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INSTITUCION:SINAFOCAL )
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Procesos

N°: 38 - Version 2021

(1) MACROPROCESO : Gestion Documental CcODIGO: GD02

(2) OBJETIVO: Planificar, manejar, organizar y gestionar la documentacién producida y recibida por el Sistema Nacional de Formacién y Capacitacién Laboral

(4) (5)
3) Proceso - Cédlgo Obije ponsable

Secretaria General

Dar entrada a la documentacion dirigida a la MAl y el
GD02.1 Mesa de Entrada Institucional Organo Rector de la institucion para los fines del Mesa de Entrada - Secretaria General
Sistema

Redactar las documentaciones a ser suscriptas por la

GD02.2 Redaccién de Documentos Oficiales MAI y los miembros del Organo Rector

Secretaria General - Profesionales

Resguardar la documentacién fisica original
perteneciente a todas las dependencias de la institucién

tacion Original
%/ Fecha:

GDO02.3 Resguardo §e la Secretaria General -Profesionales
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INSTITUCION:SINAFOCAL i
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39 - Version 2021
(1) MACROPROCESO : Gestion Documental CODIGO:GD02
4) Sub) - Cédigo 5) Objetivo 6) Cargo Responsable
DO esa de e ada 0
Entrada de correspondencia, notas, facturas
GDO02.1.1 Recepcion de ) de proveedores y toda documentacién Niean de Entistia: Secritarta Gardis)
documentos dirigida a la MAI y el Organo Rector para los

fines del Sistema

Sistematizacién de los documentos
ingresados en la mesa de entrada de la Mesa de Entrada - Secretaria General

institucion

GDO02.1.2 Carga en el sistema
(SIE)

GDO02.2 Redaccion de Documentos Oficiales

GDO02.2.1 Redaccién de la
documentacion a ser suscripta
por la MAI

Redactar y formatear las documentaciones
providenciadas por la Secretaria Técnica

Secretaria General + profesionales

Remitir y hacer seguimientos de las
GD02.2.2 Remisién y seguimiento| documentaciones emandas de la Secretaria
de la documentacién institucional Técnica y el Organo Rector seg(in su
pertinencia

Secretaria General - profesionales
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GDO02.3 Resguardo de la Documentacién Original

GD02.3.1 Respaldo de la Gestion
Institucional

Clasificar y guardar los documentos fisicos de
archivo de las dependencias de la instituciéon

Secretaria General - profesionales

GDO02.3.2 Autenticacién de
documentos

Autenticar y emitir copias de documentos
originales segtin el requerimiento de las
~__dependencias de la institucion

Secretaria General - profesionales
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL MISIONAL
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
'ORMATO N° 41: Matriz de Relacién de Objetivos Macroproceso/Pro proceso-Gestién Documental -V-2021
____MACROPROCESOS PROCESOS SUBPROCESOS (7)'Cargo Responsables
(1) NOMBRE (2) OBJETIVO (3) NOMBRE (4) OBJETIVO (5) NOMBRE (6) OBJETIVO
Entrada de correspondencia, notas,
facturas de y toda
9002:1.1 Recepcian de docitmentos documentacién dirigida a la MAl y el Cargo Responsable del
Organo Rector para los fines del Sistema Proceso:
GD02.1 Mesa de Entrada Dar entrada a la documentacion dirigida a la MAl y
1 el Organo Rector de la institucién para los fines
Institucional del Sistema Del Subproceso:
Mesa de Entrada-Secretaria
de los General
GD02.1.2 Carga en el sistema (SIE) ingresados en la mesa de entrada de la
institucién
GD02.2.1 dela aser y las
suscripta por la MAI providenciadas por la Secretaria Técnica
Cargo Responsable del
A GD02.2 de las aser Proceso:
Planificar, manejar, y Ds por la MAl y los miembros del Organo Rector Del Subproceso:
gestionar s Hocusmentecidn Secretaria General-Profesionales
Gestion D GDO02. y recibida por el Sistema Remitir y b r seguimientos de las
Rrssioniod byt GD022.2 y dela dela
pes institucional Técnica y el Organo Rector segiin su
pertinencia
Clasificar y guardar los documentos fisicos
GD02.3.1 de la Gestion de archivo de las dependencias de la
institucién
Cargo Responsable del
GD02.3 Resguardo de la Resguardar la documlo:.hclén fisica orlgdl.nal: Proceso:
Documentacién Original .
) institucion Del Subproceso:
Secretaria General-Profesionales
Autenticar y emitir copias de documentos
GD02.3.2 de segun el i de las
dependencias de la institucién
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INSTITUCION: SISTEMA NACIONAL DE FORMACION Y CAPACITACION LABORAL

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

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Mapa de Procesos-Secretaria General

N°: 45 V-2021
MACROPROCESO PROCESOS SUBPROCESOS
(1) NOMBRE (2) NOMBRE (3) NOMBRE
GDO02.1.1 Recepcion de documentos
GDO02.1 Mesa de Entrada Institucional
GD02.1.2 Carga en el sistema (SIE)
GDO02.2.1 Redaccién de la documentacion a
ser suscripta por la MAI
GDO02.2 Redacciéon de Documentos
Gestion Documental-Cl02 Oficiales

GD02.2.2 Remisién y seguimiento de la
documentacién institucional

GD02.3.1 Respaldo de la Gestion
Institucional

GD02.3 Resguardo de la

Documentacién original

GD02.3.2 Autenticacion de documentos
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