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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-V 2020
(1)|MACROPROCESO : Gestién Observatorio Ocupacional cODIGO: GOC02
(2)|PROCESO: Elaboracién de Estadisticas CcODIGO: GOC02.1
(3)|SUBPROCESO: Elaboracion de estandares de registros administrativos de las areas misionales cODIGO: GOC02.1.1
(4)|PROCEDIMIENTO: _ Elaboracién de estandares de registros administrativos de las dreas misionales
e i ©) (7) (8) _(10)
W Actividad Ta — - i e -
Preparando un documento que contenga el
= ; objetivo del diagnostico, el método de Jefe/a del
1 Elaboragum de la metodologla de recoleccién de datos, las dependencias Documento digital del texto Departamento de
recoleccion de datos . ot
involucradas, entre otros datos para Estadisticas
1 Realizar un Diagnéstico de presentaria a la Coordinacién
Registros Administrativos -Cuestionario y/o guia de
preguntas P
4 @ Técnico y/o Jefe/a del
2 |Recoleccién de datos Recolectandq los datos, una vez aprobada |-Enlace, hlper\_nnculo 0 Departamento de
la metodologia vinculo de los instrumentos | - produccion de  |Estadisticas
de recoleccion & estudios analiticos
instructivos relacionados con lal__—
Verificacion de consistencia de Utilizando softwares de procesamientoy |- Base de datos Educacion Técnica | Técnico y/o Jefe/a del
5 1 |datos y estandarizacién de andlisis de datos, se realiza la consistencia |-Tablas de equivalencia y Formacion |Departamento de
Analizar los datos : e : y :
2 |provenientes del variables y estandarizacién de correspondencias Profesional Estadisticas
diagnéstico , |Elaboracion de cuadros, graficos | Elaborando cuadros, gréficos y tablas con g‘;ﬁ%ﬁgﬁ:;’;ﬁg}x que B:’::gg:::n‘:gfia del
e de resumen de datos los datos mas relevantes e Estadisticas
; s T Elaborando y/o actualizando los w Jefe/a del
Elaborar y/o Actualizar los Confeccion ylo Actualizacion de : Documento digital del texto
\ documentos (Catalogo de 1 documentos documentos (Catalogo de Variables, original Depar'taf'nento de
\ariables. Instumerttos de protocolo de carga, documentos Estadisticas
Mario A. Patifno &7 recoleccion de datos, :resepiamén e dcumemos a las|Presentando a las dreas involugradas los [ 0o b po ento Jefe/a del
7 ) T protocolo de carga) 2 |areas involycradas.pa borrador_es de los documentos para su digital del texto Depar'tamenlo de
= _‘_ SRR validacig aprobacion Estadisticas
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INSTITUCION: SINAFOCAL

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

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

N°: 93-V 2020
(1) MACROPROCESO : Gestién Observatorio Ocupacional CODIGO: GOCO02
(2)|PROCESO: Elaboracion de Estadisticas cODIGO: GOCO02.1
(3)| SUBPROCESO: Elaboracion de estandares de registros administrativos de las areas misionales cODIGO: GOC02.1.1
| (4)|PROCEDIMIENTO: Elaboracion de estandares de registros administrativos de las éreai misionales e rd
e e B v v
[ o iCE - g . R
Elaborar y/o Actualizar los Modificando los d " i
documentos (Catalogo de Modificacién de los documentos ﬂ: El ItZ::lzr?dgzn ?;ﬁi:::r::s kil Norainn:fieal aa Jefe/a del
3 |Variables, Instrumentos de | 3 |conforme a las observaciones e : 5 S e Departamento de
recoleccién de datos, raliaias _reoomendaclones hechas por las areas Documento digital del texto Produccién de | Estadisticas
protocolo de carga) volicraoas estudios analiticos
P : . relacionados con la|Jefe/a del
1 Presentacién de los documentos |Presentando las vesiones finales de los Version final del Edhication Téanical Degaramanic de
finales documentos a las areas involucradas Documento digital del texto ; pa' ¢
y Formacién Estadisticas
4 Z'rae::rl;tggslos documentos s e et Profesional e
i emitiendo mediante Memorandum y S efe/a del
2 :Zrbn;?;%r‘l):e bod TS oS correo electronico los documentos a las ?:E:?:ﬁ:;fﬂfﬁ:::: Departamento de
areas involucradas Estadisticas
Fecha: &! 4 s
&4 SET 2020
. ot
Revisado por: “g\«-‘ Fecha:
“Qv.b <5 Lic. el Feliciange
Jele - BERD. de Gestidn de Cafidad - KECIP
AFOCAL - MTESS
infof@sinalocal gov.py www.snafocal.gov. py (59521) 495-387/8 lurbe Nee 176 o Eligio Ayaia Pagina 2 de 2

Asuncitn - Paraguay



APD, JEPOROMOMBAAPD

:':‘m TAVGUA JEIKOPORK 1 P
SEEE ® TETA REKUAI r“"“?‘“"
;\:‘;::‘,;“;E""L“’ ¥ SEGURIDAD ® GOBIERNO NACIONAL 40‘ f"-‘ ?f"’“
Misién: Regular, cenificar y scneditar ks procescs de knmacion Qilﬂﬁ‘ 2, con enfoqua NCVSHO B 12303 (28 Riviles Jcupacionales, krlalemendo @ s actores del wstama
peraniizands y contrbuyende & e produciividad y compridndad de la fusiza Saborml Bcbiva pata 1 meercbn Laboral, socal § ooonomics de oy benebcianks., Budos con los secornes
3 pubisca y or N
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 : Gestién Observatorio Ocupacional cODIGO: GOCO02
(2) PROCESO: Elaboracion de Estadisticas CcODIGO: GOC02.1
(3) SUBPROCESO: Analisis de bases de datos de fuentes primarias y secundarias cODIGO: GOC02.1.2
| (4) PROCEDIMIENTO: _ Produccién de estudios analiticos relacionados con la Educacién Técnica y Formacién Profesional
N°|  Actividades f'E Tareas ; o Registros Aplicables | Procedimientos |  Cargo Responsable |
1 Solicitud de actualizacién de base |Solicitando al responsable en DTIC - Correo electronico Técnico del Departamento de
1 | Extriier Ta base de dalos de datos actualizar la base de datos en el Sistema |- Sistema de mensajeria Estadisticas
2 |Extraccion de base de datos Extrayendo la base de datos del Sistema  [-Base de datos original E::::é?;ii:;Depanamemo -
Utilizando el archivo extraido se procede a |- Base de datos original .
1 |Estandarizacion de las variables |estandarizar las variables contenidas en la |-Tablas de equivalencia y E:‘;c',‘[’:ﬁ‘;'s”emamem e
Depurar y estandarizar las base de datos de comrespondencias
bases de datos & - Elaboracién de
A . |- Base de datos original i
2 |Revision de consistencia de datos ;Jerrﬁcgndu I? base de datos para corregir -Tablas de equivalencia y astﬂnd_ares de Tecmgo _del Pepartamento)de
nconsistencias Eep i sn registros Estadisticas
It administrativos de
1 Elaboracion de indicadores, tablas |Generando indicadores, tablas o gréficos, zziun':‘:gls erliigi“::: fue r:::i:n'zla; Técnico del Departamento de
y gréficos estadisticos utilizando softwares de procesamiento pneip Estadisticas
resultados
Generar indicadores, tablas Utilizando softwares de procesamiento y Documento electrénico que "
= e 3 y gréficos estadisticos 2 |Disefio de las tablas y graficos analisis de datos se da formato a las tablas, [resuma los principales Egg;?;;:lsoepartamenw -
\ \D cuadros y graficos resultados
S S 5 = 3 Generando |a sintaxis y comandos de oy
- 3 fe':r:ﬁ:f;:n de sintaxis ds analisis al momento de procesar la Sintaxis de andlisis E:Edl?:t;:lstiepaﬂamemo de
/ informacion
~ Confeccion del informe de Preparando un documento que contiene los s Técnico y/o Jefe/a del
? resultados resultados mas relevantes Documento digital de texto Departamento de Estadisticas
Dando formato al documento elaborado y ;
¢ 2 |Disefio del informe de resultados  [remitiendo al superior inmediato para su Documento digital de texto : g:cg.rc::r;fnfma;ja disticas
— aprobacién Elaboracion de P
Secrafario '
SINAFEEDL
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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

Ne:

93-V2020

(1) MACROPROCESO : Gestion Observatorio Ocupacional CODIGO: GOCOZ
(2) PROCESO: Elaboracion de Estadisticas cODIGO: GOCO02.1
(3) SUBPROCESO: Andlisis de bases de datos de fuentes primarias y secundarias CODIGO: GOC02.1.2
(4) PROCEDIMIENTO: _ Produccion de estudios analiticos relacionados con la Educacién Técnica y Formacion Profesional
4 Elaborar informes de registros Jefe/a del Departamento de
resultados Verificacion del informe por el Verificando el informe final para su oot administrativos de |Estadisticas y/o Coordinador/a
g superior inmediato publicacion Documento digital de texto las areas de la Coordinacién del
misionales Observatorio Ocupacional
Publicacién del informe enla  |Alzando el informe final a la pagina web del | Documentos digitales y/o Técnico de la Coordinacion del
+ |pagina web Observatorio Ocupacional bbbl Observatorio Ocupacional
principales resultados

Elaborado por:

Mario

21

A
M.,

Fecha:

WMTESS -4
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INSTITUCION: SINAFOCAL

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

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

Ne: 93-V 2020
(1) MACROPROCESO : Gestion Observatorio Ocupacional cODIGO: GOCo2
(2) PROCESOQ: Investigacion del Mercado de Trabajo CcODIGO: GOC02.2
(3) SUBPROCESO: s CODIGO: —-

(4) PROCEDIMIENTQ:  Elaboracion de investigaciones sobre el mercado de trabajo

Analisis de los nimeros Revisando la literatura y bases de datos |Documento de texto digital y
1 macroeconomicos, sociales y  |de entidades publicas y privadas, asi planillas electronicas que resuman Investigador
. otros para definir el campo de  [como de organismos internacionales, la informaci6n encontrada y 9
Establecer la metodologia, estudio para la seleccion del objeto de estudio  [referenciada
1 |el campo de estudio y los —
objetivos : Redactando un documento que
2 ﬁﬁ:::gif documento establezca los métodos y técnicas que se |Documento digital de texto .[J)e:e.fa demanto
utilizan en el estudio parta
Confeccié . Disefiando el borrador de los
1 |que sislemacl’;:;slér:lmm:r:ltt:: ISKUEDATTICE 08 recOiecoion o datos Documento digital de texto Investigador
Se dactad preg para la validacion de términos y g g
22 expresiones técnicas y de comprension
. Identificacion de experios para |Reconociendo a los técnicos y/o i i
vl E‘I:borarl IDS. A:s:’??:&os 2 |la tarea de validacion de cada  |referentes con experiencia suficiente en el :Lalr::lia elec:tr::tca Gan conticlos s Investigador
instrumento campo de andlisis del estudio
Revisandc en conjunto con 105 expertos,
la terminologia, construccion de
3 Vaidacin de s knsirumentos preguntas, secuencias y formatos Cuestionario y/o guia de preguntas Captador de datos

coA1 106 eXEeIios contenidos en los instrumentos de

recoleccion
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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-V 2020
(1) MACROPROCESOQ : Gestion Observatorio Ocupacional CODIGO: GOC02
(2) PROCESO: Investigacion del Mercado de Trabajo CODIGO: GOC02.2
(3) SUBPROCESO: S cODIGO: -—

(4) PROCEDIMIENTO:

Elaboracién de investigaciones sobre el mercade de trabajo

No ~Actividades N°® 1 Método | -I: I,-H-! . -Ii "!"'- ",H_.' y Cargo Responsable
Transformacion de los Modificando el vocabulario, la redaccion y
4 linstrumentos segun las secuencia de preguntas, segin las Cuestionario y/o guia de preguntas Investigador
observaciones de los expertos |observaciones realizadas por los expertos
: . s o Enlace, hipervinculo o vinculo de
2 Elaborar los instrumentos | 5 |F:; :’;\Z?J;:;:{';?:T;g:o d'.ain ::nm:_)::::' loe lestiamerine dighaios o los instrumentos de recoleccion e Captador de datos
de recoleccion de datos P linstructivos
-Cuestionario y/o guia de preguntas
6 Revisién y aprobacion de la Emitiendo los instrumentos finales a ser |-Enlace, hipervinculo o vinculo de Jefe/a de
version final de los instrumentos | aplicados los instrumentos de recoleccion e Departamento
instructivos
HdiEie i las Unidades da Registrando las variables de identificacion —
1 a:glisis o tina Base s y de contacto de las unidades sujetas a la |Planilla electrdnica con contactos Ciintaterds di
aplicacién de los instrumentos de de las unidades de analisis EPIBGHGCE,Calas
contactos T
recoleccion
Relevar los datos -Cuestionario y/o guia de preguntas
3 |provenientes de las 2 |Recopilacién de datos Repdgdando dat_os con los instrumentos -En!ace, hipervinculo o wncu_lo de Captador de datos
unidades de anélisis y técnicas seleccionadas los instrumentos de recoleccion e
instructivos
Construyendo o extrayendo la o las bases Planilla electréni "
3 Generacion de bases datos de datos con los registro de las Ianl Zes rznlcr: c;:m o RLEEEE c dor de dat
recolectados respuestas obtenidas durante el re ?va astme 'E: ':: O.Z Bptacer.deidatas
relevamierts instrumentos establecidos
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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

Ne°: 93-V 2020
(1) MACROPROCESO : Gestion Observatorio Ocupacional CODIGO: GOCO02
(2) PROCESO: Investigacion del Mercado de Trabajo CcODIGO: GOC02.2
(3) SUBPROCESO: e cODIGO: —
(4) PROCEDIMIENTO:  Elaboracion de investigaciones sobre el mercado de trabajo
. Inspeccionando la consistencia de los
1 Exg:t;’clain o4 [a% bases datos, su comportamiento y respuestas |Bases de datos originales Investigador
ge! vacias o incompletas
Armonizando las variables con las
S : contenidas en bases existentes en el Tablas de equivalencia y de "
# [Extarsiieackine los viinnos Observatorio y con las clasificaciones correspondencias Imesigady
nacionales y/o intemmacionales
4 Analizar los datos
relevados S
Aplicacidn de las estandarizaciones e
Depuracion de las bases de identificacion de las unidades no .
3 datos correspondientes al estudio para la Bases de datos depuradas Investigador
obtencion de bases de datos finales
Procesamiento de las variables, | Generando tabulaciones, graficos y 1
4 |generando tabulaciones, transcripciones que muestren los Docu?e.m nleel:rn;l:;?lgoqsue fasuma Investigador
gréaficos y transcripciones resultados mas relevantes /W
0. EMPLgy
2107ip g
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INSTITUCION: SINAFOCAL

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

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

N°: 93-V 2020
(1) MACROPROCESO : Gestion Observatorio Ocupacional CODIGO: GOC02
(2) PROCESO: Investigacion del Mercado de Trabajo CODIGO: GOC02.2
(3) SUBPROCESO: e cODIGO: —

(4) PROCEDIMIENTO: _ Elaboracién de investigaciones sobre el mercado de trabajo

i Sintetizando |a situacién actual del objeto
1 Es!udi s AN el contexi def de estudio en el mundo, en la regién y/o |Documento digital de texto Investigador
en el pais
Elaboracién del informe Redactando el documento borrador sobre D -
Elaborar el informe 2 preliminar de resultados los resultados del estudio menio digka) de. texio fvestgudor
5 |correspondiente a cada —_—
estudio o 3
Edicion del informe final de Redactando el documento final sobre los D o Jefe/a de
A resultados resultados del estudio e, Sighal.06 et Departamento
4 Publicacién del informe final de |Difundiendo el documento final sobre los |Documentos digitales y/o impresos Jefe/a de
resultados resultados del estudio sobre los principales resultados Departamento

Fecha:

B4 SET 000

Revisad: T (® | . | .
evisa °:\:;.M “2% Li hiel Fenc\anqgh Fecha 1 9 Sf. 4 2020
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Fecha: I 0 NOV 2020
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