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COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos

(1)

(2)

(3)
4

MACROPROCESO :

PROCESO:

SUBPROCESO:

PROCEDIMIENTO
T

ser presentados cumplan con
los plazos y contengan todas
las documentaciones exigidas
:n el PBC Convenios y/o
Proyectos.

Verificar que los expedientes a

Gestion del Sistema Nacional de Formacién y Capacitacién Laboral
Control y seguimiento a la ejecucién del curso
Anaélisis documental de los cursos y registro en el sistema de gestion de cursos
Certificacion a los beneficiaros.de todos los cursos realizados
T = . =

El técnico de DOAA recibe el expedienle del

CODIGO: GMS01
cODIGO: GS M01 08
CcODIGO: GS M01 08 01

Verificar cada expediente segun el
tipo de proceso a realizar con lo que
establece el PBC Y los proyectos y/o
convenios

IFCL y/o Otras Entidades Frpagisrte
El Técnico de DOAA controla y verifica Expediente
cuantitativa que el expediente a ser PBC

ingresado cuenta con todas las

Convenios y/o Proyectos

Orientar a los IFCL sobre las distintas
alternativa en el caso que ubiera
dificulatdes en algun proceso.

Expediente Digital

Registrar en el sistema SIGEC
los expedientes que cumpla

Cargar uno a uno todos los
doceumtnos que contiene el

El Técnio de DOAA procede a la carga de

la verificacion documental,
aprobacion y/o rechazo los
distintos proceso a los IFCL
y/o Otras Entidades

Entidades y cargar en el sistema
de notificaciones.

2 |con los todos los requisitos expediente segln lo que : Sistema SIGEC "
exigidas en el PBC Convenios |establece el pliego de bases y O HNDN 68 sesma e muta de N :FZUL?ii/?:?eaP;r
y/o Proyectos. condiciones. Sistema Nacional

de Formacion y
El Técnio de DOAA procede a la Cuaderno Mesa de Entrada |Capacitacién
S ; verificacion cualitativa de noffificaciones Laboral"
Recibir, verificar, escanear y
cargar en el sistema de Ley de
notificaciones a fin de remitir | Verifica el expediente con lo El Técnio de DOAA procede a la carga de preysupuesto
3 todas aquellas notificaciones a [presentado por el IFCL y/o Otras os datos en el sistema: de notificacionds. Sistema de Notificaciones Genertl de la

Nacion y Decreto

La jefa de DOAA elabora reportes de cada
curso y dependiendo de la modalidad del

Reglamentario
vigente

Técnico de DOAA

Técnico de DOAA

Jefa de DOAA

Jefa de DOAA
Técnico de DOAA

Técnico de DOAA

Técnico de DOAA

Asuncién - Paraguay

los llamados y remite a otras dependencia Sletee de Netieacins hote e HOAA
para lo que hubiera lugar.
Elaborar las planillas en el formato
excel y Mantener un archivo
o denado y sistematico en forma
Elaborar un legajo de los 9", P ’ ”
+documentos recibido y fisica y electromca de la_ La jefa de DOAA verifica que se cumpla Expediente Digital Jefa de DOAA
lescanear. documentacion de los diversos con todos los procesos.
) W P procedimientos que sustenten las
. operaciones realizadas de cada
N caso.
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INSTITUCION: SINAFOCAL

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos

N°: 93 - V2020
(1)|MACROPROCESO : Gestion del Sistema Nacional de Formacién y Capacitacién Laboral CODIGO: GMS01
(2)|PROCESO: Control y seguimiento a la ejecucién del curso cODIGO: GS M01 08
(3)|SUBPROCESO: Analisis documental de los cursos y registro en el sistema de gestion de cursos CcODIGO: GS M01 08 01
4)[PROCEDIMIENT Certificacién a los beneficiaros.de todos los cursos realizados,
g =

}

Verificar que los expedientes " ‘ . |EI Técnio de DSE recibe el expediente Expediente Técnico de DSE
presentados cumplan con los |Verificar cada expediente seg(n el
1 plazos y contengan todas las |tipo de proceso a realizar con lo
glogtérgeg;ancgngs ex;gldas &1 q:e es:able/ce el PBC' ylos El Técnico de DSE controla y verifica en Expadients
5\ venias:y RISYECs ylolconvenios forma cualitativa que el expediente P e
Pewe| Proyectos. . 3 PBC Técnico de DSE
ingresado cumpla con todo lo establecido Canvenioaivio Proyectas
en le PBC a2
y p Ley 1652/00 "Por
E:g:st;a:‘dgn TI sistema SIG;EC Sargar ur;o auno todtt_)s los | el cual se crea el
expedientes que cumpla |documentos que contiene e e Sistema Nacional
2 [con los todos los requisitos  [expediente segun lo que Sla;r;cg:‘o:zigtseizr%‘igd;ca i o Sistema SIGEC de Formacién y ieéf:nﬁ:eo ItjijEDSE
exigidas en el PBC Convenios |establece el pliego de bases y Capacitacion
y/o Proyectos. condiciones. Laboral"
. . : . El Técnio de DSE procede a la Elaboracién Ley de Técnico de DSE
Elaborar notificaciones con IZ :ﬂ::;;fr:igg;ﬂ?s;znes S=qun presupuesto
3 [relacidn a los expedientes : s Expediente de Notificacién |General de la
G disconformidades detectas en las . e
recibidos documentaciones La Jefa de DSE verifica que se cumpla con Nacion y Decreto Jefa de DSE
todos los procesos. Reglamentario
vigente
Mantener un archivo ordenado y
Elaborar un legajo de los S|stem'ét_|co o SnmTnEA » El Técnico de DSE arma el archivo -
o electrénica de la documentacion . . . b Técnico de DSE
4 |documentos recibido y X = documental de cada curso en forma fisica y |Expediente Digital
de los diversos procedimientos e Jefa de DSE
escanear. i formato digital.
que sustenten las operaciones
realizadas de cada caso.
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INSTITUCION: SINAFOCAL

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diserio de Procedimientos

N°: 93 - V2020
(1)[MACROPROCESO : Gestion del Sistema Nacional de Formacion y Capacitacion Laboral CODIGO: GMSO01
(2)|PROCESO: Control y seguimiento a la ejecucién del curso CODIGO: GS M01 08
(3)|]SUBPROCESO: Notificacién a los IFCL CODIGO: GS M01 08 02

MIE Certifica

Recibir los expedientes
recibidos por el departamento
de Oficina de Atencion y
Apoyo Yy derivar a al
departamento de Seguimiento
para su verificarion y
evaluacioén de todas las
documentaciones exigidas en
el PBC, Convenios y/o
Proyectos.

alos b

Analisis documental de los
expediente a fin de ser
autorizados segun su solicitud.

lizados,

El Asistente Administrativo recibe el

expediente por mesa de entrada KApaciee
El coordinador deriva al departamento de

seguimiento para su distribucién controla y |Expediente
verifica en forma cualitativa que el PBC

expediente ingresado cumpla con todo lo
establecido en le PBC

Convenios y/o Proyectos

Aprobar las notificaciones en
concordancia a las distintas
observaciones o aprobaciones
que surjan de la verificacion
documental con relacién a los
expedientes recibidos.

Aprobar el Inicio, modificaciones,
altas y bajas y finalizacién de
todos los cursos en marcados en
los distintos procesos de
ejecucion.

El coordinador recibi el informe del
departamento de Seguimiento y en relacion
al informe elabora la notificacién para su
posterior aprobacion

Expediente

Elaborar un legajo de los
documentos recibido y

Enviar los expedientes de cada
curso aprobados a la direccion
Administrativa y Financiera para el
pago.

El Técnio de DSE procede a la Elaboracion

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

Expediente (Notificacion)

Ley 1652/00 "Por
el cual se crea el
Sistema Nacional
de Formacién y
Capacitacion
Laboral"

Ley de
presupuesto
General de la
Nacién y Decreto
Reglamentario
vigente

Asistente
Administrativo

Coordinador de
Seguimiento

Coordinador
Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

Coordinador de
Seguimiento
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