

Encargado/ a del Fondo 
de Caja Chica. 

Conduc1or 

Encargado/ a dd fondo 
de Caja Chica. 

secretaria. comprobantes 
justificación 

Recibe cheque y lo rnl'Ía a Presidencia. 

Lo del'ueh·e a Secretaria finnado . 

Recibe cheque finnado y elll rega al Encargado del fondo C hr que finnado 
el chequr de reintegro debidamrnle "finnado de recibido" 

Recibe cheque de reincegro, lo rndosa y lo entrega a 
conduc1or. 

Recibe cheque y lo hace efccti\•o rn banco, luego lo 

entrega a Encargado de í-ondo de Caja Clúca . 

• 
Ül.'brd liquidar al cierre de cada rjncicio económico los 
comprobantes pagados con el Fondo Circulante y remrsa 
el c(ectil'o que tenga al íiltimo día laboral del aiio. 

Chrque de reimegro 

Comprobames 
remesas 
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M.11111:J dt· Procedimientos 

fl'cha de elaboración: Fl·brero /2002 Código: 
' 

Fecha de revisión: Enero/ 2009 Nº de re\•isión: 1 

Fecha de acrualización: Enero/2009 Área Contable 

Procedimiento Arqueo al fondo circulante de caja clúca 

Paso 1 

1 

2 

3 

Responsable 

Contador 

Comador 

I· 

Se presenra sin pre,·io ª''Íso ante el encargado del Fondo 
C irculante. 

Infonna al encargado del Fondo Circulante que le 
realizará arqueo. 1 .a persona que custodia el Fondo 
C irculante deberá estar presente durante todo el nempo 
necrsario para concluir el arqueo. 

Contador Pide al encargado del Fondo que le entregue el efeccivo y 
los comprobanres (vales de caja, focwra.s y recibos) que 
tiene en su poder. 

Encargado/ a del Fondo Encrega al contador el efccri\'o y los comprobances. 
Circulante. 

5 Contador Procede a•contar el efecti\•o en presencia del Encargado/ a 
del Fondo Circulante y detalla de acuerdo con la 
denominación de los billetes y monedas. 

6 Encargado/a del Fondo Verifica el comeo d el efecri\•o. 
Circulame. 

11 Doam1cnto 

V ales de caja, focwras 
y recibos 

Comprobantes 

7 Comador Verifica los compro banres que le ha entregado el Compro bantes 
Encargado/ a del Fondo Circulante y realiza lo siguiente: 

a) Q ue los gastos correspondan al periodo. 
b) Que se encuentren emitidos a nombre del 

CONAIPD. 
c) Q ue no presenten eru11endaduras o tachaduras. 
d) Que preselllen est;unpado el sello de 

"Cancrlado-Fondo de Caja Chirn" 
e) Que el mont o drl gasto no exceda el \'alor de US 

$57. 1-! 
f) Q ue se asegure que los gastos rnrrespond:m a 

nrcesidad misceláneas. 
g) Q ue presente evidencia escrita dt' :nllorizado. 
h) Debed asegurarse de que los comp robantes 

cumplan con lo establecido m a Ler del IV/\ y 
su Reglamento 

Ngi11.1 39 de 52 



~· CON,\IPD . ···: ·.~=.: .~··'-'.;,: :.:.-

8 Contador 

9 Conrador 

10 Coniador 

( 

I I Contador 

12 Conrador 

• 

' 1 ' 

Manu:J de Procedú11icntos 

Complcra fonnulario "Arqueo de Fondos" 

Esrnblece el resultado. En caso de sobranle, se procederá a 
elaborar la remesa a nombre del CON AIPD, en el caso de 

folranle, procederá a solici iar el reimcgro en cfrcri1·0 al 
Encargado del fondo Circ1Janre. 

O biicnc la flnna del Enca rgado del Fondo C ircuhnre de 
confon nidad, indic mdo que el Fondo es propiedad cid 
CONAIPD, que son codos los que esiaban en su poder a 
la techa del arqueo y que le foccon del'llelros m su 
101alidad y a su cnrcra saris focción. 

Emrcga forocopia del resulr:ido 
Encargado/ a del fondo Circulanrc 
Enc;i rgado del fondo y el Contador. 

del arqueo al 
finmdo por el 

formulario "arqueo 
de fondos" 

Forocopia de 
resultados de a rquco 

D irige a la Dirección Ejecuti\'a nmnorándwn informando Memornndum 
el rcs1J rado del arqueo. En el caso de que h:iya exisrido 
sobrame, anexa forocopia de la remesa . 
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M:umal de Proccdim1'cntos 

Código: 
Fecha de elaboración: Febrero /2002 

Fecha de re1·isión: Enero/ 2009 Nº de revisión: I 

Fecha de actualización: Enero/2009 Área Contable 

Procedimiento 

Uso 

Paso Responsable 

1 
Usuario 

Usuario 

2 

UACI 
3 

Prol'eedor 

5 
UACI 

Control 

Paso 
11 Reseonsable 11 

I Contador 

2 Contador 

3 Contador 

Uso, cont rol, traslado, retiro, reparación, aplicación y 
registro de activo fijo 

Actividad 

Debe tener la Clt.~todia }' asegurarse del buen uso que se de 
al bien p:tra garantizar la l'ida íitil estimada del bien. 

Documento 

Reporra a UAC I cualquier problema o faUa que presente Reporte escriro 
el bien al momento de usarlo con el propósito de poder 

hacer cualquier reclamo al proveedor en el tiempo que 
dure la garantía s1 aím se cuenta con ella o solicitar 
sustitución dd bien si así se requiere. 

Recibe el infom1e sobre el problema o falla del bien y Repone escrito 
notifica al prol'eedor si está en el período de la garantía, 
cnl'Ía a reparación si así se requiere. 

Recibe el bien para su revisión y devuelve en pel~cto 
estado. 

Recibe el bien reparado o cambia si está en el período de 
la garantía. 

Actividad 

Lleva un control de aCtll'O fijo por medio de tarjeta 
indi1·idual que debe ser acw alizado mensualmente. 

Elabora reporte que contiene código de identificación, 
naturaleza, ubicación, fecha }' cosco de adquisición, 
depreciación mensual }' anunulada o rel'alúo cuando 
aplique. 

Realiza como mínimo una 1·ez al a1io coma flsica de actil'o 
fijo. 

11 

No1a de recepción 
del bien 

D ocumento 

Fom1ato para control 
de acti1•0 fijo 

Reporte de control de 
actil'o fijo 

Reporte de control de 
acti1•0 fijo 
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Mvw:J de Proccdimt"entos 

+ UACJ 
Programa mantenimiento prel'cnti1•0. Programación de 

mantenumento 

Traslado de activo fijo 

Paso Responsable Actividad Donunento 

I Usuario 
Llcna fonnuhrio 'Trasl:ido de Acti1·0 Fijo", previo FonmJario trashdo 

requerimiento del á rea que lo utiliza rá de activo fijo 

Fom1ulario trasbdo 
2 Usuario Remite al contador . irunediat:imcnte se realiza el traslado de acti1•0 fijo 

fls ico . 
Fonnubrio tr:isbdo 

't 
3 Contador 

Registra el traslado en controles administratil'os )' de actil'o fijo 
contables. 

Retiro 

1 Paso 
11 Rcseonsable 11 Acti1-idad 11 Donunento 1 

I 
Usuario Notifica por escrito :i UACl de actil'o fijo que p no está Notificación escrita a 

en condiciones de uso para que sea retirado, debiendo ser tral'és de fon nato 
repuesto por un bien en buenas condiciones. Llena correspondiente 
fonnulario de retiro activo fijo. 

2 • 
UACI Recibe notificación y solicita autorización de retiro a la Notificación 

Dirección Ejecutiva. Autorización de 
re uro 

3 

l 
Dirección Ejecutiva Recibe solicitud de autorización de retiro }' firma de Solicitud de 

aprobado. autorización 

+ 
UACl Recibe autorización de retiro y notifica al contador para Autorización de 

su respetil'o descargo de los registros contables. retiro 

Libros comables 

5 Contador 
Procede a re:ilizar el descargo en los libros contables. 
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R eparac1011 .. 

1 Paso 11 Reseonsablc 1 
Acti\'idad 1 Docwncnto 1 

FonmJario de 

l Usuario Solici ta a UACI reparación dd act i,·o fijo solicitud de 
reparación 

2 Usuario 
Compkta fonmJario de o rden de reparación de activo Fonnulario de 

fijo. reparación de acrivo 
fijo 

Selecciona La forma de contratación para adquirir el bien Ley de Adquisiciones 

3 UACI (A rr. 39 de Ley de Adquisiciones y Contrataciones de h y Contrataciones 
Admini.~uación PÍlblica ). 

( Realiza L1 cont rnración dd sen'ICIO siguiendo los 
.+ UACI procesos correspondiC'ntC's. Notifica al usuario sobre la 

e111pr<'sa o persona adjudicada para realizar la rC'p:1ración. 

5 Usuario Recibe notificación de UACT y hace uso del ser\'icio. 

A l' .p: 1Cac1on y reg15rro 

1 Paso 11 . R esponsable 11 Actividad 11 Docwncnto 1 

I Contador 
Lleva un conrrol mensual y anual de la vida por acti\'o Control mensual }' 
fij o. anual de activo fijo 

~ 

2 Contador Emite repone de la depreciación anula. Reporte de 

l depreciación 

3 Comador Realiza anuahncnte una toma física de acti\'o fij o. Toma flsico de activo 

fijo 

.+ UACI Comrata Una póliza para asegurar el acti,·o fijo. 

Prepara programa de mallll'llÍmicmo pre,·cnti\'o Programa de 
5 UACI 111antcnm11emo 

pre\0 ent1\'0 
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Mw11:J de Procedimientos 

Fecha de elaboración: Febrero /2002 Código: 

Fecha de revisión: Enero/ 2009 Nº de rn·isión: 1 

Fecha de actualización: Enero/2009 Área Contable 

Procedimiento 

Paso 11 

1 

2 

3 

..¡. 

5 

6 

7 

R esponsable 

Encargado/ a 
Adquisiciones 
Contrataciones 
solicitante 

Solicitallle 
O rdenanza 

Solicitante 
Ordenanza 

Auxiliar de T esoJ?ría 

Ordenanza 

Solicitante 

Comador 

Recepción y custodia de bienes 

11 Acúvidad 

de Recibe el bien adquirido por parce del pro\·eedor a través 
y de acta de recepción y entrega el bien a solicitante y/ o 
y ordenanza para custodia 

y/ o Reciben el bien adquirido l'erificando que: 
a) Ctunpla con las c:iracrerísticas detalladas en la 

cotización y que estas sean las mismas descritas 
en la orden de compra y en la factura. 

b) El artículo se encuentre en Óptimas condiciones 
y funcionamiento solicitado. 

11 Docwncnto 

Acta de recepción del 
bien. 

Cotización, O rden de 

compra y Facrura. 
Garantía escrita. 

y/ o Finnan y sellan de recibido confom1c custodian d bien ó Nota de Recibido. 
lo mgresan a bodega o lo colocan en un lugar que 
garantice la seguridad de dicho bien. 

Emite quedan o pago de contado al proveedor . 

Entrega el bien al área solicitante cuando haya quedado en 
su custodia. 

Quedan 

Recibe ''e rificando el buen estado del bien y finna nora de Nota de Recibido. 
recibido. Hace buen uso del bien nunplirndo las normas 
de uso del CONAJPD. 

R egistra el bien rn el in,•eJllario de la imtitución. Rrgistro 
invelllario. 
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J\1:umal de Procedimientos 

Fecha de elaboración: Febrero /2002 Código: 

Fecha de revisión: Enero/ 2009 Nº de rcl'i.~ión: I 

f-ccha de actualización: Encro/2009 Arca Admini.~trati1·a 

Procedimiento Control de entradas y salidas del personal 

1 Paso 11 Responsable 

Secretaria 

2 
Secrc1ari;1 

3 Empicado/ a 

Secretaria 

5 Secretaria 

6 Secretaría 

7 Dircccitín Ejccutil'a 

8 Sccrc1aria 

11 Actividad 

Elabora tarjetas para que d empicado marque la entrada y 
salida de las o ficinas. 

Coloca las tarjetas de marcación en el f~chero. 

Marca diariamrnle y en fonna personal la entrada}' salida. 
La jornada o rdinaria de trabajo comprrnde de lunes a 
1·icrnes con horario de 7:30 am. a 3:30 pm. Con un receso 
de -1-5 minutos para lomar alimentos, turnaos en dos 
períodos y dos grupos; Grupo A: I 2:00 a I 2:-1-5 y Grnpo 
B: I 2:..J-5 a I :30. 

Rc1ira las tarjetas del fichero en los pnmcros dos días 
hábiles después de tcnnOinado cl mes. 

Verifica las solicitudes de pcnnisos autorizados por la 
Dirección Ejecutiva colllra la tarjt' la de marcación. 

Elabora "Cuadro Es1adís1ico Mensual de Emradas y 
Salidas de Empicados" y lo mlrcga a Dirección Ejcculil'a. 

Recibe el Cuadro Es1adís1íco }' lo 1·erífica. Hace 
obscn·acioncs s i es necesario. Del'uclve a Secretaria. Lo da 

a conocer a los elllplcados para las Jlledídas pcníncnlcs. 

Arcl1i1·a C uadro Estadístico y gu;1rda 1ar¡c1as de 

marcación por un plazo de un ario 

11 Docwnento 

T arjetas de entrada y 
-salida de personal 

T arjetas de cm rada y 
salida de personal 

T arjcras de enrrada y 
sa lida de personal 

Tarjetas de entrada }' 
salida de personal 

Fon nato 
solici1 u des 

pcnníso 

de 
de 

Cuadro estadístico 
mensual de rntradas y 
salidas 

Cuadro estadístico 
mc rL~ual de elll radas y 
salidas 

C uadro cs1adís1íco 
mcrl..~ual de cm radas y 
salidas 
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kl.wual de Proccdinu'cnros 

Fecha de elaboración: Febrero /2002 'l Código: 
Fecha de m•isión: Enero/ 2009 1 Nº de rel'isión: I 

Fecha de acrualización: Enero/2009 11 Írn:a Contable 

Procedimiento 

1 Paso 11 

2 

3 

5 

6 

7 

8 

Responsable 

Dirección Ejecuri1·a 

Contador 

Contador 

Dirección Ejecutil'a 

Contador • 

Secretaria 

Secretaria 

Am:iliar de Tesore ría 

11 

11 Pago de Dietas a concejales 

A cu vi dad 11 Docwncnto 

Encrega lis ta de asistencia a Contador para que cbbore la Lista de asi.~tcncia 
pbnJla correspondiente. Para el caso de propietarios las 
dieras serfo por un monto de US S 12.00; para suplentes, 
el monto será de USS I 2.00 
Procede a elaborar planilla considerando: Lisrn de asistencia 

a) Reunión ordinari:i por mes. 
b) Miembros asistentes, rinJares r/ o suplentes. 
e) Considera la rcn:nción de la Renta. 

Presenta planilla a Dirección Ejecutil'a para que dé el Lista de :isistenci:i 
visto bueno. 

Verific:i y finn:i de amorizado y derneh·e al Contador Lis t:i de asistencia 

Recibe de la Dirección Ejecutiva planilla de dier:is Planilh de pago de 
aucorizad:i. dieras 

Elabora el cheque a liquidar correspondirntc .. Lista de asistencia 

Pasa a Auxiliar de T esorería que rcnse el cheque a Cheque a liquidar 
liquidar 

Tramita finnas del Presidrnte )' la Dirección Ejecutiva. Cheque a liquidar 
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9 

ro 

I I 

12 
13 

I .+ 

IS 

16 

17 

I8 

19 

·-:;::..=.:.:.·..::-..::...-

Dirección 

Presidente 

Ejecuti1·a. Recibe cheques a liquidar, l'erifica c¡ue esté de acuerdo Cheque a lic¡uidar 

con los recibos y lo fim1an. 

Auxiliar de T csorcría 

Secretaria 

Motorista 

Contador 

Consejales 

Secretaria 

Consclcs 

Secretaria 

Auxiliar de Tesorería 

Conrador 

Recibe chec¡ues y entrega a Secretaria. CIH·que a liquidar 

Emrcga cheque a motonsta para cambio de cheque en Chcc¡uc :i liquidar 
banco. 

Enrrega cícctil'o a secret:iria 

Entrega a Secretaria planiUa de dictas para c¡uc realice PlaniUa de p:igo de 
pagos contra lista de asistencia y recibos fonn ados por los dictas 
Concej:ilcs. 

Asiste a reunión ordinaria de acuerdo con lo esublecido 

en d Arrículo JO de la Ley de Creación del CONIPD 

Paga a los Concejales en efecti1•0 

finmn lista de asistencia y recibos 

Entrega a auxiliar de tesorería recibos finnados por los 
Consejales y asistencia para que sean corroborrados 

Entrega al Contador los recibos fim1ados por Concejales 

para que sean contabilizados. 

Comabiliza planilla y archil'a. 

Pl:inilla de pago de 
dirtas 
Lista de asistencia y 
Recibos 

Recibos finnados por 
Consejalcs 

• 

Recibos finuados por 
Concej:ilcs 

Planilla de dictas 
liqtúdadas 
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M11111:Ú de Proccdi11u'cnros 

Fecha de elaboración: Febrero /2002 11 Código: 

Fecha de rc1•isión: Enero/ 2009 11 Nº de rc1·isión: I 

Feclrn de actualización: Encro/2009 1 Área Administratil'a 

Procedimiento 

1 Paso 11 Responsable 11 

Empicado 

2 
Dirc:-cción Ejecuti1·a 

Conrador 
3 

..¡. Conra<lor 

5 
Empicado 

Empbdo 
6 

11 Incapacidades 

Actividad 

Presrnta a Dirección Ejccuti1·a incapacidad para el trabajo 
emitida por el régirmn de salud del Instituto Salvadom1o 
del Seguro Social y llena solicitud de permiso o licencia. 
Si presenta incapacidad de clínica particular debe contar 
con el 1·isto bueno de la unidad médica del ISSS. 

Rc:-cibc incapacidad y la traslada con l'Lsto bueno al 
Contador. 

Verifica que la incapacidad sea original y esté 
debidamente autorizada por la D irección Ejecutiva para 
procedes a su registro. 

• 1 

V criflca si la incapacidad en menos a cuatro d ías, y le 
reconoce al empleado el 100% de sueldo dcl'cngado. Si es 

mayor a cuatro días, el Consejo reconocerá para el 
empicado el 100% del salario mensual que del'enga, hasta 
por un período máximo de tres meses. 

Tramita subsidio con el Seguro Social. 

11 Docwnento 

Incapacidad 
por el ISS.S 

Incapacidad 

por el ISSS 

Incapacidad 

por el ISSS 

T ncapacidad 
por el rsss 

emitida 

emitida 

emitida 

emitida 

Recibe chc:-que de subsidio, lo hace eícccil'O y lo remesa a Cheque de subsidio 
la cuenta del CON/\IPD. 

P.fgú1.1 ./8 & S2 
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M:um:J de Procedimientos 

Incapacidad temporal ( enfcanedad, accidente comím) 

1 P:1so 11 Rcseonsablc 11 
Acti\-idad 

11 
Documento 1 

I 
E111pbdo 

Prese11t:1 :t1 conrndor inc:tpacidad mayor de t1·es días. 1 ncapacidad e111írida 
porISSS 

Calcula incapacichd co1l.~idera ndo a partir dd rnarrn día Incapacidad emirida 

2 Contador 
un subsidio ebrio equi\"alrnre al 25% del sueldo de los por ISSS 
días resta mes de la incapacidad, así como el 100% de los 
pri111eros tres días. C~lculo hasta un limite de sueldo de 
s 685.71 

Cakub incapacidad para empicado con salario mrnsual Incapacidad rniitida 
mayor a S 685.71 que cl Consejo reconocerá el f00% de por JSSS 

3 Comador los tres primeros días mas d 25% que corresponde al 
cuarto día en adcbme. así como el excedente del sueldo 
limite de S 685. 7 I 

I 'd d ncapac1 a 'd d por materru a 

1 Paso 
11 

Responsable 
11 

Actividad =mJI Documento 
1 

I Empl~da 
Presenta al Contador incapacidad por marerrudad Incapacidad por 

maternidad 

Calcula incapacidad reconociendo el 25% de la Incapacidad por 

incapacidad, así como el 100% de los 6 días restantes matcrrudad 
2 Contador para completar los 90 días a que tiene derecho y el 100% 

del excedente del sueldo limite de$ 685.71 
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Mwu.J de Procedimientos 

Fech:i de elaboració n: Febrero /2002 Código: 

Fecha de m·isión: Enero/ 2009 Nº de revisión: I 

Fecha de :ictualización: Enero/2009 Arca Administrati\•a 

Procedimiento 

1 Paso 11 Responsable 11 

Empicado 

2 Empbdo 

3 Directora Ejecuti,·:1 

-! Directora Ejecuti,·a 

5 
Secretari:i 

6 Presidente 

7 Presidente 

8 
Secretaria 

l) Directora Ejecuti\'a 

Pcanisos del personal 

Actividad 11 Documenlo 

·Urna fonnulario de solicitud, con un día de anticipación Fommlario 
como mínimo detallando moti1•0, uempo solici tado y solicitud 
fcch:i. 

Fonmilario 
Presenta a Dirección Ejecutiva solicitud por escnto, solicitud 
detallando motivo, tiempo solicitado y fecha. 

Recibe solitud de penrnso }' lo apnieba o somete a Fomulario 
col15idcración de Presidente. solicitud 

R emite solicitud aprobad:i a secrrtana p:i ra notificar a Fomulario 
emple:ido y anexar :i expedienrc o somete a :iprob:ición a solicirud 
Presidente en caso necesario. 

• 
R ecibe solicitud de pcnruso aprobada }' la anexa en rornulario 
expediente y/o remite soliciwd con Visco Bueno o solicitud 
sugerencia a Presidencia. 

An:iliza solicitud y determina si procede o no autorizar Formilario 
pe muso. solicitud 

Remite a secretaria de Dirección Ejccuti,·a del Consejo Fonmlario 

solicitud aprobada o denegada solicitud 

Recibe solicitud denegada o aprob:ida }' la rrmite a Fonmbrio 
Dirección Ejrcutiva solicitud 

Recibe respuesta }' COlllUlllCa rrsuhado a empleado a FormJario 
tra\'és de secn·taria. solicitud 
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f-echa de elaboración: Febrero /2002 11 Código: 

Fecha de m·isión: Enero/ 2009 11 Nº de m ·isión: 1 

Fecha de acrualización: Enero/2009 11 Área T écnica 

Procedimicmo 

1 Paso 11 

1 

2 

3 

5 

6 

7 

8 

Responsable 

Técnico/a 

Técnico/a 

T écnjco/ secreta ria. 

Secretaria 

Técnico 

Técnico 

Técnico /Arca 
Comunicaciones . 

Técnico 

11· 

de 

11 M edición de trabajo de campo 

Actividad 

Progr:una salidas de trabajo de cainpo para ejecución o 
seguimiento de actividades (°) para cada mes , en base a 
justificación de realización de acrividadcs = plan de 

trabajo o soücirud de algw1a institución . 

Presenta programación a dirección e¡ecutffa para su 
autorización. 

Y a autorizada se rcnme programación \'Ía correo 
electrónico a secrerana de CONAIPD s1 se reqwere 
programación de l'ehículo )' al área de comunicaciones 
para rcsen•ar el equipo (laptops , cañón, bocinas , 
etc)segt'.tn actividad a realizar si fi.1ese necesario. ( ºº) 

• 
Incluye resen•a de vehículo cuado fi.tcse necesario y E1wía 
al gnipo Y a.1100 la programación general de trabajo de 
campo 

Escribe en pizarra de uso de vehículo las acti\'idades de 
campo para el mes .(cuando se requiere)( 00

) 

Llena fommlario para sacar de oficina el equipo necesario 
segt'm acti\•idad a realiza r Se entrega a D irección 
Ejecutiva para que se autorice la salida de equipo , luego 
se sacan 3 cop1as del fo nnttlario ; una para 

comunicaciones , otra para l'igilame y otra para el técnico 
que solicita . ( 00

) 

Se entrega fonmJario lleno a encargada de 
Comunicaciones , quien presta equipo al técnico y finna 
las 3 solicitudes , quedándose con la original .(ºº) 

Se saca equipo de o fi cina entregando copia debidamente 
finnada a l'igilame )' l'erifica el equipo de salida (º.º) 

11 DoCW11ento 

Programación 
Mensual o solicitud 
escnra 

Programación 
Mensual. 

Programación 
Mensual,. 

Programación 
M ensual 

Solicitud de préstamo 
de equipo. 

Solicitud de préstamo 

de equipo. 

Solici tud de préstamo 

de equipo. 

Programación 
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Conductor 
Conductor / 

lO Técnico 

I I 
Técnico 

12 
Técnico 

13 Técnicos / área 
COllllllllc:tCJOOCS • 

l.+ Técnico 

15 Técnico 

16 Técnico 

J7 Técnico 

Cll 

Mum:J de Procedimientos 

Recibe programación mensual de salidas de campo(º º) 

Se presenta puntualmence a la hora programada para la 
salida ( 00

) 

Desarrolla las ac ti1·idades de campo 

Entrada de equipo se muestra equipo a l'igilante.(0 º) 

Se entrega equipo a Comunicaciones y forna de recibido . 
Se archil'a copia .( 00

) 

mensual 

Rcgis1 ros del trabajo 
realizado. 

Solicitud de préstamo 

de equipo. 

Registra las actil'idadcs y logros de la salida de campo en Informe técnico 

su infonne técnico, indicando objeti l'O, escrito 

lugar , muncro de participantes si los hubiere y resulrados 

Presenta infonne técnico a dirección Ejecuti1·a para su 
aprobación 

E1wía infonnc técnico a instirución solicitante o con la 

cual se coordina actil'idad 

Regista trabajo de campo y logros en infonne técnico 
mensual 

l nfonne técnico 

r n forme técnico 

R egistro de infonne 
técnico mensual. 

~) Dichas actividades pueden estar relacionadas con Rehabilitación de Base Comunitaria 
Ejecución de jornadas de divulgación y sensibilización sobre los Derechos de las Personas con 

Discapacidad 
Inspecciones de accesibilidad 
Visitas domiciliarias 
(**) Solo en los casos que se requiere uso de vehículo apoyo de conductor y uso ele equipo 
audiovisual. 
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