
MoDELo Es )Áruom DE coNTRoL TNTERN«, )rrneclp -
coMpoNENTE coRpoRATtvo DE coNTRoL oe oesrlÓru

COMPONENTE: AGTIVIDADES DE CONTROL
esrÁ¡¡oln: PRocEDIMIENToS
FORMATO: Diseño de Procedimientos

MACROPROCESO: Gestión delSistema Nacionalde Formación y Capacitación Laboral CÓDIGO:GS MOl

PROCESO: Acreditación de Especialidades de Ios lnstitutos de Formacion y Capacitqqlg! LelgIet CÓDIGO:GS MOI 02

cóDtco:Gs Mol 02

sUBPRocEso:ver¡licac¡ondelacal¡daddelaqe§t¡ondelosln9titutosdeFomac¡onycapac¡tac¡onLaboral(lFcL)elnstructoÚ
REMISION DE DICTAMEN TECNICO A LA MAXIMA AUTORIDAD INSTITUCIONAL (MAI)

Direccion del
REIFOCAL

lnformes finales
Memorandum

Solicitud de AcreditacionLa Direccion del REIFOCAL
remite via nota el informe final
de la Comision de Evaluacion
a la Maxima Autoridad del
SINAFOCAL a fin de resolver
la expedicion de la
acreditacion o la remision a

Remision de Dictamen
tecnico de la Comision
de Evaluacion a la
Maxima Autoridad
lnstitucional (MAl)

l.Envia el lnforme final de la
Evaluacion lnstitucional e informe
por especialidad a la Maxima
Autoridad lnstitucional.

Solicitud de Acred itacion2. Notifica el Acto Administrativo al

IFCL en relacion a su Acreditacion.
direccion de|REIFOCAL

notifica el resultado de la
solicitud de acreditacion al
IFCL

árla Lorena Liur Fecha:

Fecha: .



MoDELo ESrÁJo* DE coNTRoL INTERNo - *}r -
coMpoNENTE coRpoRATtvo DE coNTRoL oe oesrlÓru

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
esrÁruolR: PRocEDIMIENToS
FORMATO: Diseño de Procedimientos

MACROPROCESO: Gestión del Sistema Nacional de Formación y Capacitación Laboral cÓDIGO:GS MO1

es de los tnstitutos de Formacion y Capacitacion Laboral cÓDtco:cs Mol 02

SUBPROCESO: Ver¡flcaclon de ta cat¡dad de la qest¡on de los lnstitutos de Formac¡on y Capacitac¡on Leboral (IFCL) e lBtructores. CóDIGO:GS MOl 02 Ol

PROCED¡MIENTO: INSCRIPCION DE IFCL EN EL SIR

Tecnicos de la

Coordinacion de Registro
y Acreditacion de IFCL /
Dirección de REIFOCAL

El Tecnico accede a la
Plataforma SIR

SISTEMA DE
INFORMACION DEL
REIFOCAL SIR

1. Acceso a la
plataforma del Sistema
de lnformacion del
RETFOCAL (SrR)

Tecnicos de la

Coordinacion de Registro
y Acreditacion de IFCL /
Dirección de REIFOCAL

El tecnico responsable debe
en la Plataforma SIR

Resolucion SNFCL
N"16/2020
Formularios de
inscripcion
Documentaciones de
los IFCLs

2. Verifica las
solicitudes de
inscripcion de los IFCL

el Sistema de
lnformacion del

ETFOCAL (SrR)

Tecnicos de la
ion de Registro

Acreditacion de lF

El tecnico responsable remite
el informe de las solicitudes de
inscripcion a la Coordinacion
de Registro y Acreditacion de
IFCL

Plataforma SIR
Resolucion SNFCL
N'16/2020
Formularios de
inscripcion
lnforme de solicitudes

3. Remite el informe de
las solicitudes de
inscripcion a la

Registro y Acreditacion

Tecnicos de la
oordinacion de

y Acreditacion de IFCL
Dirección de REIFOCAL

Plataforma SIR
Resolucion SNFCL
N"16/2020
Formularios de
inscripcion
lnforme de solicitudes
Documentaciones de
los IFCLs en el SIR

tecnico responsable analiza
solicitudes de inscripcion

. Analiza el informe de
las solicitudes de
inscripcion

Aprobacion de la
solicitud de inscripcion

IFCL en el Sistema
lnformacion del
rFocAL (srR).
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I NSTITUCION : SINAFOCAL

MODELO ESTA,.}AR DE CONTROL INTERNO - N.)CIP -
coMpoNENTE coRpoRATtvo DE coNTRoL oe cesrlóN

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTÁNDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseño de Procedimientos
No: 93

MACROPROCESO:GesIión delSistema Nacionalde Formación y Capac¡tqclé¡ Lqlqql CÓDIGO:GS MOl

pROCESO:Acreditación de Especialidades de los lnstitutos de Formacion y Capac¡tacion Laboral CÓDIGO:GS MO1 02

SUBPROCESO:Verificacion de la calidad de Ia gestion de los lnstitutos de Formacion y Capacitacion Laboral (IFCL) e Instructores.
CODIGO:GS MOl 02 01 -

PROCEDIMIENTO: APROBACION DE MALLAS CURRICULARES

(4)Registros
Aplicables(1) Actividades

Memorandum
Correos

Convocatoria de las
especialidades a ser
acreditadas
Solicitud de Acreditación

Direccion del
REIFOCAL

l.Solicita las mallas

ramas de curso a
la Direccion del CIMA y

El REIFOCAL solicita al CIMA
a los IFCLs las mallas

ulares y programas de

ion de las Mallas

Experta metodológa de
la Coordinación de
Registro y Acreditación
de IFCL

La experta metodológa realiza
el seguimiento a la solicitud
realizada en el area
correspondiente

Memorandum
Correos
Comunicación

Convocatoria de las
especialidades a ser

Solicitud de Acreditación

2.Realiza el
seguimiento a la
solicitud de mallas
curriculares y
programas de curso
remitidos a la Direccion
delC|MA

onvocatoria de las

acreditadas
Solicitud de Acreditación

Experta metodológa de
la Coordinación d

Registro y
de IFCL

La experta metodológa
las mallas curriculares y los
programas de curso remitidos
para su posterior aprobación

Mallas curriculares.
Programas de cursos

3.Revisa las mallas
curriculares y los
programas de curso
remitido por la direccion
delC|MA

Convocatoria de las
especialidades a ser
acreditadas
Solicitud de Acreditación

Experla me§ilplóga de
la Coordinachir-.de .-

Registro y AcrÑitación
IFCL / Direccion del

a experta metodológa
o ajusta las mallas

urriculares y programas de
para ser socializados.

Memorandum
Correos

4.Aprueba y/o ajusta las
mallas curriculares o
programas de curso

Fecha:'



INSTITUCION : SINAFOCAL \
MODELO EL AT.¡ONN DE CONTROL INTERNI )TI¡ECIP -

coMpoNENTE coRpoRATrvo DE coNTRoL oe cesr¡ó¡r
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTÁHOIR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseño de Procedimientos
No: 93 ' ";:"'

MACROPROCESO:Gestión delSistema Nacionalde Formación v Capacitación Laboral CÓDIGO: GS MOl

PROCESO:Acreditación de Especialidades de los lnstitutos de Formacion v Capacitacion Laboral CODIGO: GS MOl 02
g6uorr oe ¡o§ n¡suru.os uc reltrrccru¡r y ucp¿urEcrun L¿uuIdr t¡reL, ú

cóDGo: cs Mor 02 01 -
PROGEDIMIENTO: ASESORAMIENTO TECNICO Al- Instituto de Form.ácion y Capacitacion Láboral (IFCL)

No. (1) Actividades (2)Tareas (3) Método
(4) Registros
Aplicables

(5) Prócédimientos
Asociados

(6| Cargo Responsable

1

Asesoramiento técnico al
IFCL en el proceso de
Acreditacion en la carga
de documentaciones en
el Sstema de
lnformacion del
RETFOCAL (SrR)

l.Verifica diariamente en el
Sistema de lnformaoon del
REIFOCAL (SlR) la carga de las
documentaciones y el llenado de
los formularios de los IFCL
inscriptos

El profesional designado revisa
diariamente las
documentacines agregadaspor
el IFCL a la Plataforma

Sistema de lnformacion
cel REIFOCAL(SlR)
Correo electronico
Documentos declarados
oor los IFCL

lnscripcion Tecnicos de la
Coordinacion de Registro
y Acreditacion del IFCU
Direccion del REIFOCAL

2.Realiza el seguimiento o
asesoramiento de los IFCL en
proceso de acreditacion

El profesional designado revisa
diariamente las
documentaciones en la
Plataforma.

Plataforma
Planilla de verificacion
documental
Com unicación telefon ica
Correos

lnscripcion Tecnicos de la

Coordinacion de Registro
y Acreditacion del IFCU
Direccion del REIFOCAL

3.El REIFOCAL autoriza la
presentacion a los IFCL en proceso
de acreditacion las
documentaciones en el
SINAFOCAL en formato
fisico,originales, debidamente
firmados con el sello
correspondiente del IFCL y
foliedos

La Coordinadora autoriza la
presentacion en fisico de todas
las documentaciones cargadas
en elSlR .

Plataforma
Planilla de verificacion
documental
Com unicación telefonica
Correos

lnscripcion Coordinadora de la
Coordinacion de Registro
y Acreditacion del IFCU
Direccion del REIFOCAL

4.Recepciona las documentaciones
en fisico de los IFCL en proceso de
acreditacion

El profesional recepciona por
mesa de entrada del
SINAFOCAL de las
Documentaciones exigidas
seqún Res. 1612020

Documentaciones
presentadas

lnscripcion Tecnicos de la
Coordinacion de Registro
y Acreditacion del IFCU
Direccion del REIFOCAL

Elaboi4do por;. o ¡lñllforíe Loren¡ Liuzz Fecha: rflJv.
RevisÉdmñ_ :l;l'rtff - lft\ l.MW,,: NADORA MECTP Fecha:' IL\
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I NSTITUCION : SINAFOCAL

MoDELo ESTÁ..}O* DE CONTRoL INTERNO - T.JCIP .
coMpoNENTE coRpoRATIVo DE coNTRoL oe cesróN

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
esrÁ¡loRR: PRocEDlMtENTos

MACROPROCESO: Gestión delSistema Nacionalde Formación y Capacitación Laboral CODIGO:GS M01

PROCESO: Acreditación de Especialidades de los lnstitutos de Formacion y Capacitacion Laboral cÓorco:cs Mor 02

SUBPROCESO: Verificacion de Ia calidad de la gestion de los lnstitutos de Formacion y Capacitacion Laboral (IFCL) e lnstructores.
CODIGO:GS M01 02 0l

EDIMIENTO: CONVOCATORIA DE LAS ESPECIALIDADES HACER ACREDITADAS POR IFCL

Direccion del
REIFOCAL

Convocatoria de las
especialidades a ser
acreditadas en el año

1. Determina las
especialidades
conforme al estudio de
prospectiva del
Observatorio
Ocupacional

La Direccion del REIFOCAL
recibe el resultado del Estudio
de prospectiva del
Observatorio Ocupacional y

iva a los expertos en diseño

lnforme del
Observatorio
Ocupacional

Aprobacion de mallas
curriculares

Experta metodológica
de la Coordinación de
Registro y Acreditación
de IFCL / Direccion del
REIFOCAL -

xpertos del sector

2.Observa si las mallas
curriculares y
programas de cursos
estan acorde.

Los expertos del area analizan
el informe del resultado del
Observatotio Ocupacional,
verifican, ajustan, crean o
actualizan las mismas.

Planillas de reuniones
Lista de asitencias
Memorandum formatos
de validacion
lnforme del
Observatorio Laboral

3.Socializa las
especialidades a
acreditar con los IFCL

La Direccion del REIFOCAL se
encargara de la socializacion
con los distintos institutos
inscriptos al SIR

Planillas de reuniones
Lista de asitencias
Notas
Minutas Pag. Web

Aprobacion de mallas
curriculares

y Acreditación
IFCL / Direccion del

Fecha:



INSTITUCION: SINAFOCAL

MODELO LJTÁNDAR DE CONTRoL INTERNJ-T,IECIP .
coMpoNENTE coRpoRATrvo DE coNTRoL oe oesnóu

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
esrÁ¡¡ oaR: PRoCEDIMIENToS
FORMATO: Diseño de Procedimientos
No: e3 ?ff?{t
MACROPROCESO: Gestión delSistema Nacional de Formación y Capacitación Laboral CODIGO:GS M01

PROCESO: Acreditación de Especialidades de los lnstitutos de Formacion y Capacitacion Laboral cÓoloo:cs Mol 02

SUBPROCESO: Verificacion de la calidad de la qestion de los lnstitutos de Formacion v Capacitacion Labora¡ (IFCL) e lnstructores. cÓo¡co:cs Mot 02 ol

PROCEDIMIENTO: EVALUACION INSTITUCIONAL

No. (1)Actividades (2)Tareas (3)Método (4) Registros Aplicables
tc,

Procedimientos
Aea¡ia¡lnc

(6) Cargo Responsable

1

Evaluación lnstitucional
de los IFCL solicitantes
de acreditación

l.Comprueba la existencia del
IFCL mediante elcumplimineto de
las normativas legales vigentes.

El profesional designado verifica las
docuementaciones legales
presentados según Res. N'16/2020

Planilla de verificacion
Resolucion N"16/2020

lnscirpcion
Solicitud de
acreditacion

Tecnicos de la
Coordinacion de Registro
y Acreditacion de IFCL /
Dirección de REIFOCAL

2. Mide la dimension de Gestion
lnstitucional

El profesional designado verifica los
requisitos exigidos
(organigrama,manual de
funciones,proced., etc) presentados
según Res. N"16/2020

Planilla de Verificacion
Resolucion N'16/2020

lnscripcion
Solicitud de
acreditacion

Tecnicos de la
Coordinacion de Registro
y Acreditacion de IFCL /
Dirección de REIFOCAL

3. Analiza y evalua la capacidad
administrativa

El profesional designado corrobora
las documentaciones presentadas
según Res. N''16/2020

Planilla de verificacion
Resolucion N'16/2020

lnscripcion
Solicitud de
acreditacion

Tecnicos de la
Coordinacion de Registro
y Acreditacion de IFCL /
Dirección de REIFOCAL

4.Estudia la Capacidad tecnica y
pedagogica

El profesional designado analiza la
capacidad tecnica y pedagogica del
IFCL según Res. N"16/2020

Matriz de evaluacion
institucional

lnscripcion
Evaluacion
lnstitucional

Tecnicos de la

Coordinacion de Registro
y Acreditacion de IFCL /
Dirección de REIFOCAL

5. Fiscaliza la existencia fisica e
insfraestructura del IFCL solicitante

El profesional designado constata la
infraestructura del IFCL según
requeriminetos de la Res.
N"16/2020

Fotos
lnformes de verificacion

Solicitud de
acreditacion
lnformes

Tecnicos de la
Coordinacion de Registro
y Acreditacion de IFCL /
Dirección de REIFOCAL

6. Emite informe sobre la
evaluacion institucional

El profesional designado elabora y
emite el informe sobre la evaluacion
institucional a la Coordinacion de
Registro y Acreditacion de IFCL

lnforme
fotos
documentaciones

Solicitud de
acreditacion
lnformes

Tecnicos de la
Coordinacion de Registro
y Acreditacion de IFCL /
Dirección de REIFOCAL
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MoDELo ES )o*oo* DE coNTRoL 
'NTERN" 

) rr="', -
coMpoNENTE coRpoRATtvo DE coNTRoL oe cesrlÓ¡¡

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
esrÁruolR: PRocEDtMtENTos
FORMATO: Diseño de Procedimientos

MACROPROCESO: Gestión del Sistema Nacional de Formación y Capacitación Laboral CÓD¡GO: GS MOI

: Acreditación de Especialidades de los lnstitutos de Formacion cÓDtco:cs Mol 02

ESO:Verificacion de la calidad de la gestion de Ios Institutos de Formacion y Gapacitacion Laboral (IFCL) e lnstructores.
cÓDlGo:GS Mol 02 01 -

PROCEDIMIENTO: CONFORMACION DE COMISION DE EVALUACION

La Direccion convoca a la
Comision de Evaluacion para

los fines pertinentes

Conformacion de la
Comision de Evaluacion
emitida por la maxima
autoridad del
SINAFOCAL

l.Convoca a la Comision de
Evaluacion

Direccion de
REIFOCAL

lnforme sobre
Evaluacion lnstitucional

2.Remite lnforme de la Evaluacion
lnstitucional

Direccion delREIFOCAL
ia el informe de la

'aluacion institucional de los
IFCLs a la Comision de
Evaluacion

Direccion de
REIFOCAL

lnscripción
Acreditación

lnforme sobre
valuacion I nstitucional

La Direccion del REIFOCAL
recibe el compendio de los
informes de evaluacion de los
IFCL

3.Recibe el resultado del lnforme
de Evaluacion lnstitucional y
Evaluacion por especialidad.

Fecha:


