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DETALLE DE DOCUMENTOS PENDIENTES DE ELABORAR PARA
COMPLEMENTAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONAIPD

No. Nombre de documento Area responsable Observacion
1 Organizacion de eventos Comunicaciones
2 Recepcion y  despacho  de | Secretarial Implica apertura de
correspondencia libro de control de
ingreso y despacho
de correspondencia
3 Servicios de transporte y suministro e Mensajero- Con apoyo de Jefe
de combustible Motociclista UACI
o Auxiliar de
Tesoreria
4 Mantenimiento unidades de e Mensajero-
transporte motociclista
o Jefe UACI
3 Accidentes de transito e Colaboradora
Juridica
4 Servicios de fotocopiado e Ordenanza
5 Formulacion de Plan Anual de e Contador
Adquisiciones y contrataciones o Jefe UACI
6 Compara de libre gestidn e Solicitante de bien y
servicio
e Jefe UACI
e Colaboradora
Juridica
1 Licitacion y concurso ptiblico e Solicitante de bien y
servicio
e Jefe UACI
e Colaboradora
Juridica
8 Contratacion directa e Solicitante de bien y
servicio
o lefe UACI
e Colaboradora
Juridica
8 Suministro y papeleria de ttiles e Secretaria Incluye control de
e Solicitante resguardo y
e Ordenanza distribucion
9 Vidticos e Solicitante

e Auxiliar de




10 Emision y entrega de cheques Auxiliar de
Tesoreria
Secretaria
11 Emision y entrega de quedan Auxiliar de
Tesoreria
12 Fondo circulante caja chica Auxiliar de | Relacionado con el
Tesoreria proceso de custodia y
manejo de la caja
. chica
13 | Arqueo al fondo circulante de caja Contador
chica
14 Uso, control, traslado, retiro, Contador
reparacion, aplicacion y registro de
activo fijo.
15 Recepcion y custodia de bienes Solicitante 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
= Tesoreria
Secretaria
19 Incapacidades Secretaria
Contador
20 Medicion de trabajo de campo Colaboradora de

salud

Colaboradora
Técnica
Colaborador en
Accesibilidad
Colaboradora
Juridica

Direccion ejecutiva
Comunicaciones
CIDDI
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Manual de Procedimientos

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es un  documento de apoyo y consulta; es decir, una
herramienta de informacién que servird de base en el funcionamiento del trabajo que se realiza en
la Direccién Ejecutiva del Consejo Nacional de Atencién Integral a la Persona con Discapacidad,
porque consigna, en forma metddica, el orden y las actividades que deben seguirse para la
realizacién de las funciones (generando resultados) de cada drea.

Establece, integra y-describe formalmente los procedimientos que deben seguirse para cumplir con
las funciones de cada drea a efecto de obtener un resultado predeterminado. EI manual constituye
elementos para la comunicacién, coordinacién, ejecucién y evaluaciéon de la operacion y
funcionamiento de las dreas. Para cumplir con la utilidad de este manual deberd ser implementado
considerando los criterios de:

Funcionalidad:

* Permite conocer el funcionamiento de las dreas administrativas y téenicas, por lo que
detalla descripcion de tareas y puestos responsables de su ejecucion.

*  Uniforma y controla el cumplimiento de las actividades.

* Evita cambios arbitrarios en la ejecucién de actividades.

" Auxilia en la induccién y en la capacitacién del personal.

®  Facilita las labores de auditoria.

Efectividad:

® Aumenta la eficiencia de los empleados, indicindoles lo que deben hacer y como deben
hacerlo.
»  (Colabora en la coordinacién de actividades.

Innovacién:

" Sirve para el andlisis de los procedimientos de un sistema.
® Forma una base para el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.
" [s de utilidad en la consulta de todo el personal que desee emprender tareas de innovacién

y mejora.

Se ha diseiiado este manual considerando ademis que facilitari el desarrollo de un medio ambiente
q
adecuado que permitird un eficaz desenvolvimiento de las personas que trabajan en equipos dentro
q )} q J q

de la Direccién Ejecutiva del CONAIPD, ya que se entenderd claramente por los empleados cudl es
la estructura de organizacién que guia el pensamiento y la accién de los objetivos, funciones y
politicas institucionales en forma clara, precisa y ordenada a fin de garantizar una base sistemdtica
de funcionalidad.
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En este sentido, se ha elaborado conjuntamente con el personal de la Direcciéon Ejecutiva del
Consejo Nacional de Atencién 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 controles, a fin de proporcionar un servicio eficiente en
cada una de las dreas del Consejo Nacional de Atencién Integral a la Persona con Discapacidad

(CONAIPD),

En la elaboracién de este manual se ha considerado la estructura organizacional vigente a la fecha de

la dltima revision que es en el mes de enero del ano 2009, siendo la creacion de los 34

procedimientos iniciales en el mes de febrero del afio 2002.

Este documento estard sujeto a modificaciones conforme los requerimientos del Consejo de tal

manera que es necesario la revision periédica, con el propésito de mantenerlo actualizado.

I. ASPECTOS GENERALES

1.1 PROPOSITO DEL MANUAL.

Determinar el marco de referencia dentro del cual debe actuar cada integrante de la Direccion

Ejecutiva del Consejo Nacional de Atencién Integral a la Persona con Discapacidad (CONAIPD)
wasi como servir de herramienta de supervision, control y conexién con el desarrollo y simplificacién

de las practicas y procedimientos de trabajo.

[.2 BENEFICIOS

a. Facilita la induccién del personal de la Direcciéon Ejecutiva al Consejo Nacional de
Atencién Integral a la Persona con Discapacidad.

b. Permite la simplificacién de procedimientos de trabajo.

c. Evita pérdida de tiempo, ya que muchas consultas de los empleados son resueltas con su
lectura.

d. Facilita la administracién de planes operativos, dado que sirve de parimetro en la asignacién
de responsabilidad y autoridad necesarias en la ejecucion de dichos planes.

e. Posibilita la aplicacion de medidas correctivas, cuando existen desviaciones entre lo actuado

y lo definido.

f. Favorece la unificacion de criterios dentro del personal.
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1.3 NORMAS PARA SU USO Y ACTUALIZACION

[.3.1

ad.

1.32

uso

La Direccién Ejecutiva serd responsable de la distribucion de los ejemplares del presente
manual entre las areas, de la Direccién Ejecutiva del Consejo de Atencién Integral a la
Persona con Discapacidad (CONAIPD).

Cada encargado de drea tendra la responsabilidad de conocer el contenido del manual y
actos de conformidad.

El manual deberd conservarse permanentemente en la oficina ya que es documento de uso
ineerno.

ACTUALIZACION

Sera responsabilidad de cada encargado/ a de 4rea de la organizacién, mantener actualizado
el presente manual.

El contenido del manual podri ser modificado a juicio de la Direceién Ejecutiva,
considerando la opinién de los responsables de cada érea.

Los responsables de cada area solicitaran por escrito a la Direccién  Ejecutiva, la
autorizaciéon para modificar el manual, indicando los cambios que son necesarios hacer con
sus respectivas justificaciones.

La Direccién Ejecutiva someterd a aprobacion y /o actualizacién del Consejo Nacional de
Atencién Integral a la Persona con Discapacidad (CONAIPD) los cambios necesarios
quienes en pleno, giraran instrucciones para la actualizacién.

Los cambios o modificaciones aprobados, deberin ser reflejados inmediatamente en el
manual y la Direccién Ejecutiva los dard a conocer al personal involucrado.
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e

[.3.3 RELACIONES DE TRABAJO

1.3.3.1  INTERNAS
a. DIRECCION EJECUTIVA

Se relaciona con miembrgs del Consejo Nacional de Atencién Integral a la Persona con
Discapacidad (CONAIPD)), la Presidencia, las Comisiones Técnicas de Apoyo y empleados del

area administrativa, técnica y operativa.
b. AREA CONTABLE

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

c. AREA TECNICA Y ADMINISTRATIVA

Se relaciona con la Direccién Ejecutiva, el Presidente/a del Consejo Nacional de Atencién
Integral a Jla Persona con Discapacidad (CONAIPD) y responsables de cada drea

administrativa.
d. AREA JURIDICA -

Se relaciona con la Direccién Ejecutiva, el Presidente del Consejo Nacional de Atencién
Integral a la Persona con Discapacidad (CONAIPD), comisiones de trabajo y encargado de
cada drea administrativa técnica.

e. AREA DE COMUNICACIONES
Se relaciona con la Direccién Ejecutiva, el Presidente del Consejo Nacional de Atencién

Integral a la Persona con Discapacidad (CONAIPD) y responsables de cada drea
administrativa.

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

Se relaciona con la Direccién Ejecutiva y responsables de cada drea administrativa téenica.
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1332  EXTERNAS
g. DIRECCION EJECUTIVA

Se relaciona con la Presidencia de la Repablica, instituciones acreditadas como miembros del
Consejo Nacional de Atencién Integral a la Persona con Discapacidad (CONAIPD), entidades
gubernamentales y privadas, asociaciones de personas con discapacidad, Asamblea Legislativa,
Consejos Nacionales de Ia Regién Centroamericana, Redes Internacionales y cualquier otro
organismo que trabaja en beneficio de la poblacion con discapacidad nacionales e
internacionales.

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

Se relaciona a los representantes de instituciones acreditadas como miembros del Consejo
Nacional de Atencién Integral a la Persona con Discapacidad (CONAIPD), Centro de
Informacién de Nifiez y Familia (CINFA — instituto Salvadoreiio de Proteccién al Menor
como Centro Focal), Instituto Interamericano del Nifio/ OEA, ISRI, ISSS, investigadores de
entidades publicas y privadas, estudiantes de colegios y universidades, con toda instancia que
alimenten el sistema informitico y documenten el Registro Nacional de la persona con

discapacidad.
i. AREA ADMINISTRATIVA- CONTABLE
Se relaciona con Area de Presupuesto de la Presidencia de la Republica.

}- AREA DE COMUNICACIONES

Se relaciona con la Presidencia, los representantes de instituciones acreditadas como miembros
del Consejo Nacional de Atencién Integral a la Persona con Discapacidad (CONAIPD),
asociaciones y fundaciones de y para personas con discapacidad, medios de comunicacién
nacionales y extranjeros y con todos los ejecutores de la Politica, Ley y Reglamento de
cquiparacién para las personas con discapacidad en el sector pablico, privado y municipal.

k. AREA TECNICA

Se relaciona con todos los ejecutores del marco legal e institucional nacional e internacional de
la Politica, Ley y Reglamento de equiparacién para las personas con discapacidad, la
Convenci6n sobre los Derechos de la Personas con Discapacidad, en el sector publico, privado y
municipal y con la Direccién Ejecutiva y responsables de drea.
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Il BASE LEGAL

El Consejo de Atencién Integral a la Persona con Discapacidad (CONAIPD) actiia bajo las

disposiciones que rige el siguiente marco legal:

~

Decreto de creacion del Consejo Nacional de Atencion Integral a la Persona con

Discapacidad (CONAIPD).

Politica Nacional de Equiparacién de Oportunidades para las Personas con Discapacidad y
su plan de accién (actualizado en 2008)

Ley de equiparacién de oportunidades para las personas con discapacidad y su Reglamento
Convencidn sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad y su protocolo facultativo

Normativa Técnica de accesibilidad Urbanistica, Arquitecténica, Transporte y
Comunicaciones

Instructivo para tramite de obtencién de licencia de conducir vehiculos automotores para
personas con discapacidad.

Instructivo para entrega de placas a vehiculos que trasladen owsean conducidos por personas
con discapacidad.

Instructivo de insercién laboral para Personas con Discapacidad
Disposiciones generales del presupuesto

Manual de estructura organizacional para las UFIS

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piblica

Manual de Control Interno
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HI. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL CONAIPD
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L CONAIPD

IV. PROCEDIMIENTOS

La gestion interna del CONAIPD se orientari en los procedimientos () que a continuacién se
describen.
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Fecha de claboracién: Febrero /2002

Manual de Procedimisentos

Cédig&:

Fecha de revisién: Enero/ 2009

N° de revisién: 1

Fecha de actualizacién: Enero/2009

Area Administrativa

Procedimiento

Registro de Personas con Discapacidad

Paso Responsable Actividad Documento
; 35 L 2 a s i et
Elsosinla Se presenta a’l LONA_IPD ya sea que ha sido referido por
I una institucion o por iniciativa propia
i . Realiza el registro de Ia persona con discapacidad, segin || Formulario de
Direccion  Ejecutiva  y . .
2 ; = lo establece el articulo 12 del Reglamento de la Ley de || registro de la persona
equipo téenico . = . . .
Equiparacion de Oportunidades  para las personas con || con discapacidad.
Discapacidad.
Recibe al usuario y realiza entrevista personal, registra los || Ficha de registro de
datos generales del usvario: No de DUI, NIT y la|| Persona con
.. informacién relativa a la discapacidad . Hace el llenado || Discapacidad y
Técnico/a del . . ; ;
3 del formulario y anexa constancias del usuario en caso de || constancias de
CONAIPD - 2 e i , . .
requerirse; constancia oftalmoldgica o auditiva, ete.(segiin || discapacidad
el caso)
n Técnico/a del || Entrega el formato lleno con sus anexos al encargado dcl
CONAIPD CIDDI
Formaro: Ficha de
Realiza el rcgl’;tro del usuario en el sistema registro de Persona
CIDDI computarizado de registro con Discapacidad
5
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Fecha de elaboracién: Febrero /2002

Manual de Procedimientos

Cédigo:

Fecha de revisién: Enero/ 2009

N? de revision: 1

Fecha de actualizacidn: Enero/2009

Arca Administrativa

Procedimiento Organizacion de eventos
Paso Responsable Actividad Documento
Elabora la planificacién del evento con el cronograma de [ Plan  del evento —
I Responsable/s del || actividades con fechas puntuales de actividades a realizar || cronograma de
evento antes, durante y después del evento en base a plan de actividades
trabajo de comisiones o por coordinaciones con entidades
solicitantes 6 las propias de la direccion ejecutiva .
Presenta el cronograma del evento a Direccidn Ejecutiva || Cronograma de

(9]

Responsable del  evento

Directora Ejecutiva

Responsable/s del
evento

-
Responsable/s del
evento

Comunicaciones

Responsable/s del

cvento

para su aprobacién, con los anexos correspondientes:
listado de invitados/as, lugar donde se desarrollara el
evento y presupuesto del evento,

Aprucba o desaprueba la realizacién del evento, si no
aprueba termina el proceso, si aprucba continua el proceso

Gestiona con las areas correspondientes la obtencién de
fondos para cubrir el presupuesto aprobado para la
realizaciéon  del siguiendo  los  procesos
correspondientes para la realizacién de compra de bienes
y servicios en base a LACAP y / o las gestiones de
coordinacién para la obtencién de fondos .

Prepara logistica del evento: reservacion de local en
instalaciones del CONAIPD o externos (segiin sca el
caso), claboracién y  distribucién  de  invitaciones,
confirmacién de asistencia, transporte, reproduccién de
material de apoyo, sonido, misica, refrigerios, etc)

cvento,

agenda del evento, asigna ¢ informa
personal  del  CONAIPD  que
participara en el evento sobre las funciones y
responsabilidades que tendrin a cargo antes, durante y
después del evento

Organi?.a
oportunamente  al

Supervisa el desarrollo del evento
Ejecuta actividad y registra con memoria fotogrifica y/n
video el desarrollo del evento

Elabora informe del desarrollo del evento v lo entrega a
Direccion Ejecutiva

actividad y anexos

Agenda a desarrollar
en el evento

Asignacidn de
funciones y
responsabilidad  por
escrito al personal del

CONAIPD que

participara

Memoria fotografica

Informe escrito
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Fecha de claboracién: Febrero /2002
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Cédigo:

Fecha de revisién: Encro/ 2009

N° de revision: [

Fecha de actualizacién: Enero/2009

Arca Administrativa

Procedimiento Recepcion de Correspondencia
Paso Responsable Acuvidad Documento
Instituciones Envia correspondencia a Presidente, Direccién Ejecutiva, || Cartas y documentos
I gubernamentales y || © responsable de las areas técnicas recibidos
privadas, personas
particulares
Recibe  correspondencia, firma, fecha y  numera || Cartas y documentos
correlativamente: anota en libro de control de ingreso de || recibidos, libro  de
correspondencia control de
5 Secretaria correspondencia

Direccion Ejecutiva

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Entrega correspondencia a Direccién Ejecutiva

Revisa correspondencia, margina y devuelve a secretaria
para que sea distribuida a las dreas téenicas o la archiva en
cl archivo general

Saca fotocopias de la correspondencia y marginada

Distribuye  correspondencia  marginada a las  areas

correspondientes y les presenta copia para que le firmen

de recibido

Archiva fotocopias de la correspondencia correlativamente
p p

Cartas y documentos
recibidos

Cartas y documentos
g e -
recibidos

Fotocopias de
correspondencia
recibida

Fotocopias de
correspondencia
recibida

Fotocopias de
correspondencia
recibida
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Fecha de elaboracién: Febrero /2002

NAIPD

Manual de Procedimientos

| Cédigo:

Fecha de revisién: Enero/ 2009

IN° de revision: |

Fecha de actualizacién: Enero/2009

Area Administrativa

Procedimiento Despacho de Correspondencia
Paso Responsable Actividad Documento
Presidencia Entrega correspondencia a secretaria Cartas y/o
I Direccién Ejecutiva documentos a enviar
Personal ~ Téenico  y
administrativo.
Recibe, registra salida de corrcspondcncin en libro de || Cartas y/o
5 Secretaria control de salida, envia en original y copia a través de la || documentos a enviar,
- unidad de correspondencia, con ordenanza, via fax o | libro de control de
correo electrénico correspondencia
Unidad d Entrega correspondencia mediante libro de control de || Cartas y/o
nida ¢ ; . ) =y .
. correspondencia, copia de hoja de remisién  de || documentos a enviar,
3 correspondencia, - .
documento, las cuales le firman, sellan de recibido y || libro de control de
devuelven conjuntamente corrcsponaencin
Recibe libro de control de correspondencia y copia de [| Copia de hoja de
4 Secretaria hoja de remisién para archivar remisién  libro  de
control de
correspondencia
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Fecha de elaboracién: Febrero /2002 Cédigi

Fecha de revisién: Encro/ 2009

IN? de revision: [

Fecha de actualizacién: Enero/2009 Area Administrativa

Procedimiento

Servicios de Transporte

I Paso Responsable

Acuvidad

ll Documento

Direccion Ejecutiva
[ Encargado/a de
Transporte

Encargado/a de
Transporte

[RS]

3 Conductor/a

4 Conductor/a

Designa y autoriza a las personas que conducirin las
unidades de transporte quienes podrin ser:
o Mensajero
o  Director/a Ejecutiva o personal asignado por
ésta

Previa a la designacion y autorizacion para conducir las
unidades de transporte se cerciorard que el conductor
tenga vigente la licencia de conducir y que no esté en
estado de ebriedad al momento de conducir las unidades
de transporte de la institucion

Verifica que las unidades de transporte siempre porten la

identificaciéon del CONAIPD

Es responsable del vehicdo que se le asigne desde el
momento que lo recibe y debe cumplic todo lo
establecido en la institucién en relacién al uso y cuidado
del vehiculo.

Llena hoja de control, detallando: Recorrido a realizar,
cilculo aproximado de kilometraje a recorrer, hora de
salida y hora de llegada de regreso a las oficinas
(aproximada), objetivo de la misién y descripcion breve
de las actividades a realizar.

Licencia de conducir
del conductor/a

Identificacién del

CONAIPD

Hoja de control de
transporte
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[¥]

Encnrgado/n
Transporte

Direccién Ejecutiva

Encargado/a

Tmnéporte

Direccion Ejecutiva

de

de

Revisa previo a la salida el estado general de la unidad:
e Nivel de combustible
Nivel de agua

Nivel de aceite

Llantas y estado de las mismas

°

Condicién de motor del vehiculo en general

Respeta el recorndo asignado y cuando sea necesario
desplazarse a otros lugares, deber reportarlo al encargado
de transporte al llcgnr a la oficina

Verifica semanalmente los formularios de recorrido de las
unidades de transporte y elabora informe mensual y lo
presenta a la Direccién Ejecuriva

Recibe informe mensual de recorrido por cada unidad de
transporte, revisa, finma u observa y devuelve al encargado
de transporte

Recibe de la Direccién Ejecutiva infonme, corrige las
observaciones )'/0 archiva

Emite cl respectivo permiso para que las unidades de
transporte circulen en dias y horas no hibiles de
conformidad con el articulo 64 del Reglamento General
de Transito y Seguridad Vial.

Formularios de
registro de recorrido

de la unidad

Informe mensual
escrito de recorrido

[nforme mensual
escrito de recorrido

Permiso  escrito  de
autorizaciéon de
circulacién en dias y
horas no habiles.
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Suministro de combustible

Paso Responsable Actividad Documento
Designa al Auxiliar de Tesoreria como responsable de la
custodia, existencia, entrega y control de consumo de
[ Direccién Ejecutiva cupones de combustible . Los cupones serin legalizados
por la Dircccidn Ejecutiva a través de su firma y sello, al
momento de entregarlos para su consumo
5 Encargado/a de || Analiza distancia a recorrer y asigna combustible
transporte
Llena requisicion  de combustible en  formulario || Requisicién de
3 Conductor/a prenumerado, detalla clase de combustible y ndmero de || combustible
cupén(es) a solicitar.
Revisa requisicion, solicita finnas y sellos de las personas || Requisicién de
involucradas. combustible
Iincarg:ldo/;t de
-+ transporte Entrega al conductor del vehiculo y/o a la persona Cupones de
asignada segin necesidad,  cupdén(es) de combustible combustible
solicitado,  previamente autorizados por Direccién
Ejecutiva
-
Abastece el vehiculo de combustible en la estacién || Cupones de
asignada, cuidando de que se le entregue la factura || combustible y
correspondiente , la cual debe contener N° de cupones, | facturas
N? de placa ,a nombre de CONAIPD.
5 Conductor/a Una vez finalizada la misién oficial entrega al encargado
de transporte facturas de la mision
Una vez finalizada la misién oficial entrega al encargado || Factura
de
transporte facturas de la misién
6 Encargado/a de || Recibe la factura y la archiva Factura
lr.‘lllsp()rtl‘
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Mantenimiento de las unidades de transporte

Paso | Responsable Actividad Documento
Lleva control histérico de mantenimiento de las unidades || Control de
I Conductor de transporte y reporta al encargado de transporte cuando || mantenimiento de la
las unidades han recorrido los 5000 kilémetros o han || unidad
transcurrido 6 meses desde la dltima revisidn
Reporta a Direccién Ejecutiva el recorrido de los S000
5 conductor “kilédmetros de las unidades

Direcciéon Ejecutiva

Conductor

Conductor

wn

Autoriza a UACI para que proceda solicitar el servicio de
la empresa (taller) previamente contratada

Reporta por escrito a la Direccion Ejecutiva cualquier
falla o anormalidad detectadas en el funcionamiento a las
unidades de transporte asi como los dafios provenientes
por accidentes y/o negligencia del conductor como las

siguientes:
a) Parte mecanica
b) Luces
¢) Vias

d) Seiales

e) Llantas

%  Carroceria y Pintura

g) Accesorios exigidos por el Reglamente
General de Transito

Revisa y verifica ¢l mantenimiento y finma acta de
recepeion junto con el proveedor de servicios y UACIL

Autorizacidn escrita

Reporte escrito de las
fallas del vehiculo
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Accidentes de Transito

Paso Responsable Actividad Documento
Reporta oportunamente ¢l accidente de transito o daio a
| Conductor la Direccién Ejecutiva o al Encargado/a de transporte
*Espera a que las autoridades competentes levanten el parte
2, Conductor de inspeccion corrcspondimtc indcpcndicntcmcntc siocl
conductor de la unidad tiene la responsabilidad o no del
accidente
3 Direccién Ejecutiva Informa del accidente al Presidente del Consejo, con el
propasito de deducir responsabilidades y aplicar sanciones
en caso de que sea rcqucrido
4+ || Direceién Ejecutiva Informa al conductor sobre la decisién acordada con el
Presidente
-
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Fecha de elaboracién: Enero de 2002

Manual de Procedimiencos

Cédigo:

Fecha de revisién: 2009

N de revision: 1

Fecha de actualizacién:2009

Administrativa/ Servicios Generales

Procedimiento

Limpieza y ordenamiento de instalaciones

Paso

Responsable

Actividad

l Documento

Q9]

o

Encargado/a de Servicios
G(’ﬂ(‘rﬂ.[cs

Encnrgado/a de Servicios
Generales

Encargado/a de Servicios
Generales

Encargado/a de Servicios
Generales

Encargado/a de Servicios

Generales

e Servicios

~

Encnrgnd()/ﬂ

GCI](‘I’.‘!I(‘S

Servicios

~

Encargado/a d
Generales

Servicios

Encnrgado/n d

Generales

~

Realiza limpicza de instalaciones, mobiliario, equipo y
utensilios de cocina

Solicita oportunamente material y herramientas  de

limpicza

Recibe solicitud material v herramientas de limpieza y
) p )
provee al solicitante segtin requerimientos

Recibe material y herramientas de limpieza que ha
requerido

Reporta los problemas de averias, eléctricas y otras
referidas a las instalaciones y equipo y herramientas que
utiliza en Iimpicza y ordenamiento

Al finalizar las horas laborales; verifica 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 ama al vigilante y la guarda en el lugar
correspondiente

Guarda las llaves de las oficinas y dependencias en el

mucble correspondiente.

Solicitud de marterial

y  herramientas  de

limpicza

Solicitud de material
y  herramientas  de
limpieza

Nota de entrega de
material ¥y
herramientas

Nota de reporte de
averias
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Fecha de claboracién: Encro de 2002 Cédigo:

Fecha de revisidn: 2009

N° de revision: [

Fecha de actualizaciéon: 2009

Administrativa/ Servicios Generales

Procedimiento Servicio de Fotocopiado
Paso Responsable Actividad Documento
I Encargado de || Verifica y ordena papeleria con la cual se va a trabajar en Papeleria
fotocopiadora la fotocopiadora
" Encargado de || Limpicza de miquina, quitar polvo y verificar ¢l estado de
- fotocopiadora la miquina, enciende, calentar papel, toner
Solicita copias, detallando ¢l n* requerido y la fecha y || Papel para copias y
3 Solicitante hora en que las necesita. original de
documento a
fotocopiar
Encargado de || Saca copias solicitadas ya sea paginas, folletos, libros, ete. || Documento
4 fotocopiadora Previa verificacién que la informacién a fotocopiar sea de || fotocopiado
* || caricter oficial y este avalada.
Soiicisaiii Recibe fotocopias solicitadas y procede a anotarse en el Cuadro de registro de
olicitante T : 4
5 formato diario de registro de control de fotocopias control
solicitadas.
Encargado de . T . Y
s A Registra el total de copias diarias que se sacan Cuadro de registro de
6 fotocopiadora
control
Encargado de ;
= Reporta cuando la fotocopiadora se encuentra en mal
7 fotocopiadora K s
estado ¢ informa a los solicitantes
Encargado de |\, . o e 5 9
. Verifica y solicita oportunamente la prevision de papel y
8 fotocopiadora - p
toner para las fotocopias.
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Fecha de elaboracién: Encro/ 2002 Cédigo:

Fecha de revision: 2009

N de revision: [

Fecha de actualizacién:2009

Administrativa

Procedimiento Formulacién del plan Anual de Adquisicién y
Contratacién de Bienes y Servicios Institucional
Paso Responsable Actividad Documento

Direccion Ejecutiva

Encargado/a
Adquisicioncs
Contrataciones

Encargado/ a
Adquisiciones
Contrataciones

Contador

Enca rgndo/:l
Adquisiciones
Contrataciones

de

de

de

Identifican necesidades institucionales de bienes v servicio
a través de consulta a las diferentes dreas de la institucién.,

Priorizan necesidades institucionales tomando en cuenta
la politica de austeridad y disponibilidad presupuestaria

Formulan el plan de Adquisiciones y Contrataciones de
Bienes y Servicios Institucional, considerando leyes y
normativas vigentes aplicadas al proceso

Remite a contador para su revision, firma y scllo del plan
elaborado

Recibe del encargado/a de adquisiciones y contrataciones
el plan anual elaborado, lo revisa y si no tiene objecion lo
devuelve firmado y sellado

Si hay observaciones al documento, consulta con el/la
cnc:lrgado/n de adquisiciones y contrataciones para su
correccion

Recibe ¢l plan firmado y sellado por ¢l contador y
procede a firmarlo

Envia ¢l plan anual de adquisiciones y contrataciones a la
Direccion Ejecutiva para su aprobacién, adjuntando nota
de remision

Nota explicativa de

necesidades

Plan de
Adquisiciones y
Contrataciones
claborado

Plan  firmado vy
sellado

-
Plan anual de
adquisiciones y
contrataciones
claborado

Plan firmado  y
sellado
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Recibe  del  encargado/a  de Adquisiciones  y || Plan firmado y

Contrataciones el plan anual elaborado, revisa y si no || sellado

5 Direccion Ejecuriva tiene objecidn firma, sella y remite nuevamente a UACI
Si tiene objeciones al documento consulta al encargado/a
de adquisicioncs ¥ CONErataciones para su correccion

NOTAS: .

o Art. I6 capitulo I1I (LACAP). Todas las instituciones deberin hacer su programacién anual de adquisiciones
de bienes, construccién de obras y contratacién de servicios no personales, de acuerdo a su plan de trabajo y
en su Presupuesto Institucional, el cual serd de cardcter pablico.

® Art. 10 y IT capitulo III (Reglamento LACAP). La programacién anual de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional serd coordinada por el Jefe de la UACIL En el Programa Anual de Adquisiciones y
Contrataciones, las instituciones incluirin por lo menos los aspectos mencionados en este articulado.

e Art. 7 b) Dar seguimicnto permanente a la ejecucién de la programacién anual de adquisiciones y

contrataciones.
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Libre Gestién

Paso Responsable Actividad Documento
Encargado de || Elabora solicitud de compra de bienes o servicios segtin Solicitud de compra
Adquisiciones y |l plan de compra y en ocasiones segtin la necesidad ,previa || de bienes o servicios
Contrataciones autorizacién de la direecién cjecutiva,

I /Solicitante
Se traslada la solicitud de compra a la Direccién
Ejecutiva para su aprobacién. Solicitud de compra
de bicnes o servicios
Direccion Ejecutiva Recibe solicitud de compra de bienes y servicios. Si lo || Solicitud de compra
5 deniega no continua el proceso, si lo autoriza lo envia al || de bienes o servicios
- contador para verificar la disponibilidad de fondos
3 Contador Recibe solicitud de compra de la Direccién Ejecutiva y || Solicitud de compra
verifica si esta incluido en el presupuesto de la institucién || de bienes o servicios
y si esta previsto en el plan  anual de adquisiciones y Presupuesto  de  la
contrataciones y/o en cl plan de compras de la| Institucién, Plan
institucién, revisa la disponibilidad de fondos para Ia Anual de
compra del bien o servicio Adquisiciones y
Contrataciones y Plan
de Compras de la
Institucidn,
Notifica al encargado de adquisiciones y contrataciones la || Notificacién escrita
disponibilidad de fondos para la compra del bien o
Servicio
Encargado de || Considera la existencia de fondos y procede a cotizar el || Notificacidn escrita
adquisiciones y || bien o servicio solicitado
contrataciones
Solicita como minimo 3 cotizaciones del bien o servicio || Cotizaciones de
solicitado proveedores
Nota:
Art. 40 literal C (ILACAP). Si el proceso ¢s por libre
gestion se procederd por un monto inferior al cquivalcntc
-+ a ochenta (80) salarios minimos urbanos, realizando

comparacién de calidad y precios, el cual deberi contener
como minimo tres ofertantes. No serd necesario este
requisito si la adquisicién no excede del equivalente a diez
(10) salarios minimos urbanos, debiendo  seleccionar
ofertante/s que cumpla requisito; y cuando se trate de
ofertantes Ginicos o marcas especificas, en que bastara un
solo ofertante para lo cual se debe emitir una resolucion
razonada y tampoco serd necesario el requisito de los tres
ofertante.
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En caso de que sean necesarias las 3 cotizaciones, elabora || Cuadro  de  andlisis
cuadro de anilisis comparativo de ofertas, considerando: || comparativo de
Encargado de | calidad, precio y ventaja del bien o servicio ofertas
5 adqtusm@ncs y N
contrataciones Cuadro de analisis
Presenta para su revision a Direccién Ejecutiva cuadro de || comparativo de
analisis comparativo de ofertas con sus correspondientes || ofertas con sus anexos
anexos
Cuadro de  analisis
Recibe cuadro de analisis comparativo de ofertas con sus comparativo de
6 Diéeeccidi Bjecuivn i anexos. Adjudica la oferta que resulte con .mcjorcs ofertas con sus anexos
ventajas y devuelve al encargado de adquisiciones y
contrataciones
Encargado de || Recibe adjudicaciéon y procede a elaborar orden de || Adjudicacién
7 adquisiciones y || compra
contrataciones
Documentos que
Solicita a UACI los documentos que justifican la compra jlm[iﬁca]l la compra
8 Auxiliar de Tesoreria del bien o servicio y de la factura o recibo emitida por el
proveedor
Encargado de || Entrega a Auxiliar de Tesoreria documentos originales y || Documentos
9 adquisiciones ¥ || s¢ queda con forocopia , para que anexe a factura o recibo || originales  de  la
contrataciones del bien o servicio adquirido . compra .
Recibe la solicitud del bien o servicio y la Solicitud,
documentacién del proveedor y elabora el contrato de documentacién  del
10 Colaborador Juridico prestacion del bien o servicio proveedor y contrato
de prestacion del bien
0 SCIVICIO
Tramita firmas del contrato por parte de la representacién || Contrato de
del CONAIPD y del proveedor del bien o servicio prestacion del bien o
I Colaborador Juridico servicio

Notifica al encargado de adquisiciones y contrataciones
sobre la claboracién v firma del contrato
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12

13

14

15

I6

17

18

Solicitante  del bien o
SErvicio

Encargado de
adquisiciones y
contratacionces

Proveedor o empresa

Auxiliar de Tesoreria

Encargado de
ndquisiciom‘s ¥
contrataciones

Encargado de
adquisiciones Y
contrataciones

Auxiliar de Tesoreria

Recibe ¢l bien o servicio solicitado, y firma factura
verificando  especificaciones  y  elaborando  acta  de
recepeion de servicios

Verifica entrega y  firma  acta de recepeidn, la cual cs
firmada también por solicitante y proveedor y entrega a

auxiliar de tesoreria

Presenta a  auxiliar  de tesoreria factura o recibo
debidamente firmado y sellado por la persona que recibe
el biecn o servicio para que le extienda el quedan

correspondiente

Verifica factura o recibo, nombre, fecha, descripeidn del
bien o servicio, firma y DUI de la persona que recibié el
bien o servicio, acta de recepcion de la UACI y luego
emite quedan.

Nota:

Cuando se utiliza el servicio de mantenimiento, (por
cjemplo de fotocopiadora, se solicita al proveedor la
entrega  de informe técnico, como requisito para
levantamiento de acta d® recepcién del servicio, se recibe
la factura y se imite quedan.

Remite orden de compra a proveedor o empresa clegida

En aquellos casos en los cuales por la naturaleza del bien
o servicio sea necesario que ¢l CONAIPD  tenga
garantizado el camplimiento del servicio o la garantia del
bien , se clabora un contrato legal que respalde ¢l
cumplimiento de lo pactado por el CONAIPD vy el
proveedor , en dichos casos se a cumplir con los pasos 10
y 1 de este proceso.

Realiza tramites de emision y entrega de c|1cquc siguicndo
los pasos establecido para ese proceso

Nota de recibido a
satisfaccidn

Acta de recepeidn

Factura o recibo

Factura o recibo

Orden de compra

Documentos
requerido  en el
proceso de emisién y
entrega de cheques
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Licitacién y concurso piiblico por invitacién

Paso Responsable Actividad Documento
19 Encargado/a de || Elabora una lista corta de oferentes con un minimo de 7 Lista de oferentes
Adquisiciones y || invitaciones a personas naturales o juridicas, nacionales o
Contrataciones extranjeras
Invita a los oferentes por un medio escrito o por cualquicr |f Invitacién a oferentes
Encargado/a de || medio teenolégico a que participe en la licitacion, dejando |f por un medio escrito
20 Adquisiciones y || constancia de la invitacién y la recepcion de la misma por
Contrataciones parte del destinatario. Siempre debe publicar la invitacién || Publicacién en
por lo menos una vez en periédicos de circulacion periédicos
1 Encargado/a de || Prepara las bases, anlisis, evaluacién y notificacién de | Bases de licitacion
Adquisiciones y || esta forma de celebracion de contratista
Contrataciones
Recibe ofertas acompaiiadas de los documentos que || Ofertas, documentos
acrediten la representacién y de los certificados de || que  acrediten  Ia
Encargado/a de || garantias de fibrica de cada bien o servicio y la garantia de || representacion,
22 || Adquisiciones y || mantenimiento de oferta por cada una. garantia de fibrica del
Contrataciones bien o servicio y
garantia de
e mantenimiento de
oferta
23 Comision evaluadora de Dependiendo  de la cantidad de adquisiciones o |f Ofertas a evaluar con

ofertas

contrataciones deberd constituir una comisién para la
adquisicién de ofertas, la que serd nombrada por la
Presidencia del CONAIPD, de acuerdo a la naturaleza de
la obra, bien o servicio a adquiri. Dicha comisién
procederd en todo caso cuando se trate de licitaciones o
concursos puiblicos por invitacion.

La comisién de Evaluacién de Oferras estard formada
como minimo por los micmbros:  a)
F.ncnrgndo/a de UACI o la persona que designe, b)
Solicitante de la Obra, del bien o servicio, ¢) Un analista
financicro, d) Un experto (a) en la materia de que se trate
la adquisicién o contratacién.

siguientes

L.a evaluacién de ofcrtas se realizara considerando

parimetros de calidad, precio, ventajas del bien o servicio.

anexos
CDI‘I’CSPDﬂdiC!][CS
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Direccion Ejecutiva

Encargado/a
Adquisiciones
Contrataciones

de

Adjudica la compra

Aplica pasos correspondientes al proceso de compra
segtin corresponda

Este proceso aplicari cuando la adquisicidn sea el equivalente a ochenta (80) hasta seiscientos treinta y cinco (635)

salarios minimos urbanos.

Contratacién Directa

Paso Responsable Actividad Documento
Solicita oferta al menos a tres personas naturales o
juridicas que cumplan con los requisitos establecidos en la
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Piblica

Encargado/a de
e Nota:
Adquisiciones | i ) .. . .,
I . No serd necesario este requisito si la adquisicion no
Contrataciones ; 3 : =
excede del equivalente a diez (I10) salarios minimos
urbangs, debiendo seleccionar ofertante/s que cumpla
requisito; y cuando se trate de ofertantes Ginicos o marcas
especificas, en que bastara un solo ofertante para lo cual
se debe emitir una resolucién razonada y tampoco sera
necesario el requisito de los tres ofertante. a directa
Contrata en forma a una persona natural o juridica para
i disf d la prestacion de bienes y servicios, previa aprobacion de
‘ncargado/a ¢ e ;
Ad gac este procedimiento por ¢l CONAIPD, considerando las
uisiciones ] e ; ,
2 9 . Yl condiciones establecidas en ¢l Articulo 72 de la Ley de
Contrataciones 4.0 : i I
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién
Pablica.
Presidente
Direccién Ejecutiva || Evaldan ofertas considerando: calidad, precio, ventajas del
3 Encargado/a de || bien o servicio
Adquisiciones ¥
Contrataciones
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22

Direccién Ejecutiva

Adjudica la compra

Encargado/a de
Adquusiciones y
Contrataciones

Aplica pasos correspondientes al proceso de compra
segin corresponda

No habré limite en los montos por lo extraordinario de las cosas que la motiven.
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Fecha de elaboracién: Febrero /2002

Moanual de Procedimientos

Cédigo:

Fecha de revisién: Enero/ 2009

N? de revisién: 1

Fecha de actualizacién: Enero/2009

Administrativa

Procedimiento Suministro interno de papelerfa y ttiles ,materiales
informéticos y otros de oficina .
Paso Responsable ; Actividad Documento
1 Direccién Ejecutiva Delega a secretaria el control y suministro interno de || Autorizacién escrita .
papeleria y driles del CONAIPD
Entrega formulario de requisicién trimestral de papeleria || Formulario de
2 Secretaria y ttiles a todo el personal para que cada uno haga el || requisicién de
rcqucrimir:nto scglitl necesidades pnpclcrfn y atiles
Entrega a secretaria formularios completos con los || Formulario de
3 Personal  de  Direccion || requerimientos de papeleria y titiles requisicion de
Ejecutiva . papcleria y utiles
Verifica que los requerimientos sean de acucrdo con las || Formulario de
4 Directora Ejecutiva necesidades de cada puesto y autoriza o denicga requisicién de
- Jremite a secretaria para iniciar para proceso de compras papc]crin y utiles
Solicitud de compra
Presenta formularios de requisicion  con solicitud de || Formulario de
s Secretaria compra y solicitud de compra a [a UACI para que realice || requisicién de
el proceso de adquisicién de papeleria y driles . papeleria y dtiles
Solicitud de compra
Recibe la papeleria y dtiles en base a acta de recepcién de || Nota de remisién
SCIVICIOS.
Entrega al personal la papeleria y  dules  segian || Control de existencia
6 Secretaria requerimientos de cada uno/a con nota de remisién la || de pnpclcria y ttiles
cual firman de recibido . en bodega
Ingresa a bodega bicnes adquiridos que no se entregan al
personal,
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Fecha de elaboracién: Febrero /2002
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Cédigo

P

Fecha de revisién: Enero/ 2009

IN° de revision: 1

Fecha de actualizacién: Enero/2009

Area Administrativa

Procedimiento Vidticos
Paso Responsable Actividad Documento
I Auxiliar de Tesoreria Elabora recibo detallando actividad por la que se asignan || Recibos con  detalle
los vidticos. Solicita autorizacién de la Direccidn || de la actividad por la
Ejecutiva. que asignan los
VIALCOS.
2 Direccién Ejecutiva Autoriza cuota de viaticos de acuerdo con lo siguiente:
a) Desayuno: US $2.29 Factura de gastos por
b) Almuerzo: US $2.86 hospedaje
c) Cena: US §2.86
d) Hospedaje: US $11.43 por noche
Los gastos por hospedaje deberin ser amparados por una
factura.
Si el vidtico es menor o igual a US $57.1+4 se pagard con
el Fondo Circulante de Caja Chica; si es mayor a este
valor se tramitara chcquc a ]iquidnr.
Entrega los vidticos al empleado/a.
3 i . 5
Auxiliar de Tesoreria
Recibe vidticos y finma recibo de  liquidacién || Nota con finma de
4 Empleado/a correspondiente. recibido.
Asigna vehiculo reconociendo gastos por combustible y
lubricantes, repuestos, mano de obra o reparaciones que
T no son atribuibles al empleado. En el caso de que se
5 Direccion ejecutiva

utilice transporte  piblico, la cuota que se asignari
correspondera al valor establecido por el servicio piiblico.
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Emplcndo/a

Finaliza la misién asignada , prepara informe sobre el
resultado  obtenido. Pasa liquidacion a Auxiliar  de
Tesoreria a través del llenado de vale de Caja Chica .

Informe sobre
resultados obrenidos..

Vale de caja chica.

Fecha de elaboracién: Febrero /2002 Cédigo:
Fecha de revisién: Encro/ 2009 IN® de revision: 1
Fecha de actualizacién: Enero/2009 Administrativa

Procedimiento Emisién y entrega de cheques
Emisién
Pasa los comprobantes con sus respectivos anexos de | Comprobantes de
I Auxiliar de Tesoreria autorizacién a la Secretaria para que emita los cheques | pago con sus

[S¥]

Secretaria

Secretaria

Auxiliar de Tesoreria

correspondientes una vez por semana, en algunos casos
elaborara en base a urgencia .

Recibe los comprobantes con sus respectivos anexos para
emitir los cheques

Pasa los cheques a Auxiliar de Tesoreria

Recibe los cheques emitidos con los comprobantes
correspondientes y verifica lo siguiente:
a) Nombre del
representante legal.
b) Que el monto del cheque corresponda al de los
comprobantes.

prov(‘cdor, suministrante . o

c) La fecha de emision.

d) La cantidad en nimeros y letras sean iguales.

¢) Que el concepro de pago corresponda al de los
comprobantes.

) Que contenga las firmas y sellos  de elaborado
por, recibido por y autorizado que correspondan
al personal asignado para cllo.

Iespectivos anexos

Comprobantes de
pago con sus
respectivos ancxos

Cheques emitidos con
sus comprobantes

Cheques emitidos con
sus comprobantes
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w

9

10

I1

12

I3

14

IS

Auxiliar de Tesoreria

Contador

Auxiliar de Tesoreria

Direceién Ejecutiva

Direccion Ejecutiva

Secretaria

Presidente

Presidente

Mensajero

secretaria

Auxiliar de Tesoreria

Estampa su firma en el extremo inferior del cheque en
seiial de revisado

Revisa los cheques y da el visto bueno y regresa a auxiliar
de tesoreria.

Pasa a Dircccién Ejecutiva los cheques emitidos con sus
respectivos comprobantes para que los autorice

Recibe los cheques emitidos con sus  respectivos
comprobantes anexos y verifica que hayan sido revisados
por el Contador

Firma los cheques emitidos y solicita firma del Presidente
A rtraves de secretaria remite chcqucs a prcsidenrc.

Recibe los cheques de la Direccién Ejecutiva, verifica que
no haya errores y firma

Devuelve los cheques a travée de mensajero  a la

secretaria de la Direccién Ejecutiva de CONAIPD.
Entrega cheques a sceretaria
Recibe los cheques remitidos ,verifica que todos los

cheques estén debidamente firmados y los traslada a
auxiliar de Tesoreria.

Entrega cheques firmados y con sus respectivos vouches al
Contador para su contabilizacién

Cheques emitidos y
revisados

Cheques emitidos y
revisados .

Cheques emitidos y
revisados  con  sus
comprobantes

Chequcs emitidos ¥y
revisados con  sus
comprobantes

Cheques emitidos

Cheques emitidos

Cheques emitidos

Cheques emitidos
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Entrega
Paso Responsable Actividad Documento
Se presenta en la fecha establecida con el quedan original | Quedan original
I Proveedores para que se le entregue el cheque, segtin programacion de

Suministrantes

Auxiliar de Tesoreria

Auxiliar de Tesoreria

Auxiliar de Tesoreria

Contador

entrega corroborando la existencia del acta de recepeion
de servicios.

Verifica la identidad de la persona y solicita estampe

nombre y firma de recibido conforme se entrega ¢l cheque

Elabora una lista de los cheques que aun no han sido
entregados al final del dia programado y traslada una
copia mensual al Contador junto con los voucher de los
cheques entregados

Guarda en caja fuerte los cheques que no ha entregado

Recibe lista de los cheques aun no entregados y los
voucher de los cheques entregados con sus respectivos
anexos; verifica que estén completos

Voucher de cheque
donde la persona que
recibe el cheque finma

de recibido

Lista de cheques que

atn no han sido
entregados,  voucher
de  los cheques
entregados

Cheques que no han
sido entregados

Lista de cheques que

ain no han sido
entregados,  voucher
de los cheques

CI]I’I‘I’.‘g.‘IdDS, con  sus
rCSP(‘C[i\'OS anexos
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Fecha de elaboracién: Febrero /2002 Cédigo:
Fecha de revisién: Enero/ 2009 N® de revisién: 1
Fecha de actualizacién: Enero/2009 Administrativa

Procedimiento

Emisién y entrega de quedan

Emisién
Paso Responsable Acuvidad Documento
Presenta a  Auxiliar  de Tesoreria la  factura || Factura del bien o
I Proveedor, Suministrante || inmediatamente después de haber entregado el bien o || servicio

Auxiliar de Tesoreria

Auxiliar de Tesoreria

Auxiliar de Tesoreria

Auxiliar de Tesoreria

Auxiliar de Tesoreria

Secretaria

servicio, posterior a firmar acta de recepcién de servicios .

Recibe la factura con orden de compra debidamente

firmados y sellados por la UACI

Revisa en la factura la informacién siguiente:
a) Fecha de recibido el bien o servicio.
b) Que esté emitida a nombre del CONAIPD.
¢) Que ¢l valor esté seghin orden de compra o
contrato .
d) Descripcion del bien o servicio adquirido.

Emiten quedan y entrega original al proveedor o
suministrante

Anexa copia de quedan a factura para la custodia y
control de los pagos a programar

ngmmn los pagos semanales Yy cnvia qucdnns Yy
dOCll.I]'lL‘ll[OS anexos a secretaria.

Recibe los quedan con documentacién anexa para emisién
de cheques

Factura del bien o
servicio y orden de
compra

Factura del bien o
SCIVICIO

Orden de compra

L J

Quedan (original y
copia)

Copia de quedan y

factura

Programacién de
pagos semanales

Quedan con
documentos anexos
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Fecha de elaboracién: Febrero /2002

tf CONAIPD

Moanual de Procedimsentos

Cédigo:

Fecha de revisién: Enero/ 2009

IN° de revision: 1

Fecha de actualizacién: Enero/2009

Arca Contable

Procedimiento

Autorizacién del fondo circulante

Fondo circulante de caja chica

de Caja Chica.

| Paso Responsable Actividad Documento
- ; Acuerda la creacién del Fondo Circulante de Caja Chica
I Conscjo i g g is -~ .
en sesién Ordinaria del Consejo.
i . Propone al Consejo la persona que serd responsable del
2 Direccién Ejecutiva I - J i P Cl‘ . ; p
manejo del Fondo Circulante De Caja Chica.
Infonma por escrito a la persona designada por ¢l Consejo
para ¢l mancjo del Fondo Circulante de Caja Chica ¢ || Comunicacion escrita
3 Direccion Ejecutiva informa que debe rendir fianza por el monto equivalente
al aprobado.
Elabora liquidacién de fondos de caja chica, anexindole || Liquidacién de
4 Encargado/a del Fondo || justificaciones enumerades, autorizadas por Direccién || fondos
de Caja Chica. Ejecutiva para emision de cheque.
Justificaciones
enumeradas
Autoriza que se cmita cheque a nombre del encargado del
5 Direccién Ejecutiva Fondo Circulante.
6 Encargado/a del Fondo || Recibe el cheque a su nombre por ¢l valor aprobado para
de Caja Chica. ¢l Fondo Circulante de Caja Chica, que es de $342.86 Cheque para el fondo
circulante
2 Enc:lrgado/:l del Fondo || Hace efectivo el cheque. Cheque para el fondo

circulante
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Custodia y manejo del fondo circulante

Paso Responsable Actividad Documento
Encargado/a del Fondo || Guarda en caja metilica con llave el afectivo y los | Documentos que
I de Caja Chica. documentos que amparan los desembolsos hechos con el || amparan los
Fondo Circulante desembolsos
realizados
y Custodia y mancja el efectivo, formularios sin utilizar y | Vales de caja, facturas
Enc::rgndo/n del Fondo|, ... - ;
2 o utilizados y la  documentacién que  soporta los || y recibos
de Caja Chica. ) )
desembolsos (vales de caja, facturas y recibos)
3 Encargado/a del Fondo || Entrega vale de caja (formulario) al interesado que solicita || Vale de caja chica
de Caja Chica. un bien o servicio.
Completa vale de caja y tramita con Direccién Ejecutiva Vale de caja chica
4 Interesado/a L,
su autorizacidn,
- ) Recibe ¢l vale de caja y verifica si el gasto corresponde a || Vale de caja chica
wonni| Direccidn Ejecutiva ) ko
5 las necesidades miscelaneas.
6 || Direccién Ejecutiva Autoriza el vale de caja y devuelve al interesado. Vale de caja chica
>
Entrega al encargado del Fondo el vale de caja || Vale de caja chica
7 Interesado/a 2 :
debidamente autorizado
Encargado/a del Fondo || Recibe vale de caja y entrega el cfectivo, previa firma de || Vale de caja chica
8 . - [ . ., » =
de Caja Chiea. recibido™ por parte del interesado.
9 Encargado/a del Fondo || Estampa sello de “Cancclado-Fondo de Caja Chica” en || Vales de caja chica
de Caja Chica. los vales de caja pagados con fondo de caja chica.
10 || Interesado/a Tramita autorizacién de factura o recibo con Direceidn || Factura o recibo

Ejecutiva. El recibo o factura no presentari enmendaduras
o tachaduras. Debera especificar: lugar y fecha, nombre o
razén social del suministrance, direccion, nimero de NI'T,
numero de registro como contribuyente de IVA. En cl
€as0 que se encuentre excluido de la Ley del IVA, deberd
aplicarse ¢l articulo 11 del Reglamento de la ey del
Impuesto a la Transferencia de Bienes Mucebles y a la
Prestacion de Servicios
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11

12

13

14

I5

16

17

18

19

20

Interesado/a

Enmrgado/n del Fondo
de Caja Chica.

Encnrgndo/n del Fondo

de Caja Chica,

Encargado/a del Fondo
de Caja Chica.

Interesado/a

Encnrgado/a del Fondo
de Caja Chica.

Dircccion Ejecutiva

Encargado/a del Fondo
de Caja Chica.

Interesado/a

Encargado/a del Fondo
de Caja Chica.

Debe incluir al reverso de la factura o recibo lo siguiente:
nombre completo y firma de recibido, cargo y fecha en
que recibié el bien o servicio como evidencia de haber
recibido a satsfaccion el bien o servicio.

Recibe factura o recibo y verifica si ¢l gasto corresponde a
las necesidades miscelineas.

Verifica la antigiiedad de la factura o recibo, que cumpla

con los requisitos descritos en los numerales 20 y 21 y
que se encuentre autorizado. La autorizacién no podra ser
mayor a tres dias. Los gastos deberén ser liquidados en el
mes en que se efectiian.

Paga facturas y recibos que no excedan de cincuenta y
sicte 14/100 Délares Americanos (US $57.14)

Estampa Sello de “Cancelado-Fondo de Caja Chica” en
las facturas y recibos pagados con Fondo de Caja Chica.

Solicita la autonizacién de vale de caja chica cuando no se
tienen el valor exacto que se gastara, El vale provisional de
caja deberd ser liquidado a mis tardar en un plazo de 24
horas.

Recibe el vale de caja y verifica si ¢l gasto corresponde a
las necesidades miscelineas.

Autoriza el vale de caja y devuelve al inceresado.

Solicita al interesado que firme al momento de recibir el
efectivo, el vale de caja

Liquida ¢l vale de caja  con las facturas o recibos

corrcspondicntcs. previa  autorizacion de la Directora
Ejecuti\'a.

Estampa scllo de “Cancelado-Fondo de Caja Chica” en
los vales de caja, facturas y recibos con que liquidan el
vale de caja .

Factura o recibo

Factura o recibo

Factura o recibo

Autorizacidn escrita

Factura o recibo

Vale de caja chica

Vale de caja chica

Vale de caja chica

Vale de caja chica

Vale de caja chica

Vales, facturas

recibos
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Liquidacién de gastos y reintegro del fondo circulante

Paso Responsable Actividad Documento
I Encargado/a del Fondo | Prepara reporte de gastos efectuados con el Fondo || Reporte de  gastos
de Caja Chica. Circulante dependiendo de la necesidad . efectuados
2 Encargado/a del Fondo || Presenta reporte con los respectivos comprobantes al |f Reporte de  gastos
de Caja Chica. | Contador para su revision efecruados, con los
respectivos
comprobantes
3 Contador Recibe y firma Reporte  de  gastos
el reporte con los respectivos comprobantes, revisa que efectuados, con  los
cumplan con lo establecido en los numerales 20y 21. respectivos
comprobantes
4 Contador Devuelve el reporte con los respectivos comprobantes al || Reporte de gastos
Encargado del Fondo. efectuados, con los
respectivos
comprobantes
5 Encnrg:ldo/:l del Fondo || Elabora memorindum dirigido a Direccion  Ejecutiva || Reporte de gastos
de Caja Chica. para que autorice el respectivo reintegro. efectuados, con los
bz respectivos
comprobantes
6 || Dircccién Ejecutiva Autoriza cl reintegro y devuelve al Encargado del Fondo
para que tramite la emisién del cheque.
7 || Encargado/a del Fondo || Elabora cheque y ancxa los comprobantes de justificacion. || Cheque y
de Caja Chica. comprobantes de
justificacién
3 Secretaria Devuelve al Encargndo/:l del Fondo de Caja Chica el | Cheque y
cheque y comprobantes. comprobantes de
justificacién
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10

11

13

1+

15

16

Encargado/a del Fondo
de Caja Chica.

Direccion Ejecutiva,
Presidente

Secretana

Presidencia

Secretaria

Encargado/a del Fondo
de Caja Chica.

Conductor

Encargado/a del Fondo
de C;ljﬂ Chica.

Recibe cheque con los comprobantes anexos y tramita las
firmas correspondientes de la Direccién Ejecutiva y
Presidencia.

Revisa cheque y documentos y devuelve firmado a
secretaria,

Recibe cheque y lo envia a Presidencia.

Lo devuelve a Secretaria firmado .

Recibe cheque firmado y entrega al Encargado del Fondo
¢l cheque de reintegro debidamente “finmado de recibido”

Recibe cheque de reintegro, lo endosa y lo entrega a
conductor.

Recibe cheque y lo hace efectivo en banco, luego lo
entrega a Encargado de Fondo de Caja Chica .

-
Deberd liquidar al cierre de cada ejercicio econémico los

comprobantes pagados con el Fondo Circulante y remesa
el efectivo que tenga al dltimo dia laboral del aio.

Cheque y
comprobantes de
justificacién

Cheque y
comprobantes de
justificacién

Cheque finmado
Cheque de reintegro
Comprobantes y
remesas
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Fecha de elaboracién: Febrero /2002 Codigo:
Fecha de revisién: Enero/ 2009 IN° de revision: |
Fecha de actualizacién: Enero/2009 Arca Contable

Procedimiento

Arqueo al fondo circulante de caja chica

Paso

Responsable

Actividad

Documento

1

I~

Contador

Contador

Contador

Encargado/a del Fondo

Circulante.

Contador

Encargado/a del Fondo
Circulante.

Contador

Se presenta sin previo aviso ante el encargado del Fondo
Circulante.

Informa al encargado del Fondo Circulante que le
realizara arqueo. La persona que custodia ¢l Fondo
Circulante deberd estar presente durante todo el tiempo
necesario para concluir el arqueo.

Pide al encargado del Fondo que le entregue el efectivo y
los comprobantes (vales de caja, facturas y recibos) que
tiene en su poder.

Entrega al contador ¢l efectivo y los comprobantes.

Procede a®contar el efectivo en presencia del Encargado/a
del Fondo Circulante y detalla de acuerdo con Ia
denominacién de los billetes y monedas.

Verifica el conteo del efectivo.

Verifica los comprobantes que le ha entregado el
Encargado/a del Fondo Circulante y realiza lo siguiente:
a) Que los gastos correspondan al periodo.
b) Que se encuentren cmitidos a nombre del
CONAIPD.
¢) Que no presenten enmendaduras o tachaduras.
d) Que presenten sello  de
“Cancelado-Fondo de Caja Chica”
¢) Que el monto del gasto no exceda el valor de US
§57.14
f) Que se asegure que los gastos correspondan a
necesidad miscelaneas.

estampado ¢l

g) Que presente evidencia escrita de autorizado.

h) Deberi asegurarse de que los comprobantes
cumplan con lo establecido en a Ley del IVA y
su ch!nmcmo

Vales de caja, facturas
y recibos

Comprobantes

Comprobantes
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10

IT

12

Contador

Contador

Contador

Contador

Contador

Completa formulario “Arqueo de Fondos”

Establece el resultado. En caso de sobrante, se procederi a
claborar la remesa a nombre del CONAIPD, en el caso de
faltante, procederi a solicitar ¢l reintegro en efectivo al

Encargado del Fondo Circulante.

Obtiene la finna del Encargado del Fondo Circulante de
conformidad, indicando que el Fondo es propiedad del
CONAIPD, que son todos los que estaban en su poder a
la fecha del arqueo y que le fueron devacltos en su
totalidad y a su entera satisfaccion.

Entrega  fotocopia del resultado  del  arqueo  al
Encargado/a del Fondo Circulante firmado por el
Encargado del Fondo y el Contador.

Dirige a la Direccién Ejecutiva memorindum informando
el resultado del arqueo. En el caso de que haya existido
sobrante, anexa fotocopia de la remesa.

Formulario  “arqueo

de fondos”

Fotocopia de
resultados de arqueo

Memorandum
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Fecha de elaboracién: Febrero /2002

Moanual de Procedimientos

Cédigo:

Fecha de revisién: Enero/ 2009

N° de revision: 1

Fecha de actualizacién: Enero/2009

Area Contable

Procedimiento Uso, control, traslado, retiro, reparacién, aplicacién y
registro de activo fijo
Uso
Paso Responsable Actividad Documento
I Usuario Debe tener la custodia y asegurarse del buen uso que se de
al bien para garantizar la vida Guil estimada del bien.
Usuario Reporta a UACI cualquier problema o falla que presente | Reporte escrito
el bien al momento de usarlo con el propésito de poder
2 hacer cualquier reclamo al proveedor en ¢l tiempo que
dure la garantia si atin se cuenta con clla o solicitar
sustitucion del bien si asi se requicre.
UACI Recibe el informe sobre el problema o falla del bien y | Reporte escrito
3 notifica al proveedor si esta en el periodo de la garantia,
envia a reparacion si asi se requicre,
4 Proveedor Recibe el bien para su revisién y devuelve en pcrécto
estado.
5 UACI Recibe ¢l bien reparado o cambia si estd en el periodo de | Nota de  recepcién
) la garantia. del bien
Control
Paso Responsable Actividad Documento
[ | Contador Lleva un control de activo fijo por medio de tarjeta | Formato para control
individual que debe ser actualizado mensualmente. de activo fijo
Elabora reporte que contiene cédigo de identificacién, | Reporte de control de
3 | Contad naturaleza, ubicacién, fecha y costo de adquisicién, | activo fijo
2 “ontador o 5
depreciacion mensual y acumulada o revaldo cuando
aplique.
3 Contador Realiza como minimo una vez al aio toma fisica de activo Reporte de control de
fjo. activo fijo
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Programa mantenimiento preventivo. Programacién de
4+ |luac & P gramac
mantenimiento
Traslado de activo fijo
Paso Responsable Actividad Documento
I Usuario Llena formularo “Traslado de Activo Fijo”, previo | Formulario traslado
' requerimiento del area que lo utilizara de activo fijo
I Formulario traslado
2 | Usuario Remite al contador , inmediatamente se realiza el traslado | de activo fijo
fisico .
Formulario traslado
- Registra el traslado en  controles administrativos y || de activo fijo
3 Contador
contables .
Retiro
Paso Responsable Actividad Documento
I
Usuario Notifica por escrito a UACI de activo fijo que ya no estd | Notificacion escrita a
en condiciones de uso para que sea retirado, debiendo ser | través  de  formato
repuesto por un bien en buenas condiciones. Llena | correspondiente
formulario de retiro activo fijo.
2
- : i i - ; . i
UACI Recibe notificacién y solicita autorizacién de retiro a la | Notificacién
Direccién Ejecutiva, Autorizacién de
retiro
3
Direccién Ejecutiva Recibe solicitud de autorizacién de retiro y firma de | Solicitud de
aprobado. autorizacion
4
UACI Recibe autorizacién de retiro y notifica al contador para | Autorizacién de
su respetivo descargo de los registros contables. retiro
Libros contables
- Procede a realizar el descargo en los libros contables.
7] Contador
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Reparacion
Paso Responsable Actividad Documento
Formulario de
1 Usuario Solicita a UACI reparacion del activo fijo solicitud de
reparacion
5 i Completa formulario de orden de reparacion de activo | Formulario de
2 suario i g .
fijo. reparacién de activo
fijo
Selecciona La forma de contratacion para adquirir el bien | Ley de Adquisiciones
3 UACI (Art. 39 de Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la | y Contrataciones
Administracién Piblica).
Realiza La contratacién del  servicio siguiendo los
4 UACI procesos correspondientes. Notifica al usuario sobre la
empresa o persona adjudicada para realizar la reparacién,
5 Usuario Recibe notificacién de UACI y hace uso del servicio.

Aplicacién y rcgistro

Paso Responsable

Actividad

Documento

I Contador

Lleva un control mensual y anual de la vida por activo

fijo.

Control mensual y

anual de activo fijo

2 Contador

Emite reporte de la depreciacién anula.

Reporte de

depreciacién

3 Contador

Realiza anualmente una toma fisica de activo fijo.

Toma fisico de activo

fijo

-+ UACI

Contrata Una péliza para asegurar ¢l activo fijo.

UACI

o

pl‘(‘P.‘ll‘.‘\ pmgmma de mantenimicnto pl’l‘\".‘l'l[i\'()

Progmma de
mantenimiento
prc\'cmi\'()
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Fecha de claboracién: Febrero /2002

Manual de Procedimientos

Cédigoz

Fecha de revisién: Encro/ 2009

N® de revision: 1

Fecha de actualizacién: Enero/2009

Area Contable

Procedimiento Recepcién y custodia de bienes
Paso Responsable Actividad Documento
Encargado/a de || Recibe el bien adquirido por parte del proveedor a través || Acta de recepcion del
I Adquisiciones y || de acta de recepcién y entrega ol bien a solicitante y/o bien.
Contrataciones y || ordenanza para custodia
solicitante
2 Solicitante y/o Reciben el bien adquirido verificando que: Cotizacién, Orden de
Ordenanza a) Cumpla con las caracteristicas detalladas en la|| compra y  Factura.
cotizacién y que estas sean las mismas descritas || Garantia escrita.
en la orden de compra y en la factura.
b) El articulo se encuentre en éptimas condiciones
y funcionamiento solicitado.
3 Solicitante y/o || Firman y sellan de recibido confonme custodian el bien 6 || Nota de Recibido.
Ordenanza lo ingresan a bodega o lo colocan en un lugar que

Auxiliar de Tesoreria

Ordenanza

Solicitante

Contador

garantice la seguridad de dicho bien.

Emite quedan o pago de contado al proveedor.

Entrega cl bien al drea solicitante cuando haya quedado en
su custodia.

Recibe verificando el buen estado del bien y firma nota de
recibido. Hace buen uso del bien cumpliendo las normas

de uso del CONAIPD.

Registra el bien en ¢l inventario de la institucién.

Quedan

Nota de Recibido.

Registro de

inventario,
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Fecha de elaboracién: Febrero /2002

| Cédigo:

Fecha de revisién: Enero/ 2009

N de revision: 1

Fecha de actualizacién: Enero/2009

Arca Administrativa

Procedimiento

Control de entradas y salidas del personal

Paso Responsable

Acuvidad

Documento

Secretaria

887

Secretaria

3 Empleado/a

w

4 Secretaria
Secretaria

6 Secretaria

7 Direceidn Ejecutiva

8 Secretaria

Elabora tarjetas para que ¢l empleado marque la entrada y
salida de las oficinas.

Coloca las tarjetas de marcacion en el fichero.

Marca diariamente y en forma personal la entrada y salida.
La jornada ordinaria de trabajo comprende de lunes a
viernes con horario de 7:30 am. a 3:30 pm. Con un receso
de 45 minutos para tomar alimentos, turnaos en dos
periodos y dos grupos; Grupo A: 12:00 a 12:45 y Grupo
B: 12:45 a 1:30.

Retira las tarjetas del fichero en los primeros dos dias
habiles después de ternmOinado el mes.

Verifica las solicitudes de permisos autorizados por la
Direccién Ejecutiva contra la tarjeta de marcacién.

Elabora "Cuadro Estadistico Mensual de Entradas y
Salidas de Empleados” y lo entrega a Direccidn Ejecutiva.

Recibe ¢l Cuadro Estadistico y lo verifica. Hace
observaciones si es necesario. Devaelve a Secretaria, Lo da
a conocer a los empleados para las medidas pertinentes.

Archiva Cuadro [stadistico y guarda tarjetas  de

J

marcacion por un plazo de un aio

Tarjetas de entrada y

salida de personal

Tarjetas de entrada y
salida de personal

Tarjetas de entrada y
salida de personal

Tarjetas de entrada y
salida de personal

Formato de
solicitudes de
permiso

Cuadro  estadistico

mensual de entradas y

salidas

Cuadro  estadistico
mensual de entradas y
salidas

Cuadro  estadistico

mensual de entradas y
salidas
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Area Contable

Procedimiento Pago de Dietas a concejales
Paso Responsable Actividad Documento
I Direccién Ejecutiva Entrega lista de asistencia a Contador para que clabore la | Lista de asistencia

Contador

Contador

Direccidén Ejecutiva

Contador
[

Secretaria

Secretaria

Auxiliar de Tesoreria

planilla correspondiente. Para el caso de propictarios las
dietas serin por un monto de US $12.00; para suplentes,
¢l monto sera de USS 12.00
Procede a elaborar planilla considerando:

a) Reunién ordinaria por mes.

b) Miembros asistentes, titulares y/o suplentes.

c) Considera la retencién de la Renta.

Presenta planilla a Direccién Ejecutiva para que dé el

visto bueno.

Verifica y finma de autorizado y devuelve al Contador

Recibe de la Direccién Ejecutiva planilla de  dietas
autorizada.

Elabora el cheque a liquidar correspondiente..

Pasa a Auxiliar de Tesoreria que revise el cheque a

liquidar

Tramita finmas del Presidente y la Direccion Ejecutiva,

Lista de asistencia

Lista de asistencia

Lista de asistencia

Planilla de pago de

dietas

Lista de asistencia

Cheque a liquidar

Cheque a liquidar
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9

10

11

12

13

14

I6

17

18

19

Direccion Ejecutiva,

Presidente
Auxiliar de Tesoreria
Secretaria
Motorista
Contador

Consejales

Secretaria

Conseles

Secretaria

Auxiliar de Tesoreria

Contador

Recibe cheques a liquidar, verifica que esté de acuerdo
con los recibos y lo firman.

Recibe cheques y entrega a Seeretaria.

Entrega cheque a motorista para cambio de cheque ¢en
IJ.'“'ICO.

Entrega efectivo a secretaria

Entrega a Sccretaria planilla de dictas para que realice
pagos contra lista de asistencia y recibos formados por los

Concejales.

Asiste a reunién ordinaria de acuerdo con lo establecido
en el Ardiculo 10 de la Ley de Creacion del CONIPD

Paga a los Concejales en efectivo

Firman lista de asistencia y recibos

Entrega a auxiliar de tesoreria recibos firmados por los
Conscjales y asistencia para que sean corrobotrados

Entrega al Contador los recibos firmados por Concejales
para que sean contabilizados.

Contabiliza planilla y archiva.

Cheque a liquidar

Cheque a liquidar

Cheque a liquidar

Planilla de pago de

dictas

Planilla de pago de
dietas
Lista de asistencia y

Recibos

Recibos finnados por

Consejales
L ]

Recibos firmados por
Concejales

Planilla  de
liquidadas

dietas
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Fecha de claboracién: Febrero /2002 | Cédigo:
Fecha de revisién: Enero/ 2009 N de revision: 1
Fecha de actualizacién: Enero/2009 Area Administrativa
Procedimicnto Incapacidades
Paso [ Responsable _ Actividad Documento
Empleado
Presenta a Direccién Ejecutiva incapacidad para el trabajo | Incapacidad  emitida
emitida por el régimen de salud del Instituto Salvadoreiio | por el ISSS
I del Seguro Social y llena solicitud de permiso o licencia.
Si presenta incapacidad de clinica particular debe contar
con ¢l visto bueno de la unidad médica del 1SSS.
5 Direccién Ejecutiva Recibe incapacidad y la traslada con visto bueno al | Incapacidad  emitida
Contador. por el ISSS
Contador Verifica que la incapacidad sea original y esté | Incapacidad  emitida
3 debidamente autonizada por la Direccién  Ejecutiva para | por el ISSS
procedes a su registro.
-
4 Contador Verifica si la incapacidad en menos a cuatro dias, y le | Incapacidad  emitida
reconoce al empleado el 100% de sueldo devengado. Si es | por el ISSS
mayor a cuatro dias, el Consejo reconoceri para el
empleado el I00% del salario mensual que devenga, hasta
por un periodo maximo de tres meses.
5 Empleado Tramita subsidio con ¢l Seguro Social.
Empleado Recibe cheque de subsidio, lo hace efectivo y lo remesa a | Cheque de subsidio
6 la cuenta del CONAIPD.
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Incapacidad temporal (enfermedad, accidente comiin)

Paso Responsable Actividad Documento
I Euplead Presenta al contador incapacidad mayor de tres dias. Incapacidad  emitida
e por ISSS
Calcula incapacidad considerando a partir del cuarto dia Incapacidad emitida
5 Eissidas un subsidio diario cquivalente al 25% del sucldo de los | por ISSS
GIRace dias restantes de la incapacidad, asi como el 100% de los
primeros tres dias. Cileulo hasta un limite de sueldo de
S 685.71
Caleula incapacidad para empleado con salario mensual | Incapacidad emitida
mayor a $ 685.71 que ¢l Consejo reconocerd el 100% de | por ISSS
3 Contador los tres primeros dias mas el 25% que corresponde al
p q F

cuarto dia en adelante, asi como el excedente del sueldo

limite de § 685.71

Incapacidad por maternidad

Paso Responsable Actividad Documento
I Gt Presenta al Contador incapacidad por maternidad lncapac.idad por
maternidad
Calcula incapacidad  reconociendo el 25% de Ia Incapacidad por
incapacidad, asi como el 100% de los G dias restantes maternidad
2 Contador para completar los 90 dias a que tiene derecho y el 100%

del excedente del sucldo limite de $ 685.71
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Area Administrativa

Procedimiento Permisos del personal
Paso Responsable Actividad Documento
I
Empleado "Llena formulario de solicitud, con un dia de anticipacién | Formulario de
como minimo detallando motivo, tempo solicitado y | solicitud
fecha.
2 Empleado Formulario de
Presenta a Direccion Ejecutiva solicitud por escrito, | solicitud
detallando motivo, tiempo solicitado y fecha.
3 Directora Ejecutiva Recibe solitud de permiso y lo aprueba o somete a | Fomulario de
consideracién de Presidente. solicitud
+ | Directora Ejecutiva Remite solicitud aprobada a secretaria para notificar a | Fomulario de
empleado y ancxar a expediente o somete a aprobacién a | solicitud
Presidente en caso necesario.
-
5 Secretaria Recibe solicitud de permiso aprobada y la anexa en | Fomulario de
) expediente y/o remite solicitud con Visto Bueno o | solicitud
sugerencia a Presidencia.
6 Presidente Analiza solicitud y determina si procede o no autorizar | Fomulario de
permiso. solicitud
7 Presidente Remite a secretaria de Direccién Ejecutiva del Consejo | Fomulario de
solicitud aprobada o denegada solicitud
3
Secretana Recibe solicitud denegada o aprobada y la remite a | Fomulario de
Direccién Ejecutiva solicitud
9 Dircctora Ejecutiva Recibe respuesta y comunica resultado a empleado a | Fomulario de
través de secretaria. solicitud
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Area Téenica

Procedimiento Medicién de trabajo de campo
Paso Responsable Actividad Documento
Programa salidas de trabajo de campo para ¢jecucién o | Programacién
I Theieoss f(.‘gl}l‘lnl.ﬂ.lto de acti\'i‘dad'cs (*) para .ca.da mes , ¢n basc a Mm}sual o solicitud
justificacion de realizacion de actividades = plan de | escrita
trabajo o solicitud de alguna institucién .
Téenico/a Presenta programacién  a direccién cjecutiva para su | Programacion
2 autorizacion. Mensual.
Ya autorizada se remite programacién via correo | Programacién
3 Téeni ) electrénico a secretaria de CONAIPD si se requicre | Mensual,
écnico/secretaria, ., , i . A
programacién de vehiculo y al drea de comunicaciones
para reservar el equipo (laptops , caiién, bocinas ,
etc)segtin actividad a realizar si fuese necesario. (*%)
Secretaria -
3 Incluye reserva de vehiculo cuado fuese necesario y Envia | Programacion
al grupo Yahoo la programacién general de trabajo de | Mensual
campo
5 Técnico Escribe en pizarra de uso de vehiculo las actividades de
campo para ¢l mes .(cuando se requiere)( **)
Téenico Llena formulario para sacar de oficina el equipo necesario | Solicitud de préstamo
segin actividad a realizar . Se entrega a Direccién | de equipo.
6 Ejecutiva para que se autorice la salida de equipo , luego
se sacan 3 copias del formulario ; una para
comunicaciones , otra para vigilante y otra para ¢l técnico
que solicita . ( **)
Técnico  /Area de Solicitud de préstamo
7 Comunicaciones . Se entrega  formulario lleno  a  encargada  de | de equipo.
Comunicaciones , quicn presta equipo al téenico y firma
las 3 solicitudes , quedindose con la onginal .(**)
Solicitud de préstamo
8 Téenico Se saca equipo de oficina entregando copia debidamente | de equipo.
firmada a vigilante y verifica el equipo de salida (°.°)
9 Programacién
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Conductor Recibe programacion mensual de salidas de campo(* *) mensual
Conductor /
10 | Téenico Se presenta puntualmente a la hora programada para la
salida (**)
I Técnico Desarrolla las actividades de campo Registros del trabajo
realizado.
0 Técnico Entrada de equipo se muestra equipo a vigilante.(* *)
[3 | Téenicos [irea en | Se entrega equipo a Comunicaciones y firma de recibido . Solicitud de préstamo
COMUNICACIONCs . Se archiva copia .(**) de equipo.
14 Técnico Registra las actividades y logros de la salida de campo en | Informe técnico
su informe técnico, indicando objetivo, | escrito
lugar , numero de participantes si los hubiere y resultados
1S Téenico Presenta informe técnico a direccién Ejecutiva para su | Informe téenico
aprobacion
16 Técnico Envia informe téenico a institucién solicitante o con la | Informe técnico
cual se coordina actividad
17 Téenico Regista trabajo de campo y logros en informe técnico | Registro de informe
mensual técnico mensual.,

(*) Dichas actividades pueden estar relacionadas con Rehabilitacién de Base Comunitaria
Ejecucion de jornadas de divulgacion y sensibilizacion sobre los Derechos de las Personas con

Discapacidad

Inspecciones de accesibilidad

Visitas domiciliarias

(**) Solo en los casos que se requiere uso de vehiculo apoyo de conductor y uso de equipo
audiovisual.
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