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INSTITUCION: SINAFOCAL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MCDELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39
(1) MACROPROCESO :Gastion Administracién y Finanzas CODIGO: GAF02
: (4} 8 e - Gl , 5 vo s

GAF02.1.1- Prevision de los Suministros de Gerenciar la prevision de los blenes y serviclos de

acuerdo a las especificaciones técnicas y solicitudes| Direccién de Administracion y Finanza &S ¢ P ATRy,

blenes y servicios de las diferentes instancias administrativas
O d el d
Establecer la situacién financiera-econémica de la
Institucién y realizar evaluaciones a corto, mediano y Direccién de Administracién y Finan
GAF02.2.1-Analisis Financiero largo plazc

GAF02.2.2-Informes Financieros

Gestion Control

GAF02.3.1-Supervision de los controles Supervisar los controles realizados conforme a lo
realizados establecido en las disposiciones legales vigentes

Contro! de Documentos respaldatorios previo al pago

GAF02.4.1-Verificacion de los documentos que Controlar e identificar que los expedientes de

conforman el legajo reglamentaciones vigentes

Gestion de Bienes y Servicios

GAF02.5.1-Autorizacion, Control y Rendicién de Mantener el control sobre el uso de los bienes y
los bienes y servicios servicios

Gestion de recursos financieros

Analizar y remitir informes financieros Direccién de Administracion y Finanzas

Direccién de Administracién y Finanzas

solicitudes de pago se ajusten a las Dpto. de Control y Seguimiento

Coordinacién administrativa

whe.
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GAF02.6.1-Coordinacion presupuestaria, Supervisar la correcta utilizacién de los recursos .
" ! Coord. Financiera

contable y rendicién de cuentas financieros

Administracion de uso de combustible
GAF02.7.1-Administracion del contrato y Estimar y controlar la provision, del uso de Doto. Transporte
planificacién de uso del combustible \\n\.lémza_a hasta la rendicion _u o P
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Mislén: Regular, carificar y acradiar los precasos de formacion y o taclon iaboral, cor anfoque inclusivo an fodos s niveles ocupacionalos, garantizande y confribziyando a la
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Llamado y control de ejecucion de contratos con proveedores de bienes y servicios

Coordinacién administrativa-Dpto. de
Transporte

GAF02.8.1-Administracion, mantenimiento y

reparacién de vehiculos Velar por la correcta ejecucion de los contratos

Administracion, mantenimiento en general y servicios varios

GAF02.9.1-Elaboracion de especificaciones
técnicas para llamados y administracién de Satisfacer las necesidades institucionales Dpto. Servicios Generales
contratos de mantenimiento y servicios varios

Elaboracion de ordenes de servicios y/o compras

GAF02.10.1-Preparacion de la ordenes de

My Dar inicio al proceso de servicio Dpto. Servicios Generales
servicios y/o compra

Verificacion previa recepcion de documentos de pago y armado de legajo

GAF02.11.1-Comprobar que los documentos de
pago cumplan con lo establecido en las normas Recepcionar correctamente los documentos Dpto. Servicios Generales
vigentes para el armado de los antecedentes

Administracion de articulos de oficina e insumos varios

GAF02.12.1-Elaboracion de especificaciones Contar con los insumos necesarios para la

técnicas, administracion de contratos. institucién Dpto. de Suministro

Clasificar los insumos en diferentes rubros para la

entrega correspondiente Dpto. de Suministro

GAF02.12.2- Distribucién de los insumos

GAF02.12.3-Manejo de stock en el sistema

- . Control de entrada y salida de los insumos Dpto. de Suministro
internc de suministro

Lic. Diana Moret Morens
Tefa - Dpto. de Servicios Generales
MTESS/SINAFOCAL

GAF02.12.4- Inventario de insumos Contabllizar la cantidad de insumos o.: los rubros Dpto. de Suministro
correspondientes en deposito

Elaboracion del PAC de insumos

GAF02.13.1-Consolidacion de las necesidades
de insumos de las distintas dependencias de la
institucion

Estimar la cantidad de insumos a ser utilizados por

cada dependencia Dpto. de Suministro

Elaboracién del Anteproyecto de presupuesto

GAF02.14.1-Elaboracion del formulario F-G03 Elaborar el anteproyecto de presupuesto
"Memoria de justificacioén de los montos proy P P
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GAF02.15.1-Programacion financiera

Elaboracién de modificaci

GAF02.16.1-Analisis presupuestario

GAF02.17.1-Asentar las obligaciones, ingresos y
egresos

GAF02.18.1-Consolidacion de Iinformes
financieros

Proc

GAF02.19.1-Generacion y aprobacién de
Solicitudes de Transferencias de Recursos
(STR)

GAF02.20.1-Liquidacion de pagos an general

Elaboracion del Pian financiero institucional

Provisionar en forma eficiente los créditos
presupusestarios

Elaborar ajustes presupuestarios conforme a {a
necesidad institucional,
de los saldos financieros

Proceso de asientos contables
Generar e imputar los asientos contables

Elaboracion de informes contables

Elaborar informes contables de acuerdo a las
reglamentaciones vigentes

esos de generacion de la solicitud de recursos (STR)

Cumplir con los compromiscs de pagos asumidos

de pagos varios

Liquidacién

Liguidar los pagos de funcionarios y proveedores
varios

ones presupuestarias, reprogramaciones y ampliaciones presupuestarias.

para la correcta distribucion

Dpto. de Presupuesto .

Dpto. de Presupuesto

Dpto. Contabilidad

Dpto. Contabilldad

Dpto. Contabilidad

Dpto. Tesoreria

GAF02.20.2-Gastion de transferencla a
antidades

Transferir los recursos a los organismos/entidades
nacionales e internacionales

Elaboracion de informes varios

Elaborar informes de acuerdo a las

Dpto. Tesoreria

defa - Dpto, de §or ,_‘_ﬁ._:_._. ‘
MTESS/SINAFO .

GAF02.21.1-Consolidacion de informes reglamentaciones vigentes y conforme a los Dpto. Tesoreria ;ﬂm?Z
requerimientos W ‘_‘,_.w:omw
Conciliacion bancaria 185
GAF02.22.1- Elaboracién de concillaclones sﬂm:n!, y vo_.m... las no_._n___mn_o:om hancarlas Dpto. Tesoreria
bancarias
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Mislér: Roguiar, cenificar y acreditar lns procesns do formacion y nwvsn_._no.a: laboral, con ehloguo mclusive en todos s _._Euxi ocupacionales, garantizando y contribeyonde a ln
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Control de los expedientes posterior al pago, conciliacion de la ejecucion presupuestaria con los expedientes de pago, y archivo definitivo
GAF02.23.1-Verificacion de los expedientes de

pago Verificar los expedientes de pago y elaborar las Dpto. de Rendicién de Cuentas
n _ _ guias y FORC02 conforme a las disposiciones
GAF02.23.2-Elaboracion de las guias y FORC02 legales vigentes o. de Rendicién de Cuentas

acorde a las normas vigentes

GAF02.23 3-Verificacion de las imputaciones
contables en el SICO (Sistema Integrado de
Contabilidad)

Conciliar las imputaciones contables, de acuerdo a

la ejecucién presupuestaria Dpto. de Rendicién de Cuentas

Elaboracion de inforimnes

GAF02.24_1-Realizacion de Informes

Elaborar informes de acuerdo a los requerimientos Dpto. de Rendicion de Cu

Administraciéon de muebles y enseres

GAF02.25.1-Elaboracion de especificaciones

técnicas, administracién de contratos. Contar con los bienes necesarios para la institucién Dpto. de Patrimonio

Proveer los bienes solicitados por las dependencias

GAF02.25.2- Distribucién de los bienes de Ia institucién

Dpto. de Patrimonio

GAF02.25.3-Manejo del sistema de bienes

patrimoniales Control de entrada y salida de los bienes Dpto. de Patrimonio

GAF02.25.4- Inventario de bienes Contabilizar la cantidad de bienes en la institucién Dpto. de Patrimonio

Elaboracion del PAC de bienes

GAF02.26.1-Consolidacion de las necesidades Estimar la cantidad de bienes a ser utilizados por
de bienes de las distintas dependencias de ia P Dpto. de Patrimonlo

N cada dependencla
Institucion ‘ P o
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Vision: SINAFOCAL se constituye &n un Sistema Nacional da Farmaeito y Capacilacion Labaral, orientado a generar opertunidades faborales. con un mayor
de la poblacion econtmicaments acliva, en parnmanenta actualizacion e innovacion de 105 curses de capacilacidn, contnbuyendao a ta oferta de bienes y sarvici
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Revisado por:
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Vigidn: SINAFOCAL se consliluye en un Slsterma Nacional de Formacitn y Capacitacién Laboral, arientado a generar oporiunidades laborales, con un mayor impacio on la produciividad
e la pobtacion econdmica
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