


ANALISIS ADMINISTRATIVO, OPERACIONAL Y DE CONTROLES
INTERNOS PARA EL PROGRAMA DE LA INDUSTRIA DE CIEGOS Y
PERSONAS CON IMPEDIMENTOS FiSICOS, MENTALES Y DEL
DESARROLLO

1. Introduccion

La Administracion de Rehabilitacion Vocacional (ARV) es la agencia estatal responsable de
la provision de servicios de rehabilitacion vocacional dirigidos a la integraciéon exitosa de
personas con impedimentos a la fuerza laboral de Puerto Rico, conforme a la Ley Publica
Federal 93-112, conocida como la Ley de Rehabilitacion de 1973, segun enmendada. La
Ley Num. 139 de 12 de agosto de 2014, conocida como la “Ley del Programa de la Industria
de Ciegos y Personas con Impedimentos Fisicos, Mentales y del Desarrollo”, establece que
dicho Programa estara adscrito a la ARV. Su propésito es proveer oportunidades de empleo
y capacitacion mediante talleres de produccién y servicios que fomenten la autosuficiencia
econdmica y social de las personas con impedimentos. Mediante esta Solicitud de Propuesta
(RFP), la ARV busca contratar una firma consultora para evaluar las operaciones del
Programa, sus procesos administrativos, controles internos y estructura organizacional,
con el fin de identificar deficiencias, oportunidades de mejora y estrategias que fortalezcan
su funcionamiento y sostenibilidad.

El Programa es una entidad sin fines de lucro cuya misién es proveer oportunidades de
empleo y adiestramiento para personas ciegas, con discapacidades intelectuales y otras
discapacidades, mediante la manufactura y distribucién de productos y servicios de calidad,
promoviendo la inclusién social y econémica.

2. Antecedentes de la Organizacion
La firma o consultor deberd demostrar:
o Experiencia comprobada en andlisis administrativo, operacional y de controles
internos.
e Equipo profesional multidisciplinario (administracién, contabilidad, procesos,
auditoria, operaciones, recursos humanos, etc.).
» Metodologia clara y validada para evaluaciéon de procesos internos.
¢ Infraestructura tecnoldgica adecuada para analisis de datos y documentacion.
» Referencias o cartas de recomendacién de clientes previos.
o Cumplimiento legal y ético, incluyendo certificaciones y permisos vigentes.

3. Objetivos del Analisis
El analisis administrativo y operacional debera:
1. Evaluar la estructura organizacional del Programa y su alineacién con la mision
institucional.
2. Examinar los procesos administrativos, operacionales y de produccién.
3. Evaluar los controles internos existentes en areas como:



Procesos administrativos

Servicio al cliente
Manejo de fondos y registros

O

o Gestion de pedidos
o Inventario

o Produccion

o Distribucion

o]

O

Identificar fallas, deficiencias u oportunidades de mejora en los procesos y controles.
Proveer recomendaciones concretas para fortalecer la eficiencia, transparencia y
cumplimiento.
Desarrollar un plan de implementacién gradual con prioridades, costos estimados y
responsables.

4. Metodologia
La propuesta debera incluir:

Técnicas de recopilacion de informacion: entrevistas, revisibn documental,
observacion de procesos, analisis de datos.

Instrumentos: listas de cotejo, matrices de evaluacién, diagramas de flujo,
herramientas de andlisis de procesos.

Descripcion del enfoque metodolégico para evaluar controles internos y operaciones.
Criterios de andlisis y validacion de hallazgos.

5. Alcance del Trabajo
La firma seleccionada debera:

Evaluar los procesos administrativos, operacionales y de produccién del Programa.
Realizar un andlisis FODA institucional.

Evaluar los controles internos en areas clave.

Proveer recomendaciones organizativas, operacionales y tecnolégicas.

Desarrollar un plan de accién para implementar mejoras, con estimaciones de tiempo,
costo y responsables.

Disenar o actualizar los formatos de controles internos sugeridos.

Preparar un informe final consolidado con hallazgos, conclusiones y
recomendaciones.

6. Entregables Esperados

Plan de trabajo con cronograma.

Instrumentos de evaluacién utilizados.

Informe preliminar con hallazgos iniciales.

Diagnostico de procesos internos y controles.

Formatos de controles internos sugeridos.

Recomendaciones para fortalecimiento institucional y plan de implementacion.
Informe final consolidado.

Presentacion ejecutiva.
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