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INSTITUCION: SINAFOCAL

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

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

INSTITUCION: SINAFOCAL

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos
Ne: 93-V2023
(1)[MACROPROCESO : Gestion del Sistema Nacional de Formacion y Capacitacion Laboral cODIGO: GMS01
(2)|PROCESO: Analisis y Disefio de Capacitaciones cODIGO: GSM0105
(3)|SUBPROCESO: Analisis de Necesidades de Capacitacion cODIGO: GSM010501
(4)|PROCEDIMIENTO: Analisis de Necesidades de Capacitacion
(5) (6) (7) (8) 9) (10)
Ne Actividades N Tareas Método Registros Aplicables | PrOCCAImIontos | carg0 Responsable
Revision documentacion Solicitar de manera oficial la remision de e e
1 pertinente, como ser mision, documentacion pertinente para relevamiento de | Registro escrito de dalos it da gnalisils
vision, manual de procedimiento | datos. Estudiar y dejar registro escrilo de los relevados j[)ise fodela Formazi i
ofros datos relevantes.
Disefiar guia de entrevista, considerando la
inforrmacion relevada mediante
documentacion. Armar cronograma de
entrevistas fisicas y/o virtual segun
disponibilidad de los beneficiarios. Informar al
1| Relevamiento de datos Entrevistas con directores de | beneficiario del tiempo de entrevista (no mas de
familias profesionales, expertos | la manera de registro de evidencia: grabacion o i i Técnico asignado,
i i h 5 Registro escrito de i tat
2 del sector productivo, registro escrito, fotografias, a fin de tener respuestas jefatura de Analisis y
autoridades, encargados y consentimiento informado. El dia previo a la Disefio de la Formacion
operarios direclos. entrevista confirmar disponibilidad. En el lugar,
no tomarse mas de minutos por entrevista.
Tomar registro de lo conversado, puede ser
grabacion o registro escrito, solicitar a las
autoridades permiso para esto ultimo con
anficipacion.
Andlisis de los datos recolectados en las
entrevistas, realizar cuadro comparativo, " Técnico asignado,
2 Analisis de datos 1 Analisis y Sintesis de datos investigar sobre la especialidad, verificar datos i iy escr:to CHLE jefatura de Analisis y
con expertos, categorizar y organizar datos por respuesias Elaboracién de  |njcefig de la Formacion
area a fin. perfiles y Disefio
de ruta formativa.
Piraisaritaibn el trabejo al Convocar a expertos del area a una mesa Elnboraclién de
1 sector/cliente/expertos/actores técnica, presantar el lra_bajo faslizado, facolactar Hoja de validacion L i
il sugerencias o aprobacion de las partes a través datos del Técnico asignado,
3| validacion del Analisis de firma de hoja de validacion observatorio jefatura de Analisis y
laboral. Disefio de la Formacion
Realizar ajustes segin Corregir segun sugerencias dejando evidencia |Planilla de registro histérico
2 sugerencias del ultimo documento corregido, un histérico de correccion de
numerado, documentos
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Redaccion del informe de Analisis| Redactar documentos del ANC segun formato Técnico asignado,
1 de Necesidad de Capacitacion establecido, considerando antecedentes, Informe del ANC jefatura de Andlisis y
ANC contexto y sugerencias Disefio de la Formacion
4 | Redaccion de informe
Remitir informe como producto segin orden Técnico asignado,
2 Remision de ANC a autoridades jerérquico, primero jefatura, coordinaciény  |Informe del ANC con acuse jefatura de Analisis y
del CIMA Direccion, para Remision al cliente beneficiario de recibo Disefio de la Formacion,
de manera oficial. Direccion CIMA
i?o?uzz:l:rn'merigalad::x Socializar el informe con las areas involucradas Técnico asignado,
1 g en el proceso y a las autoridades del CIMA a fin Minuta de reunion jefatura de Analisis y
CIMA, justificando las i 2 i
de verificar y validar procedimiento interno. Disefio de la Formacion
sugerencias
5 | Presentacion del informe
2 Presentar el informe a los Presentar producto con sugerencias al area | Informa ANC con acuse de L?:ﬂ:?:::igzzﬁ;'s y
expertos del area analizada recibo Disefio de la Formadidn
(1)|MACROPROCESO : Gestion del Sistema Nacional de Formacion y Capacitacion Laboral CODIGO: GMSO01
(2)|PROCESO: Analisis y Disefio de Capacitaciones CODIGO: GSM0105
(3)|SUBPROCESO: Disefio de acuerdo a Componentes de tareas. (DACOTA) CODIGO: GSM010502
(4)|PROCEDIMIENTQ: _ Disefio de acuerdo a Componentes de tareas. (DACOTA) _
©) 7] (8] ) (10}
Ne Actividades N® Tareas Método Registros Aplicables Pp:::;::l;;mn Cargo Responsable
Entrevistas con expertos, analisis y sintesis de Técnico asignado,
1 ET::‘::“ ;o;z:p;n:: 12 ;ia:;(;r procesos (desgloce en procesos, actividades y | Registro escrito de analisis jefatura de Analisis y
P 9 P \areas), Disefio de la Formacion
o area
Redactar el documento describiendo los Técnico asignado
1 | Andlisis de tareas de la 2 Redaccion de documento | Pr05808 actividades y fareas, frecuendia y el | Regumen del anaiisis jefatura de Analisis y
especialidad o area id B0 ESPRCHICAL |88 COMPRIANCIRE Disefio de la Formacion
requeridas para cada aclividad
; Verificar que el desgloce de aclividades y Técnico asignado,
3 Valu:acio:: : : ddeel’ssg;;?; oan competencias requeridas sean las correclas, Hoja de Validacion jefatura de Analisis y
o ajustar las veces que sea necesario Disefio de la Formacion
Elaborar cuadro que contenga competencias
requeridas en el area y los contenidos que Técnico asignado,
1 E:l?drgsﬁ:;:: c::d:; respondan a los mismos. Para esto investigar Cuadro comparativo jefatura de Analisis y
9 (map sobre tendencias y contenidos a desarrollar en Disefio de la Formacion
ol ares, Evaluacién
2 :lroo s l?snl‘:’o:ten.ido. Reuniones para verificar que los contenidos co?nltlvzly s Técnico asignado,
B8 SRpeciancng.0; ared. 2 Mesas consultivas con expertos | respondan a las competencias requeridas en el Hoja de validacion Morn:‘: o jefatura de Analisis y
area, consultar cada vez que sea necesario. AV Y Disefio de la Formacion
productos
3 Definicién de contenidos a Definir cuales contenidos se desarrollaran, Lislagzi::vc;:n;a; ;:':: e ;m:::'g::ﬁ:{s y
desarrollar objetivos y la hora que se les asignara asignadas Disalto de la Formiacion
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Programa de

Redaccién del programa de

Definir nombre, objetivo general , categorizacion
por fases de los contenidos, criterios de

Formato de Disefio de

Técnico asignado,

3 1 capacitacioén segun formato . A s jefatura de Analisis y
capacitacion estatiodidn evaluacion y perfil de sal!da del curso u oferta Capacitacion Oisefio da la Formacisi
formativa
Una vez validado el disefio se remite de manera Direccion del CIMA,
oficial impreso y en digital, con Memorandum de Coordinacion de
respaldo y segun linea de jerarquia. Una copia Desarrollo de la
4 Remision 1 Remitir oficiaimente el disefio para el cliente beneficiario, una copia para el 004 mer:::cc::l el Formacion, Jefatura de
area de monitoreo y productos y una copia para Analisis y Disefio de la
la coordinacion de analisis y disefio de la Formacion, técnico
formacion designado.
(1)|MACROPROCESO : Gestion del Sistema Nacional de Formacion y Capacitacion Laboral cODIGO: GMSO01
(2)|PROCESO: Analisis y Disefio de Capacitaciones cODIGO: GSM0105
(3)[SUBPROCESO: Actualizacion de Mallas Curriculares cODIGO: GSM010503
(4)|PROCEDIMIENTO: _ Actualizacion de Mallas Curriculares N
R )0 _ B @) (8) (9) (10)
Ne Actividades N° Tareas Método Registros Aplicables Ppﬁ::mm Cargo Responsable
5 Entrevistas con expertos, andlisis y sintesis de Técnico asignado,
Entrevista con expertos del sector . -
1 para desgloce de la especialidad procesos (desglooe‘en procesos, aclividades y | Registro escrito de analisis ielfatura de Analisis y
lareas), Disefio de la Formacion
0 area
Redactar el documento describiendo los : 2
Andlisis de tareas de la Técnico asignado,
1 procesos actividades y tareas, frecuencia y nivel o e
especialidad o area 2 Redaccion de documento de criticidad, especificar las competencias Resumen del analisis Jgif:;:? ::Q'::ﬂ:rl.sa Z. e
requeridas para cada actividad
2 Verificar que el desgloce de actividades y Técnico asignado,
3 Valideaaon;e;??;;ﬁ = competencias requeridas sean las correclas, Hoja de Validacion jefatura de Analisis y
pert ajustar las veces que sea necesario Disefio de la Formacion
Elaborar cuadro que contenga competencias
requeridas en el area y los contenidos que Técnico asignado,
1 2;%.’;:: (?“" admr; respondan a los mismos. Para esto investigar Cuadro comparativo jefatura de Analisis y
¥ sobre tendencias y contenidos a desarrollar en Disefio de la Formacion
el area.
2 ::I.;e:.d' :?;l‘::::n:?:: Reuniones para verificar que los contenidos Técnico asignado,
= i 2 Mesas consultivas con expertos, | respondan a las competencias requeridas en el Hoja de validacion Disefio de perfiles |jefatura de Analisis y
area, consultar cada vez que sea necesario. y ruta formativa. |Disefio de la Formacion
Monitoreo y
1 . - o Listado de contenidos con productos Técnico asignado,
B | D o e | bjetoey horas st doAnss
asignadas Disefio de la Formacion
Definir nombre, objetivo general , categorizacion
Programa de Redaccion del programa de por fases de los contenidos, criterios de Técnico asignado,
3 capacitacién 1 capacitacion segun formato evaluacion y perfil de salida del curso u oferta Malla validada jefatura de Analisis y

establecido

formativa. Mesa de validacion con expertos del
sector, siempre que sea necesario
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Una vez validado el disefio se remite de manera Direccion del CIMA,
oficial impreso y en digital, con Memorandum de Coordinacion de
respaldo y segun linea de jerarquia . Una copia s Desarrollo de la
4 Remision 1 Remitir oficialmente el disefio para el cliente beneficiario, una copia para el Doocam_.”maﬁ_ﬁ remision Formacion, Jefatura de
area de monitoreo y productos y una copia para Analisis y Disefio de la
la coordinacion de Analisis y disefio de la Formacion, técnico
formacion designado.

C.P. Johanna Alice Genez
Profegional - CIMA
SINAFOCAL - MTNGSS

Fecha: 02-06-2023

Lic. Daniel Feliciain« .
Jade - Dpt, de Gestin de Calidad - N Fecha: 19 § JUN 2023
_SINAFOCAL - MTESS

Fecha
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