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TIACROPROCESO : cestión del S¡stema Nacional de Formación y Capacitación Laborá¡
PROCESO: Control y segu¡miento a la ejecución del curso
SUBPROCESO: Análisis documental de los cursos y registro en el sistema de gestión de cursos
PROCEOIMIENIO: Certificación a los beneficiaros.de todos los cursos realizados,

CODIGO: GMS01
cÓDtco: cs Mol oB

cÓDtco: GS Mo1 oB 01

f2) I nr
No r AcflYldedé3 ato 3 Ré6ponsable

1

Verrficar que los expedientes a
ser Dresentados cumolan con Verif¡car cada ereediente segun el

tipo de proeso a real¡zar con lo que
establece el PBC Y los proyectos y/o
convenios

il técnico de DOAA recibe el expedienle de
FCL y/o Otras Entidades Expediente

Ley 1652/00 "Por
el cual se crea el
.S¡slémá Ná.ióñál

Técnico de DOAA

los plazos y contengan todas
las documentac¡ones ex¡gidas
;n el PBC Convenios y/o
Proyectos.

il Técnico de DOAA controla y verifica
:uant¡tat¡va que el expediente a ser
noresado cuenta con todas las

Expediente
PBC
Convenios v/o Provectos

Técnico de DOAA

Orientar a los IFCL sobre las distintas
alternativa en el caso que ubiera
diflculatdes en aloun oroceso

Expediente Digital Jefa de DOM

2

Registrar en el s¡stema SIGEC
los expedientes que cumpla
con los todos los requis¡tos
exigidas en el PBC Convenios
y/o Proyectos.

Cargar uno a uno todos los
loceumlnos que cont¡ene el
-.xpediente según lo que
establece el pliego de bases y
:ondiciones.

El Técnio de DOM procede a la carga de
los datos en el sistema de mesa de entrada

Sistema SIGEC Jefa de DOAA
l'écnico de DOAA

a

Recibir, veriñcar, escanear y

Verifica el expediente con lo
presentado por el IFCL y/o Otras
Entidades y cargar en el sistema
de notificaciones.

El Técnio de DOAA procede a la
r'erificeción cualitativa

Suaderno Mesa de Entrada
ie notfif¡caciones

de Formación y
Capac¡tación
Laboral"

Ley de
presupuesto
General de la
Nac¡ón y Decreto
Reglamentario
v¡gente

Técnico de DOAA

notificaciones a f¡n de remitir
todas aquellas notif¡caciones a
la verificac¡ón documental,
aprobación y/o rechazo los
distintos proceso a los IFCL
yio Otras Entidades

El Técnio de DOAA procede a la carga de
los datos en el sistema de notif¡caciones.

Sistema de Notiflcaciones
Técnico de DOAA

La jefa de DOAA elabora reportes de cada
curso y dependiendo de la modalidad del
los llamados y remite a olras dependenc¡a
para lo que hubiera lugar.

Sistema de Notmcaciones Jefa de DOAA

Elaborar un legajo de los
documentos recibido y
escanear.

,dN

Elaborar las planillas en elformato
excel y Mantener un archivo
ordenado y s¡stemático en forma
física y electrónica de la
documentación de los d¡versos
proced¡mientos que sustenten las
operaciones realizadas de cada
cáso.

La jefa de DOAA verifica que se cumpla
con todos los procesos. Expediente Digital Jefa de DOAA

Elaborado por: Fecha: it08n,mt
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Control y seguimiento a la ejecuc¡ón del curso
Análisis documental de los cursos y registro en el sistema de gestión de cursos
Certif¡cac¡ón a los benef¡ciaros.de todos los cursos realizados,

cóDtco: cs Mo1 08 01

cada expediente según el
de proceso a real¡zar con lo
establece el PBC y los

El Técnio de DSE rec¡be el exped¡ente

1652/00 "Por
cual se crea él

Formación y

Reglamentario
vigente

lecnrco de DSt

Técnico de DSE controla y verifica en

cumpla con todo lo establecido

Registrar en el sistema SIGEC
los expedientes que cumpla
con los todos los requ¡s¡tos
exig¡das en el PBC Conven¡os
y/o Proyectos.

uno a uno todos los

expediente según lo que
establece el pliego de bases y
condic¡ones.

Técnio de DSE procede a la carga de los
datos en el sistema SIGEC

Jefa de DSE
Técn¡co de DSE

Realizar las notificaciones según
conformidades o/u

El Técnio de DSE procede a la Elaboración

La Jefa de DSE verifica que se cumpla con
todos los procesos.

un lega,io de los

un archivo ordenado y
sistemático en forma física y

de la documentación
los diversos proced¡m ientos

sustenten las operaciones

El Técnico de DSE arma el archivo
de cada curso en forma fisica y

fOCAL- MTESS

Foch': fl5,!¡ü-ffi

Feche: 'g(t .slc

que los expedientes
presentados cumplan con los
plazos y contengan todas las
documentaciones exig¡das en
el PBC Conven¡os y/o
Proyectos.
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Control y seguim¡ento a la ejecución del curso
Not¡ficación a los IFCL
Certif¡cación a los benefic¡aros.de todos los cursos

cÓDrco: GS Mo1 08
cÓDtco: GS Mo1 08 02

1652/00 "Por
cual se crea el

Formación y
apac¡tación

Nación y Decreto
Reglamentario

documental de los
a fin de ser
según su sol¡citud.

los expedientes
por el departamento

Oficina de Atención y

de Segu¡miento
su verif¡carion y

PBC, Conven¡os y/o

coordinador deriva al departamento de
imiento para su distribución @ntrola y

en forma cualitativa que el
¡ngresado cumpla con todo lo
en le PBC

el ln¡cio, modif¡cac¡ones,
altas y bajas y finalizac¡ón de

los cursos en mar*ldos en
d¡st¡ntos procesos de

El coord¡nador rec¡bí el informe del
de Seguimiento y en relación

al informe elabora la notificación para su
poster¡or aprobación

las notif¡các¡ones en

o aprobac¡ones
suían de la ver¡ficación

documental con relación a los
expedientes recib¡dos.

Técnio de DSE procede a la Elaborac¡ón
Env¡ar los expedientes de cada
curso aprobados a la direcc¡on

iva y F¡nanciera para el

un legajo de los

Jefa de DSE verifica que se cumpla con

't 0 .ue.am
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