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INSTITUCION: SINAFOCAL

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

Sed

COMPONENTE: DIRECCIONAMIE!
ESTANDAR:
FORMATO:

N°; 45

NTO ESTRATEGICO

MODELO DE GESTION POR PROCESOS
Mapa de Procesos

SUBPROCESOS
43 P - 5 N (] m _ ]
GSNFCLO1.1-Demandas de formacién y capacitacién GSNFCL01.1.1-Comparacién de datos estadisticos con
laboral resumen de necesidades

GSNFCL01.2-Tercerizacién del servicio de formacion y
capacitacion laboral

GSNFCL01.2.1-Gestion del lamado correspondiente yio
convenios de transferencias

GSNFCL01.2.2.Mediaci6n en las dificuitades presentadas
en la ejecucion de cursos

GSNFCL01.2.3-Aprobacidn de Informes técnicos
administrativos

GSNFCLO1.3-Apoyo a la gestion ejecutiva de la Secretaria
Técnica

GSNFCLO1.3.1-Gestion documental y téenica de las
acciones en materia de politica de formacion y
capacitacién laboral

GSNFCL01.4-Evajuacion de resultados

GSNFCL01.4.1-Gestidn de datos estadisticos

GSNFCL01.4.2-Elaboracién de proyectos de investigacion

GSNFCLO1.5-Disenar, implementar, monitorear y evaluar
los Proyectos Institucionales

GSNFCLO01.5.1-Recep
derivadas de otras areas

1ar las sc de proyectos,

(GSNFCLO1.5.2-Participar en mesa interinstitucional de
trabajo para el Disefio e implementacién de Proyectos

Especificos

GSNFCLO1.5.3-Disenar Proyectos

GSNFCL01.5.4-Monitorear Proyectos

GSNFCL01.5.5-Evaluar Proyectos

GSNFCLO1.6-Procesar, gestionar y coordinar los servicios
de Capacitacién Laboral recibidos en et drea

GSNFCL01.6.1-Recepcionar solicitudes de cursos
derivades de la Direccitn

GSNFCL01.6.2-Procesarias solicitudes de cursos recibidos

GSNFCLO1.6.3-Remitir a Ia Direccion listado de solicitudes
de cursos priorizados segin indicadores determinados

GSNFCLO1.7-Autorizacion de inicio de curso

GSNFCL01.7.1-Aprobacién documental y aprobacion de
sede ¢ infraestructura

GSNFCLO01.8-Notificacién a los IFCL sobre las faltas leves o

fgraves contractuales del PBC

GSNFCL01.8.1-Resultades de monitoreo de curso

GSNFCLO01.9-Articulacidén de acciones con las

instituci forganizaci , {municipalidad
gebemaciones, ONG, fundaciones) para el monitoreo de los
cursos

GSNFCL01.9.1Monitoreo de cursos con institucién
involucradas

GSNFCLO01.10-Revisién de los materiales didécticos a ser
utilizados por los IFCL que proveerd & los participantes
{guias didicticas, manuales operatives para las didicticas,
cuademocs de practicas y folletos)

GSNFCL01.10.1Validacion y aprobacion de les materiales
didécticos
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GSNFCL01.11-Realizar la pre-inscripcion a las IFCL

GSNFCLO1.11.1Procesar los datos para la inclusién de las
IFCL en el registro

interesadas

GSNFCLO1.11.2-Confirmar el registro una vez que se
cuents con el decreto reglamentario

GSNFCL01.12.1-Cursos de Capacitacion (modo. 1)

GSNFCL01.12-Elaboracion de Cursos de Capacitacion

GSNFCLD1.12.2-Cursos de Capacitacion (modo. 2)

GSNFCL01.12.3-Cursos de Capacitacion (modo. 3)

GSNFCLO1.13-Confeccion del Manual y las
Reglamentaciones del REIFOCAL

GSNFCLO01.13. 1Elaboracion del bormador del manual y
regiamentacion

GSNFCLO1.14-Certificaclon de cursos y evaluacion de

GSNFCLO1.14. YPlanificacion de certificacion de cursos y
beneficiarios {enero-mayo)

docentes

GSNFCL01.14.2Planificacion de evaluaciones para cambio
de docerte

GSNFCLD1.15.1.Gestion de los recursos para el desarrolic
de las capacitaciones

GSNFCLO1.15-Capacitacion en Actitudes Emprendedoras y
Desarrollo Empresarial

GSNFCLD1.15.2-Planeamiento y desarrollo dal contenido
de las capacitaciones en funcion al perfil de los
beneficiarios

GSNFCLO01.15.3-Desarrolio de las capacitaciones

GSNFCLO1.15.4-Certificacion de los egresados de las
capacitaciones

GSNFCLO01.16.1-Eval
de la idea o plan de negocio

de la consistencia o viabllidad

GSNFCLO1.16-Atencion a beneficiarios del Centre del
Emprendedor

GSNFCL01.16.2Planeamiento del Plan de accién a realtzar
por ol emprendedor

GSNFCLO1.16.35eguimiento y Monitoreo del plan de
accién

GSNFCLO01.17-Asistencia técnica a beneficiarios del centro
de Desarrolio del Emprendedor

GSNFCL01.17.1-Gestion de la informacion sobre la oferta
de capacitacion

GSNFCL01.18.1-Generacion de informes con fuentes
primarias [MTEySS-SINAFOCAL -DGE)

GSNFCLO1.13-Estudio del mertado laboral

GSNFCL0Y.18.2-Generacin de publi
secundarias (DGEEC-STP)

ws con fi

GSNFCLO1.18.3-Respuesta a solicitudes de otras
instituciones del estado

GSNFCLO1.18.4-Trabajo con 8l GMTM {Observatorio del
Mercado de Trabajo del MERCOSUR)

GSNFCLO1.19-Programacion e implementacion de las hojas
de nita semanales, con las actividades de supervisién

GSNFCL01.19.1-Comunicacion de el cronograma a
distancia pertinentes

GSNFCLD1.20.1-Verificacion in situé sede ¢ infraestructura
para habilitacién de cursos

GSNFCL01.20-Planificacion y coordinacién de las tareas de
supervisién de cursos habilitados conjuntamente con las
organizaciones de acuerdo & las pautas y criterics

GSNFCL01.20.2-Monitoreo de cursos en desarrolio

establecidos

GSNFCL01.20.3-De acuerdo a las situaciones encontradas
los informes sa remiten a las instancias pertinentes

GSNFCLO1.21-Preparacion de formularios de habilitacién v
moenitoreo de cursos en la ajecucién de tarsas

GSNFCLD1.21.1-Revision, andlisis y ajustes de formularios

a utilizar 1
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GSNFCL01.22-Analisis documental

GSNFCLO01.22 1-Recepcién de la documentacion pertinents

GSNFCLD1,22.2-Realizar sl seguimiento documental de
cursos habilitados

[organizaciones adjudicadas

GSNFCLO1.22 3-Establecer contactos con las

G0 - Gestidn Legal institucional

GI01.1 Asesorar sobre todos los aspectos que afecten a la
institucion

GH01_1.1- Intervenir en representacion de la institucion sn
cuestiones judiciales y extrajudiciales

GH01.2 Dictaminar sobre los aspectos que s pohen a su
consideracion

Gi01.2.1-Conformacion de mesas de trabajo - audiencia

G, 3 Representar en los reclamos extrajudiciales y
judiciales que afecten a la institucion

Gi01.3.1-Elaboracion de dictimenes

GPW2L1-Elaboracion del Anteproyecto de metas
institucionales

GPI2- Gastion de ks GPI02.2-Elaboracisn del Plan Operative institucional
Planificaciin InstRucional
GPI02.3-Procesamiento de datos referents a los productos
institucionates en ol Tablero Presidencial
GICa1- Gestion de GICO1.1- Difusion de todas las actividades que realizael  {GICO1.1.1- Envié de gacetillas, correos, audia y videos
Informacian y Comunicackin  |ginaFocaL. para los distintos medios de comunicacion.

GIC01.2- Supervisidn del desarrolio de la comumeaclon GIC01.2.1 Monitoreo de los distintos medics de

externa a través de los medios masives de [= icacién
GK:01.3.1- Publicidad masiva a través de los madios,

GIC01.3- Verificacidn del impacto de las publicaciones desarroliando campaiias publicitarias para el
mantenimiento y lanzamiento de productos y servicios

GICO1.4- Establacimiento y mantenimiento de relaciones

permanentes con entidad blicas y privadas vincuiadas (GIC01.4.1- Organizacién de reuniones, conferencias y

a las autoridades del SINAFOCAL asi como con los medios |debates

de comunicacién

GIC01.5- Planificacidn, organizacion y coordinacién d ella  |GIC01.5.1- Organizar las actividades oficiales del

sjecucionas eventos SINAFOCAL

GAF02- Gestidn Adminisiracién - L ,
yE GAF02.1-Gestion Administrativa GAFP::.1.1- Previsién de los Suministros de bienes y

servicios

GAF02.2-Gestion Financiera GAF(02.2.1-Analisis Financiero
GAF02.2 2dnformes Financieros

GAF02.3-Gestion de Control GAF02.3.1-Supervision de los controles realizados

GAF02.4-Control de Documentos respaldatorios previc al
page

GAF02.4.1-Verificacion de los documentos que corforman
el legajo

GAF02.5-Gestién de Bienes y Servicios

GAF02.5.1-Aytorizacion, Controf y Rendicién de los bienes
y servicios

GAF02.8-Gestién de Recursos Financieros

GAFD2 6.1-Coordinacion presupuestaria, contable y
rendicion de cuentas

GAF02.7-Administracién del uso de Combustible

GAF027.1-Administracion del contrato y planificacién de
uso del combustible

IGAFDZS-Llamado y control de eJecucidn de contratos con
. 46 bi "

GAFUZE T-Admmistracion, mantenimiento y reparacion de

GAF02.8-Administracion, mantenimiento en general y
servicios varios

vehiculos
GAF02.9.1-Elaboracion de especificaciones técnicas para
llamados y administracién de contratos de mantenimiento
¥ _Servicios varios

GAFG2 10- Elaboracién de ordenes de servicios ylo
jcompras

GAF02 10.1-Preparacion de la ordenes de servicios yic

GAF02.11-Verificacion previa recepcion de documentos de
page y amado de legajo

—{armmado de los entecedentos

compra
GAF02 11.1-Comprobar que los documentos de pago
cumplan con I establecido en las normas vigentes para el

GAF02.12.1-Elaboracion de especificaciones técnicas,
administracién de contratos.

GAF02.12-Administracion de articulos de oficina e insumos

GAF02.12.2- Distribucion de los insumos

varios

GAF02.12.3-Manejo de stock en el sistema intemo de
suministro

GAF02.12.4- Inventario de insumos
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GAF02.13-Elaboracion del PAC de insumos

GAF02.13.1-C lidacion de las idades de insumos
de las distintas dependencias de la institucion

GAF02.t4-Elaboracion del Anteproyecto de presupuesto

GAF02.14.1-Elaboracion del formulario F.G03 "Memaoria de
justificacion de los montos programados™

GAF02.15-Elaboracion del Plan financiero institucional

GAF2,15.1-Programacion financiera

GAF(2.16-Elaboracién de modificaciones presupuestarias,
reprogramaciones y ampliaciones presupuestarias.

GAF02.16.1-Analisis presupuestario

GAF02.17-Proceso de asientos contables

GAF02.17.1-Asentar las obligaciones, ingresos y egresos

GAF02.18-Elaboracion de informes contables

GAF02.18.1-Consolidacion de informes financieros

GAF02.19-Procesos de generacion de |a solicitud de
recursos (STR)

GAF02.19.1-Genaracion y aprobacién de Solicitudes de
Transferencias de Recursos {STR}

GAF02.20.1-Liquidacion de pagos en general

GAF02.20-Liquidacion de pagos varios

GAF02.20.2-Gestion de transferencia a entidades

GAF02.21-Elaboracion de informes varios

GAF02.21.1-Consclidacion de informes

GAF02.22 Concifiacion bancaria

GAF02.22.1- Elaboracién de conciliaciones bancarias

GAF02.23.1-Verificacion de los expedientes de pago

GAF02.23-Control de los expedientes posterior al pago,
conciliacion de la ej 6 iacon los

P P
expedientes de pago; y archivo definitivo

GAF02.23.2-Elaboracion de las guias y FORCO02 acorde a
las normas vigentes

GAF02.23.3-Verificacion de las imputaciones contables en
ol SICO (Sistema Integrado de Contabilidad)

GAF0Z 24-Elaboracion de informes

GAF(2.24.1-Realizacion de informes

GAF02.25.1-Elaboracion de especificaciones técnicas,
adrninistracion de contratos.

GAF02.25.2- Distribucién de los bienes

GAF(2.25-Administracion de muebles y enseres

GAF(2.25 3 Manejo del sistema de bignes patrimoniales

GAF02.25.4- Inventario de bienes

GAFD2.26-Elaboracion del PAC de bienes

GAF02.26.1-Consolidacion de las wdades de bi
de las distintas dependencias de la institucion

Gi01.1-Gestidn de convenics de Cooperacion

GH01.2-Gestién de Proyectos de Cooperacién

wlogsaalacal.gov.oy
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Gi01.3.1 Farmacion laboral a personas con discapacidad

G101.3.2 Formacién laboral a pobiacién indigena

Gl01.3.3 Formacidn laboral a personas en situacion en

Gl01.3-Proyectos de formacién laboral a poblacidn extrema pobreza
vulnerable GI01.3.4 Formacicn laboral a personas en contexto de
encierro
GIO1- Geatidn Interinstitucional Gl01.3.5 Formacion taboral al sector genero

G101.3.6 Formacion laboral a las FF.AA

Gl01.4.1 Atencion a poblaciones vulnerables en el
programa JPE

GI01.4.2 Atencion a pobtaciones vulnerabies en el
Gl01.4- Atencitn a poblacion vulnerable en el marco programa EMPRENDE

naclonal de {2 formacién laboral Gi01.4.3 Atencién a poblaciones vulnerables en el
programa MPE

Gl1.4.4 Atencién a poblaciones vulnerables en el
programa PPR

GI01.5-Gestidn de la Documentacion

Gi01.6- Representacién Institucional

GTHG1.1,1-Planeacion

GTHO1.1.2-Seleccion

GTHO1.1-Politicas de Talentos Humanos GTHO1.1.3-Formacion y Capacitacidn

GTHO1.1.4-Bienestar del Persona!

‘GTHG1.1.5-Evaluacion de desempeno

GTHO1.2.1-Elaboracion de propuestas
GTHO1.2-Reglamento Intermo GTHO.2.2-Homologacion

GTHO1.2.3dmplementacion

GTH01.3.1-Pago de salarios
GTHO1.3-Politicas Salariales

GTH01.3.2-Pago de Complementos

GTHO1.4-Administracion de la dependencia GTHO1.4.1-Planificar, organizar y supervisar

GTHO1.5.1-Registro de asistencia
(GTHO1.5-Sisteme de recursos humanos

GTHe1.5.2-Aplicacién de Sanciones

GTHO1.6-Prog ion de iones GTHO1.6.1-Programacion de Vacaciones

GTHO.7.1-Verificar |a vigencia de documentos personales

GTHH.7-Compensacion GTHO1.7.2-Actualizaciones académicas

GTHO1.7.3-Comportamiento del personal

GTHO1.8.1-Pago de Salario
GTHO1.8-Legajo del Perscnal

GTHO1.8.2-Page Complementos
. GTHO.8.1dnformar sobre movimientos del personal
MongElOS G- GTHO1.8-Informes de altas y bajas {incorporaciones, desvinculaciones, trastados, pagos
Econ. v ino percibidos)
Secretario Tecnico Intert
SINAFOCAL
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GTHO1.10-Gestitn del Desarrollo del Talento Humano

GTHO1.10.1-Planificacién de dotacitn del parsonal

GTHO1.10.2-Reclutamiento y seleccidén de personas

GTHO01.10.34nduceidn y reinduccién

GTHO1.10.4-Evaluacion del desempeiio

GTHO1.10.5-Capacitacion de servidores piablicos

GTH(1.10.6-Bienestar y desarrolio

GTHO1.10.7-Movilidad laboral

GTH0%.10.8-Desvinculacién

GTHO01.10.10-Administracién del SICCA

GTIC01.1-Planificar las actividades del sector de
tecnologias de la informacién y la comunicacion

GTIC01.1.14dentiffcar las necesidades de las
dependencias

GTIG01.1.2-Definir requerimientos técnicos para suplir las
necesidades de la institucion

GTIC01.1.3-Planificar y coordinar actividades a ser
desarroliadas por la direccion

GTIC01.2-Controlar |as actividades de ia coordinacién de
programacién web y Disefio

GTIC01.2.1-Conocer, verificar y controlar los disefios
realizados

GTIC01.2.2-Analizar y controlar cambios realizados dentro
de los sistemas web

GTIC01.3-Controlar las actividades de la coordinacion de

GTICOY.3.1-Mantener conocimients de las necesidades de
software existentes

GTIC01.3.2-Controlar el funcionamiento de los servicios de
BD

desarrollo de sistema y soporte técnico

GTIC01.3.3-Controlar el funcionamiento de los servidores

GTICE1.3.4-Conocer los trabajos de soporte técnico que se
van realizandc

GTICO01.4-Mantener el funcionamiento de los sistemas
institucionales

GTIC01.4.1-Realizar copias de seguridad de las bases de
datos y los sisternas,

GTIC01.4.2-Realizar actuaiizaciones de funcionalidades de
sistemas

GTIC01.4.3-Monitorear el correcto funcionamiento de los
sistemas.

GTICH1,4.4-Realizar Capacitacion a usuarios del sistema.

GTICO1.5-Analizar, desarrollar & implementar de nuevos
sistemas

GTIC01.5.1-Analisis de requerimientos para nuevos
sisternas.

GTIC01.5.2-Desarrollo de sistemas.

GTHZ01.5.3-Pruebas de funci iento de sist

GTIC01.5.4-Capacitacién de usuarios en utilizacion de
sistemas.

GTICO1.5.5dmplementacion de sisternas.

GTICO1.6-Monitorear las actividades de soporte y
mantenimiento de los equipos informiticos de la institucién

GTICO1.5.1-Monitoreo de actividades de soporte.

GTIC01.6.2-Monitoreo de Mantenimiento.

[ Rl i
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GTIC01.7.1-A It
pagina web

las infor

y disefio de la

GTIC01.7-Mantener los sistemas web en funcionamiento

GTIC01.7.2-Actualizar las informaciones y disefio de la
intranet

GTIC01.7.3-Mantener actualizado la base de datos de
usuarios con sus dep cias

GTIC01.T.4-Generar constantemente Backus de los
servidores web

GTIC01.8-Disefiar y Mantener actualizado los disefios

GTIC01.8.1-Disefar certificados para los curses

institucionales

GT1C01.8.2-Disenar banner, tarjetas personales, logos,
catalogos

GTIC01.9.1-Plantficar y coordinar todos les trabajos de
soporte técnico.

GTIC01.9.2-Responder a la solicitud de soporte de los
funcionarios de la institucién.

GTIC01.9-Brindar soporte in situ a los equipos informaticos
de la institucion

GTIC01.9.3-Realizar el monitoreo constante del
funcionamiento de los equipos de ia institucién.

GTIC01.9.4-Recepcitén de los equipos informéticos previa
verificacion para el uso en la institucién.

GTIC01.9.5-Supervisar las reparaciones realizadas por
proveedores externos a los equipos informéticos de la
institucion.

GTIC01.10-Coordinar y realizar &l mantenimiento preventivo

GTIC01.10.1-Coordinar y realizar mantenimientos
preventivos de los equipos.

y cormective de los equipos informatices

GT1C01.10.2-Realizar copias de seguridad de ios
documentos de cada usuario para la realizacion de
actualizaciones y mejoras en los equipos

CI01- Gestitn de Auditoria

Cl101.1.1-Elaboracion dei plan de trabajo anual

Cl01.1-Planificacion

C101.1.2-Elaboracion del cronograma de actividades

C101.1.3-Elaboracion dei plan de gestidn de riesgo

Cl01.2-Verificacion de trabajos de auditorias

Cl01.2.1Verificar trabajos de auditona realizados por los
degpartamentos

CI01.3-Evaluacion MECIP

C101.3.1-Evaluar la impiementacién del MECIP

Cl01.4-Asesoramiento

C101.4.1Asesorar criterios técnicos para los diferentes
procesos

C101.5-Seguimiento y elaboracion de informes

C101.5.1Elaboracion del avance de plan de mejoramiento

C101.5.2-Elaboracion de informes semestrales

CI01.6.1-Comunicacién de auditoria a la dependencia a ser
auditada

Cl01.6-Ejecucion

Cl01.6.2-Verificacion de legajos con sus respectivas
documentaciones respaldatorias

CI01.6.3-Comunicacié al drea auditada

de obser

Cl21.7-nforme

Cl01.7.1-Elaboracion de informe final

C11.8.1-Comunicaci6n de auditoria a la dependencia a ser
auditada

Cl01.8-Ejecucion

C101.8.2-Verificacion de legalidad exactitud y correccidn de
las gestiones realizadas en las dependencias

CH#)1.8.3-Comunicacion de las abservaciones al area
auditada

C#01.9dnforme

Ci101.9.1-Elaboracion del informe Final

Gi01.1 Planeacion

Cl01.1.1- Implementacion del Manual del MECIP

CH01.1.2- Ejecucion

Cl01.2.1- Estudio previo

Cl01.2 Elaboracidn de formatos

Cl01.2.2- Analisis

Cl01.2.3-Valoracion

C101.2 Control de calidad

C101.3.1-Realizar Diagnostico

GT01.1.1- Pedidos de Infonmes

GT01.1- Activacidn del Portal de Denuncias

GT01.1.2- Actos Praliminares

GT01.1.3- Translado de Expedientes

o {

GT01.1.4- Etapa conclusiva
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GC01.1-Control del proceso licitatorio GCO1.1.1-Verificar las documentaciones

GC01.2-Verificar Ios pedidos de llamados 6001_.2.1—‘Ped|dos de las necesidades de cada direccitén o
coordinacion

GCO1.3-Notificar a la DNCP GCO01.3.1-Comunicar procesos a la DNCP
GCO01.4.1-Rek i de las necasidades Institucionales

GCO01.4-Elaboracion del programa anual de taci
GC01.4.2-Esti ion de los costos para cada operacion en

base al presupuesto institucional

GC01.5.1-Recibir los pedidos de las diferentes dreas y
dependencias institucionales raf a las necesidades
de bienes - servicios - obras - capacitaciones -
consultorias

GCO01.5.2-Dar viabilidad para slaboracién de las bases v
condiciones

OC01- Geetitn de Compras GC01.5.3-Solicitar viabilided financiera y juridica
GC01.5-Elaboracion, verificacion y monitoreo de los
procesos licitatorios GC01.5.4-Realizar las convocatorias y las publicaciones
requeridas conforme a cada proceso licitatoric
{elaboracién del P.B.C)

GC01.5.5-Realizar 1a recepcion y registro de las ofertas
presentadas (presentacion y apertura de ofertas}

GC01.5.6-Evaluacion de las ofertas llevado acabo por los
comités de evaluacion para la calificacién ds las
propuestas, elaboracion del informe de evaluacion y
recomendacidn de adjudicacion.

GC01.6-Elaboracién de contratos GCO01.8.1-Verificacion de documentaciones
GC01.7.1-Gastién de garantias
GCO117.2-Seguimiento administrativo de los contratos

GC01.7-Monitoreo de contfatos
\ N \ GCo1t )?.3-Gestién para apl}cncidn de sanciones
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