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INSTITUCION: SINAFOCAL

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

- MECIP -

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

N°: 38

{1 ) MACROPROCESO : Gestion Administracién y Finanzas

CODIGO:GAF02

(3) Proceac « Cédigo

GAF02.1-Gestion Administrativa

{2) OBJETIVO: Distribulr los recursos hacesarios para la ejecucién de los planes y programas solici
eflcientemente los recursos de la institucién y proporcionar a todos los sectores en tiempo y forma,
adminlstrativos y financieros de acuerdo a las normas y reglamentaciones vigentes.

tados por las diferentes dreas, como también administrar
asegurando la aplicacién correcta de los procedimientos

',

Direccién Administrativa y Financiera

Gerenciar eficientemente los bienes y servicios

)

Direccién Administrativa Financlera.

GAF02.2-Gestién Financiera

Supervisar la administracion de los recursos
financieros

Direccion Administrativa Financiera.

GAF02.3-Gestion de Control

GAF02.4-Control de Documentos respaldatorios previo al
pago

GAF02.5-Gestion de Bienes y Servicios

GAF02.8-Gestion de recursos financieros

GAF02.7-Administracion de uso de combustible

Supervisar los controles de procesos
administrativos y financieros

Control y Seguimiento

Verlficar las documentaciones de los expedientes
de conformidad con las disposiciones legales
vigentas.

Coordinacion Administrativa

Administrar el uso eficiente de los bienes y
servicios

Coordinacién Financiera

Coordinar el uso eficiente de los recurscs
financieros

Departamento de Transporte y L.ogistica

Controlar, distribuir y recepcionar las tarjetas y
vales de combustible.

Coord. Administrativa-Dpto.

Direccién Administrativa Financiera.

Dpto. Control y Seguimiento

Coord. administrativa

Coord. Financiera

Transporte

GAF02.8-Llamado y control de ejacucién de contratos
con proveedores de bienes y servicios

GAF02.9-Administracion, mantenimientc en general y
servicios varios

Ejecutar eficientemente los contratos de bienes y
serviclos

Departamento de Servicios Generales

Planificar y gestionar los mantenimientos de los
bienes y servicios de la Institucién

Coord. Administrativa-Dpto. Transporte

Dpto. de Servicios Generales

m_wmon;o. Elaboracién de ordenes de servicios y/o
compras

Cumplir con la prestacién de bienes y servicios
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GAF02.11-Verificacion previa recepcion de documentos
de pago y armado de legajo

GAF02.12-Administracion de articulos de oficina e
insumos varios

Verificar documentaciones de pago y armado de
legajos

Departamento de Suministro

Administrar y estimar eficientemente las compras
de los insumos

Dpto. de Servicios Generales

Dpto. de Suministro

GAF02.13-Elaboracion del PAC de insumos

GAF02.14-Elaboracion del Anteproyecto de presupuesto

Planificar correctamente la utilizacién de los
insumos

Departamento de Presupuesto

Estimar los ingresos y consolidar los
requerimientos institucionales para el ejercicio
fiacal siguiente, en conformidad a los
lineamientos establecidos,

Dpto. de Suministro

Dopto. de Presupuesto

GAF02.15-Elaboracion del Plan financiero institucional

Aplicar adecuadamente los recursos financieros

Dpto. de Presupuesto

GAF02.16-Elaboracion de modificaciones
presupuestarlas, reprogramaciones y ampliaciones
presupuestarias.

GAF02.17-Proceso de asientos contables

Optimizar los recursos financieros conforme a los
requerimientos establecidos
Departamento de Contabilidad

Generar los asientos contables a fin de
comprometer los pagos correspondientes

Dpto. de Presupuesto

Dpto. Contabilidad

GAF(2.18-Elaboracion de informes contables

reglamentaciones vigentes

Elaborar informes contables de conformidad a las Dpto. Contabilidad

GAF02.19-Procesos de genegracion de la solicitud de
recursos (STR)

GAF02.20-Liquidacion de pagos varios

Generar la Solicitud de Transferencias de
Recursos (STR)

Departamento de Tesoreria

oportuna

Efectuar el procese de pago de manera eficlente y

Dpto. Contabilidad

Dpto. Tesoreria

GAF02.21-Elaboracion de informaes varios

Elahorar informes en conformidad a las
reglamentaciones vigentes y segun
requerimientos

Dpto. Tesoreria

GAF02.22-Conciliacion bancaria

Identificar Jas Ordenes de Transferencia (OT) con
las STR generadas
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GAF02.23-Control de los expedientes posterior al pago,
conciliacion de la ejecucion presupuestaria con los
expeadientes de pago; y archivo definitivo

Departamento de Rendicion de Cuentas

Verificar los documentos de acuerdo a las normas
vigentes
Varificar las imputaciones contables en el SICO
(Sistema Integrado de Contabilidad)

Dpto. de Rendicion de Cuentas

GAF02.24-Elaboraclon de informes

GAF(2.25-Administracion de muebles y enseres

Elaborar informes de conformidad a lo requerido

Departamento de Patrimonio

Administrar, estimar y ejecutar eficientemente las
compras de los bienes

Dpto. de Rendicién de Cuentas

Dpto. Patrimonic

GAF02.26-Elaboracion d

"

el PAC de bienes

Planificar correctamente la utilizacion de los

bienes Nzﬂl_.nmd%

Dpto. Patrimonio
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