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MODELO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO. MEC¡P -
CO]UIPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATÉGICO

ÁNDln: futoDELo DE GEsr¡óN PoR PRocESos

(f I mACROPROCESO : Gestlón Documental

(2) OBJETIVO: p¡an¡f¡car, manejar, organ¡zar y gestionar la documentación producida y recibida por el Sistoma Naciona! de Formaclón y Capacitaclón Laboral

Mesa de Entrada - Secretar¡a General
Dar entrada a la documentaclón d¡riglda a la MAI y el

Órgano Rector de la instltuclón para los flnes del
Sistema

GD02.l iiesa de Entrada lnst¡tucional

Redactar las documentaciones a eersuscriptas por la
MAI y los miembros del Órgano RectorGD02,2 Redacción de Documentos Oficialee

Resguardar la documentación flsica original
pertenoc¡onte a todas las dependencias de la institución
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MoDELo esrÁruoln DE coNTRoL INTERNo - MEctp -

COiIPONENTE: DIRECCIONAiiIENTO CSTMTÉC¡CO
estÁtoln: MoDELo oe cesnó¡¡ poR pRocEsos
FORMATO: ldentificación Subprocesos

: Gestión Documental

GD02.l.l Recepcion de
documentos

de corrcspondencia, notas, facturas
de proveedorcs y toda documentación

dirigida a la MAI y el Órgano Rector para los Mesa de Entrada - Secretaria General

GD02.1.2 Carga en el sistema
(srE)

Sisúemaüzación de los documentos
ingresados en la mesa de entrada de la

insütución
Mesa de Entrada - Secretaria General

GD02.2.1 Redacción de Ia
documentación a ser suscripta

Redactar y formatear las documentaciones
providenciadas por la Secretaria Técnica Secretaria General + profesionales

GD02.2.2 Remisión y
la documentación

Remitir y hacer seguimientos de las
documentaciones emandas de Ia Secretaría

Técnica y e! Órgano Rector según su Secretaria General - profesionales
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(4) Subprocesos - Códiqo (51Obietivo 16l Caroo Resoonsable

GD02.1 Mesa de entrada ¡nst¡tuc¡onal

GD02.2 Redacción de Documentos Oficiales
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y guardar Ios documentos fisicos de
archivo de Ias dependencias de la institución Secretaria General - profesionales

\uúenticar y emitir copias de documentos
originales según el requerimiento de las Secretaria General - profesionales
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GD02.3 Resguardo de la Documentación Original
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TooELo ESTANDAR DE coiflRoL INIERNo. mEcIP

:srAf,¡oaR: MoDELo oE GEsflóil poR pRocEsos

t¿t oBJETtvo tst N( Í6I OBJETVO

1

&rbn Deuñ.nhtrGm2.

Gm2.l Me de Eñkd!
lnatrcbrl

Gm2.l.f R@pcbn do dcum.nb
Entada de @rEapñdench, noha,

LdurG dc prevrcdoE y bd.
dcúmnhlón dHgEe. b MA y.l

ÓE.no R.ór mE lo. ñn6 del §lsb¡
CaOo bpñÉMd.l

OclSubpt@:
Me dé Enhd&S6rdrla

Gen66l

del S¡sbmr

Gm2.1.2 &OrGn cl3¡.bm! (SlEl
Sl.bñ.U*bn d. bdeümñb
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ln¡dtuclón

2
Gm22 Rdebn &
kum.nb Of¡chle.
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G002.3 Rslua.dod6 l. Reagüadu la d@umanhlón flri6 origlnal

cD02.3.1 R.sFbo d.la ktióñ lnstituclonrl

C¡rgo R..pnÉbbdel

D.l Subpl@ro:

d.rrchlvodo br deFndenciú de b
lnsttrcbn

O.hin.l
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NACIONAL DE FORMACION Y CAPACITACION LABORAL
MODELO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO. MECIP.

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATÉGICO

tÁtoln: MoDELo oe cesnót poR pRocEsos
,TO: ilapa de Procesos§ecretaría General

Gestión Documental-C|02

GD02.1 Mesa de Entrada lnstituc¡onal

GD02.1.1 Recepcion de documentos

Gü02.1.2 Carga en el sbtoma (SlE)

Gú02.2 Redacclón do Documentos
Oficlales

Gú02.2.1 Redacción de la documentación a
sor suscr¡pta por la tAl

GD02.2.2 Rom¡s¡ón y segu¡mlento de la
documentaclón institucional

GD02.3 Reeguardo de la
Documentación orig¡nal

GD02.3.1 Respaldo de ¡a Gestión
lnstltuclonal

GD02.3.2 Autenticación de documentos
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