
 
 

SISTEMA DE CONTROL INTERNO – MTESS Nivel Central 
 

                                                                                                                                                      

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION                  REQUISITO: C.1.2. PROCEDIMIENTOS 

PRODUCTO: TABLERO DE CONTROL DE PROCEDIMIENTOS APROBADOS – Versión 01 
FUENTE: Manual de Gestión de cada Proceso/Dependencia 

MACROPROCESOS PROCEDIMIENTOS CÓDIGO 

Tipo: De Apoyo 
Código: GAF 01 
Denominación: 
GESTIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS 

1.Proveer los servicios generales. GAF 01-01-01-01 
2.Suministrar los bienes y servicios. GAF 01-01-01-02 
3.Administrar y proveer Combustibles para móviles del MTESS. GAF 01-01-01-03 
4.Administrar la caja chica o fondo fijo GAF 01-01-01-04 
5.Liquidaciones salariales y otros GAF 01-02-01-01 
Elaboración de Plan de Caja Institucional. GAF 01-02-01-02 
Procesar la obligación del compromiso de pago. GAF 01- 03-01-01 
Procesar el egreso o pago de las obligaciones. GAF 01- 03-01-02 
Procesamiento de estados financieros. GAF 01- 03-01-03 
Procesamiento de Rendición de cuentas GAF 01- 03-01-04 
Control y evaluación presupuestaria. GAF 01-04-01-01 
Certificación de Disponibilidad Presupuestaria. GAF 01-04-01-02 
Elaboración del anteproyecto de presupuesto. GAF 01-04-01-03 
Elaboración del Plan Financiero Institucional. GAF 01-04-01-04 
Modificación / Reprogramación Presupuestaria. GAF 01-04-01-05 
Planificación de Contrataciones. GAF 01-05-01-01 
Ejecución de Contrataciones. GAF 01-05-01-02 
Procesos Administrativos GAF 01-06-01-01 
Recepcionar y verificar los bienes. GAF01-06-01-02 
Incorporación de Bienes de uso GAF 01-06-01-03 
Proveer bienes a las dependencias solicitantes. GAF 01-06-01-04 
Consolidar Informes Patrimoniales del MTESS GAF 01-06-01-05 
Inventario General. GAF 01-06-01-06 
Desafectación de Bienes de Uso. GAF 01-06-01-07 
Procesamiento de apertura de cuentas administrativas. GAF 01-07-01-01 
Administración de la percepción de recursos públicos. GAF 01-07-01-02 
Gestión de Pagos. GAF 01-07-01-03 

Tipo: De Apoyo 
Código: GTH 01 
Denominación: 
GESTIÓN DE TALENTO 
HUMANO 
 
 

Selección del personal GTH 01- 01-01-01 

Compensación del Personal. GTH 01- 01-01-02 

Plan de Retiro GTH 01- 01-01-03 

Inducción y Reinducción. GTH 01 -02-01-01 

Capacitación y formación. GTH 01 -02-01-02 

Evaluación del Desempeño. GTH 01 -02-01-03 

Bienestar Social. GTH 01 -02-01-04 

Tipo: De Apoyo 
Código: GJ 01 
Denominación: 
GESTIÓN JURÍDICA 

Gestión de Trámites Judiciales. GJ 01-01-01-01 

Gestión de Asesoría Jurídica. GJ 01- 02-01-01 

Gestión de Sumarios Administrativos. GJ 01- 02-01-02 

Aplicación de Normas de Convenios Internacionales GJ 01- 03-01-01 

Aplicación de Normativa Regional. GJ 01- 03-01-02 

Tipo: De Apoyo 
Código: GI 01 
Denominación: 
GESTIÓN DE LA 
INFORMACIÓN 

Programación y Sistemas Informáticos. GI 01-01-01-01 

Administración de la página web. GI 01-01-01-02 

Administración de redes informáticas. GI 01-01-01-03 

Operatividad de equipos informáticos. GI 01-01-01-04 

Distribución de licencias para software GI 01-01-01-05 
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que a s! vez des,gna alfespo¡sabie vi.'.:,r r¡ | ¡l..u1inr,.

Rcclb. ¡á dcsiqñácoñ por parre de¡
D¡reclo¡ .e¡ Jefe del Oepanámeñlo de ri.r ( rr rcn (l:.!urir0 lL'led.'¡ir'¡.strrrn'¡il

r¡lr,n'rr1rr,L'!,/ l ¡( n {l

VenfÉar y Anal'zar requerimieñlos del
Srsleñá si es factible l, trrsráráción de¡ v., 

'llL¡( 
úr '1,,:r,,tlrtd$

I viar porco(eo rnslitucioñ¡l pe,mis.
Da¡a rnsta¡:r el soflwar aldtreclor
nteresdo del a,:á en la q

letu¡r,tri,¡r\(¡u.'u,!.r

Reobe conlirmacion para realizar lás
instsla¿iores de sollware de Di)ne d€l
dr..lor del area ir)rlrrosado

L¡vtu dc(¡r,co,&al¡.ü n hfi {1.,trr'irsr!.n,,..,

Itrli¡¡strrrnÍ(,/ l{di(

Reá[zar t.slalacró¡ del Softs¿re le

h1iñ'.stnr.¡uri/T(1!ir
comunic¡r lá culm'nac'on d€l l.abajo
realizado al direclor del área en la qoe
Ile rnslálada el sofw..e con copia al
dtreclorde fics gor medD delcoreo

R.¡irslr,,.rr' I rr.rs R!¡ir{'r'rr

rle di::ldtrcclo¡ de tcs

solicirár R..ón¡cióñ r,6 lá Márimá
A¡rtondad ap,otando uso de nEvo

0¡ 0l 01,nt.05-01

R.n¡l!.nnt MIT¡(i \'6')r)/2r) l9 Y I)ecrEro ¡" -'0:,2,/2r)¡ 7

F*Le--,,
,l-hr^¡-

lag. nlbén Bog¿do, MSC

rA

I

[6),'lnteeodcrric§/tro{l¡ncnt¿cio¡cs



Y S€CUFroAOSOCrar
r GOBIERNO

. . NACIO^¡AL
DIRECCION OE'I'ECNOI,OGIA DE LA INFOTTMACION Y LA COMUNICACION

slsl EM¡\ DÉ CON fROL lN'fERNO - MTliss Nivel C€nrral

f^tur-^.,
¿.C -;*¡.

«)t1toNIr'll:
RÉQUtStrO

u.¡,Mi]\¡o
P¡OI)UCTO

(r)ilTftoL DE l,^ l¡tPt.EMtliliv:l0l¡
( i)¡ lAoL O PE R,1{:(}§,1L

f,Ro(f:rtvtÉN'tI,s
DisÉÑo D§ P¡{oc[oNllNlos

(7) Ca.so R.rponsible

lng. 8ubén O Sogado, MSC

Dirrctor de
lnlormár¡ca

ttJ M^cRoPROa[So

(2) P¡OCI,.SO

no I 
or''"t'*u '

:(;csirod üe h Lrlixrr¡r«,r

5istrh.s de l¡'rir rntr !1i

aóD¡co,c¡ ol ol
aoDlco :ct 0l-Dr -o I

vi.r (nr.fo.h.t¡ó¡rco
Recepcionar solicitud de roltwe
reali?adá por et dieclor de la
dependerrci¿ inleresada álrávez der

Rccibe ¡a §oli.itud el Or.eclor de flcs
.¡ue a s¡., vez de§ona al.espoñ.able
par¿ reahzer el peddo

r ir r.r rco.ir( xrl¡riro

!i¡ ('n Er clLr r¡ ¡¡n(o.,rs( ¡rx)
Recibn cop¡s do la .esolircrco
¡proba do cl úso delsollwar. po¡
medro de del cúreo ñslilrrcion¿lcon
copia ardreclor de ¡rcs y alJefe der
DeDár€nreolo de lnf ráesrrucrur¡

Env¡3r máñualy c¡edenciáles del red¡ccD. de rna¡u,l y

Ui¡rr! Jc J l(:!/l!r!,( r

J€fe de i¡,.ae.iruclursa

Eñv¡ár fñálrucron de¡ ¡r¡bap áld¡eclor
del áreá eñ .¡n6luie r¡alada el §oflware
con copi. a! dre.lor del¡cs Jefe de nk¿esku.lurse

tlábora.lo par: l¿)in,'\ . lrll. Jr'i..do1oqi¡ dc l,) l¡Irorrnnc óü ! l.r {intruIic¡.1óñ

Rfvls.r¡!opor :l¡r..x\'r'\'r'¡x)r¿inaiii¡ lr{rtrtrr' ¡r(;^l

I

I

(ó)-4o¡e..dentcs/R3g¡an)ent¡.¡ones

I L

..§
-)*



9ná"

<
6

2t)

zz
'46<

F
F

>
ú=

z uÍó,1

dF20zA
.o<

'!F

-..^<

iJ)!,

:<z-t9rr<

z,

z.o>
E=
=

 
=

;f9H
J Á

2é

zzóyA

F=
ooq

=
 oÉ

 a

Eé:É
é

tsÉá

I-úl!

.9ij

ü<6.9
9ü

a<
;

=
E

lÍlst^i5I

F
F

F
F

F
F

Ea

.9F
F

D
¡ai»aF

F

'/
"¿

..9F
F

E

P
e

E
E

9.9

É
E

E
.

!!E!o¿
2

8e}E2E

zzózó

zx

o;
_vo;qU=rQ&i

Ez.
:

EE

E

z

:
:

E

Ea
e

+

A
.E

., 
o/

lro

I
EÉ

o E
r

ü ,x ¡'.

9 
4iE

 
b

E
.:r=

ü 
¿

 Y
i 

3
:p99ñ
<

(!64;6
ú!É

o
?É

.2r 
+

tó.^13:
E

>
óo

6=
 

i<
 

a
;; 

*e 
P

F

;Ei!ó9S

'í,8 
,,1

E
É

 E
3

=
E

 3g
;o.9.=
j"'>

:
l.1.rn

:!¿33H
 -i¡ I

; 
F

N
! g;

e-

-?E

,!E

z

.,i

eFz

I

//§

q



"é .:
ú

li,ult-2

Eo

,á!
F

;ll

óe

ó
EE

t-.
t-

F

o,9
F

EE

E
Fzg

z
z

z

zt-.

zF2

zF

et-.

Eó

Y

oIE
:

o
Fo

E

E
OB
óo-ó

o

zAa9<
ñ:,z¿z

É
,9

Z
a>
. 

.9

:EA
,E

zaFóOFz

fr 
3

E
o.

€ 
_é-

&
,'E

 
E

üF
 I

ü ñ; 
<

¿
 

F
!: 

@

,eF
.3 

s
'ev 

E

o 
E

 
9J

¡., I¡ É
 €

€E
:T

,E
- 

§v 
t 

i

* lE
.ts:

E
 

ir6 
á

9 
óÁ

-g 
ü

: 
qP

 k 
E

): 
;; É

,i 
x

E
 #E

 i i
¿

 +
ii ó ¿

E
9 

<
,úÉ

 
o

s"o 
á

ñe 3t
üF

 
llr 

E

: ¡-
q;o

;l!:9.9E9f:9e

EF

E

2

i:óo

gaa

Eú
o

Fzoop

E
 qÉ

 o
3pdÉ

zFz?óoFzo

oFzI:óoóoó

zoóq<
Qoaza

-;ílla
,2e

i; ¡l

zFzFzFzaaEF

zzzFzzz.o4

o.;

Eó

Fa

{-¡>
.<

1,J;>24,
dv)-<



a.zt!5

'2|.,= o
d)9-1
uJFÉ

'7E!t

ó

P Eót

F

Eó

EF

óo:E:

óúo

F

ó

u 
E

á

;6 
<

ú

o 
á 

!ó

! 
f 

iEo !.=

§ 
r"i 

k¡E
=

 :i á : úe
(J 

oo 
@

q,9

!n 
rn t 

\o'Ú
 

o

'x.

';(Jii-
ó3 oá

;.99;
+

süd F

ñFE

óF:E=

FEE:Ia

ó

P
oi

eÉ!! 
-g

&
a 3

ó,§

E

z

f-ú9ao

ú!

.9ü

6.9

oao

z'Iz=2;. 
=

r i)>
¿

,
::r!9
Íl?1,2
aod=

FE
ooq

o!!ñ>
E

 oñ a

<
a

2t)

zz
.o(a

t=
o

=
z

<
F

É
=

Z
Q

Z
é

.o<

'( ¡-
;f>

!)

t9r,i <a<
¡:a.:,i..

i 7.l]',!

i):a
*qa

E=

EE:lt:



(

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS / DIRECCIÓN FINANCIERA
SISTEMA DE CONTROL INTERNO . MTESS NiveI CentTaI

.Ii GOBIERNO
r N.ACIONAL '^ffi:1"*-fRABAJO, E¡,IPIEO

Y SEGURIDAO SOCIAL

COMPONENTE

REQUlSITO

EI,EMENTO
PRODUCTO

: CONTROL DE LA IMPLEMENTACIÓN

: C0NTROL 0PERACI0NAL

: PROCEDIMIENTOS

: DISEÑO DE PROCEDIMIENTOS

(1) MACROPROCESO

(2) PROCESO

GESTION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GESTION CONTABLE

CODIGO : CAF 01

cóDrco, cAF o1-03

No. (3) Act¡vidad / Código (4) Tareas (5) Mé1odo (6) Antecedentes/Reglamentación (7) Cargo Responsable

I

Procesar la obligación
del compromiso de
p480.

cAF 01-03-001

Verificar ¡a composición de los documentos respaldatorios de
la solicitud de pago.

Efectuar el reSistro de la obligación del compromiso de pago

Conocer los documentos
respaldatorios para procesar

Análisis de los docuñentos

CarSa del asiento en el sistema Técnico / Jefe de Dpto.

Técnico

Técnico

2

Procesar el egreso o
pago de las obligaciones.
cAF 01-03,002

Veriñcar Ia eiccución de la Transferencia de Recursos.

ReSistrar el eSreso o pago de las obligaciones.

Emitir informe necesario para rendición de cuentás.

Generar en el Sistema los egresos de
la obligaciones

Impresión de la planilla de la
obligaciones pendientes de pago

Ley que Aprueba el PGN N" 6873/2022
Decreto Reglamentario N" 65Al/22

Técnico / lefe de Dpto

Técnico / Jefe de Dpto.

Técnico / Jefe de Dpto.

Artículo 93" del Decreto N'8127/99
reglamentario de la Ley N' 1535/1999 "De

Adrninistración Financiera" Res. CGR N"
677 /2004

Ministro/a
Director/a General de

Administracion y Finanzas
Director/a Financiero

Iefe/ade Dpto de
Cor¡tabilidad
Fnñ.iññáriñ

Procesamiento de
Estados Financieros
GAF 01-03-003

Emitir ¡os informes mensual

Emitir lnforme anual

Impresión de informes mensual
contables.

lmpresión de informes anual
contábles.

4
Procesamiento de

Rendición de Cuentas
GAF 01-03-004

Control de los legaros recepcionados

Inventario de lesajos ftr; il

Numeración de legaios
Numerar de forña correlativa las
hoias del legaio.

ReSistra¡ y contabilizar Ia cantidad
de legaios.

Leyque Aprueba el PCN N'6€?3/2022
Decreto Reglamentario N' 6581/22

Reglamentación lnterna
Resolución CGR Nro.605/2022, Porla cuálse estáblece
¡a cula Básica dedocumentos de Rendición de Cuentas

quesustentan la Ejecución Presupuestaria de Ingresosy
cstosde las Entidades sujet¿s de controld€ la

Coñtralorla Cenerál de Repúbli@.

Técnico

Técnico

Técnico

Elaborado por: Técnico ' Dirección Financ".ang.rfiffififfi
Revisado por : Directora - Dirección Financiera - DGAF

Fecha: Octubre / 2022

Fecha: Octubre / 2022

Fecha: octubre / 2022

lnte'fl¡o

Sr'r:EIlADrobado por : Dirección General de Administración y Finanzas

Cólñ¡án

Ret: Formaro MECIP Na 93

Recepcionar las solicitudes de pago.

Revisar eñ el Sistema si ya se Senero
la Orden de Tra¡sferencia

3

Conocer los documentos
respaldatorios para procesar

¡!¡AYOF- ¡\

Adnrii:rsliáJió¡ y É¡il¿. ?a
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DTRECCIÓN GENERAL DE ADMTNISTRACIóN Y FINANZAS

SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

: CONTROL DE LA IMPLEMENTACIóN

: CONTROL OPERACIONAL

: PROCEDIMIENTOS

: DISEÑO DE PROCEDIMIENTOS Vers¡ón 3

§ GOBIERNO
r NACIONAL

,Wh,
TRAAAJO, EHFLEO
Y SEGUNIOAD SOCIAL

COMPONENTE

REQUISITO

ELEMENTO

PRODUCTO

(1) MACROPROCESO

(2) PROCESO

I CESTION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

I GESTION DE CONTRATACIONES PUBLICAS

CÓDIGo

CÓDIGo

: GAF 01

: GAF 01 - 05

Nota Dirigida a los Directores
Cenerales

Compilación de Datos

Consolidación de los datos de
requerimiento§

Solicitud de Resolución de Aprobación
de PAC

Remisión a la DNCP

Solicitar a las dependencias sus requerimientos para el

eiercicio fiscal

Formular el Programa Anual de Contrataciones

Conlormar el Programa Anual de Contrataciones

robación del ProgramaAnual de

del Programa Anual de

Difundir/Comunicar
Contrataciones

Solic¡tar Ia aproba
Contrataciones

Ley N'2051/03 -

Contrataciones Públicas
Disposición Interna

Jefe UOC

Técnico /a

Dir. UOC

Iefe UOC

Técnico /a

lefe UOC

Técñico / a

1

Planificación de las
Contrataciones
cAF 01-05-001

t,l

Fechat Octubrc / 2022

Fecha: Octubre / 2022

ürg

Pati-tu
¡¡l

AYORB'

Elaborado por: Técnica - Dirección Financie

Revisado por : Director - Dirección

Aprobado por : Director General - Dirección

Ret, Formaro MECIP No 93

(5) Método
(6) Antecedentes /

Reglamentac¡ón
(4) Tareas (7) Cargo ResponsableNo. (3) Act¡vidad / CodiBo

rÍ\.,t

Fecha: Octubre / 2022

\3asc""".''
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DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

: CONTROL DE LA IMPLEMENTACIóN
: CONTROL OPERACIONAL
I PROCEDIMIENTOS

: DISEÑO DE PROCEDIMIENTOS

OB¡EFIf\lO
.ACIONAL

rG
rNTRABAJO, EIIPLEO

Y SEGUiIDAO SOC¡AL

?*,y,.,,
4"b),^1"

COMPONENTE
REQUISITO
ELEMENTO

PRODUCTO

(1) MACROPROCESO

(2) PROCESO

GESTION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GESTION DE CONTRATACIONES PUBLICAS

No.
(3) Actividad /

Codigo
(4) Tareas (5) Método

(6) Antecedentes /
Reglamentacion

(7) Cargo Responsable

2

Eiecución de
Contrataciones
GAF 01-05-002

Conleccionar la Carta lnütación

Solicitar certificado de disponibilidad presupuestaria

Puhlicar llamado en el SICP

Cr¡rsar Invitaciones a posibles oferentes

Responder a las consultas y aclaraciones

Recepcionar sobres de los oferentes

Realizar el acto de presentación y apertura de ofertas

Remitir las docume;ciones akomité de evaluación de

ofertas

Apoyar al comité de evaluacio oferta

de adjudicaciónConfeccionar Borrador de

Formalización. Realizar

Publicar Adiudicación y Co

(Ñ,1

to

l
Activar Codigo de Contra

Cerrár PAC

Uso de los Documentos Estandar definidos
Dor la DNCP

lmpresión de CDP delS|AF

Solicitud de Verif¡cacion del Llamado

Remisión de invitaciones

Adendas y Aclaraciones

Sohre ofertas

Acto de Apertura

Expediente

Expediente

Expediente

Expediente

Expediente

Expediente

ProcesoÁ,"

Ley N" 2051/03 -

Contrataciones Públicas

Drr C..l/ DCAF

Dir. UOC

lel'c UoC

Jefe Uoc

Dir. UOC

Jefe Uoc

D¡r UoC

,efe Uoc
Técnicolb

Dir. UOC

Jefe UoC

Jete UoC

tleTÁf;iintstracióal

Patii,
r UoC

Fecha: Octubre / 2022

Fecha: Octubre / 2022

Fechat Ocntbre / 2022n
%

.11,.

YOR B.

Elaboradopor : Técnica - Dirección Financi

Revisado por i Director - Dirección UOC

Aprobado por : Director General - Dirección en

Rel: Formato MECIP No 93
lnanzas

(

Vers¡ón 3

cóDrco

cóDrGo

: GAF 01

: GAF01 -05

f¿ciinY



((

DIRECCTóN GENERAL DE ADMINISTRACIóN Y FINANZAS

SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

Y SE6UIIDAO 30<IAL

l§l GlrN OBIERNOAC!ONAL

COMPONENTE
REQUISITO
ELEMENTO
PRODUCTO

: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
: CONTROL OPERACIONAL
: PROCEDIMIENTOS

: DISEÑO DE PROCEDIMIENTOS Vers¡ón 3

(1) MACROPROCESO

(2) PROCESO

: GESTION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: GESTION DE CONTRATACIONES PUBLICAS

CÓDIGO

CóDIGo

: GAF 01

: GAF 01 -05

No.
(3) Actividad /

Código
(4) Tareas (5) Método

(6) Antecedentes /
Reglamentación

(7) Cargo
Responsable

,- o. ,* 0"111= .:,*30"1:.1 on9,

. . a**"n,. _
Expediente

Exp€die¡te

Impresión de CDP delSIAF

Solicitud de Verificecion del Llamado

R€misión d€ invitaciones

Adendas yAclaraciones

Sobre olertas

Expediente

Expediente

Expediente

Expediente

Expediente

Expediente

Dir. UOC

lefe UoC
Técnico /a

Dir. UOC

,efe UOC
'féc7l,ico /a

Técnico2

Ejecución de
Contrataciones
6AF 01-05-002

Confeccioñar el Borradorde Resolución de Autorizacion del Llámado

Confeccionar el Borrador de Resolución de Conformación delComité de Evaluación

Formalización- Realizar sesuimiento

solicitár cen¡ficádo de disponibilidad presupuesraria

Publicar llamado en elSlCP

Cursar ¡nvitáciones a posibles oferentes

Respoñder a lás co¡sultas y aclaraciones

Recepcionar sobres de los oferentes

Reali?rr el acto de presentáción yapertura de ofertas

Rcm¡tir lás docum.ntáciones alcomité de evaluaci(in de otertás

Coñfeccioñar el Pliego de Eases y Condiciones

Confeccionar Borrador de Resolución

Formáli7lción. Realizá r se8uim iénto

Pub lica r Adjudicación y Contrato

Activ¿r CodiEo de Contratácion

Cerrar PAC I ñ*-

Apoyaral comitéde evaluacioñ de o

Ley No 205rl03 ' Contrataciones

Públic3

Elaborado por r Técnica - Dirección Fi

Revisado por : Director - Dirección UO

Aprobado por : Director General- Direcc nG ;lJ06nistra vFi

Fecha: Octubre / 2022

Fecha': Octubrc / 2022

Fecha: Octubre / 2022

TYOBB.

Ret: Formato MECIP Ne 93

faqtl
l"b),^1"@
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r GOB¡ERNOr N.A.CION.A.L
DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINTSTRACIóN Y FINANZAS

SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

f^Ar4rr4
¿:hi-,t"fRABAJO, E¡IPLEO

Y SEGUNIOAD SOCIAL

COMPONENTE
REQUISITO
ELEMENTO

PRODUCTO

: CONTROL DE LA IMPLEMENTACIÓN
: CONTROL OPERACIONAL
: PROCEDIMIENTOS

: DISEÑO DE PROCEDIMIENTOS Vers¡ón 3

(1) MACROPROCESO

(2) PROCESO

: GESTION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: GESTION DE CONTRATACIONES PUBLICAS

CODIGO

CÓDIGo

: GAF 01

: GAF 01- 05

No. (3) Actividades (4) Tareas (5) Método (6) Antecedentes / Reglamentacién
(7) Cargo

ResDonsable

2

Ejecución de
Contratac¡ones
GAF 01-05-002

Confeccionar el 8orÉdor de Resoh¡ción deCotrformación delComitéde Evaluación

Solicitar certifi cado de dispoDibil¡dád presupu.staÍa

Confeccionar Borradorde Publicación de¡Uamado en medio escrito m6ivo

Realizár elacto de presentació¡ y apertur. de of€rt¿s

Confecc¡onarel Pliego de Bases y cond¡c¡ones

Formal¡zarión. Real¡zar segu im ¡ento

Publi.ar ll¡mado en el SICP

Fo.maliación PublicacióD

Respondera les consultas y aclara.iores

Recepcio¡ar $bres de los oterentes

eevaluación de ofertas

conf.ccionar EorEdor d. Resoluci

r,"
.71
L)J*z 1

Remitir la docu mentaciones a¡ com i

^poyaralcomité 
deevah¡acion de o

Publicar Adjudicac¡ón y Contrato

Activar Codigo de Contra

Formalización. Realizar seguimi

Uso de ¡os Do.umentos Eshnder defi n¡dos por

lmpres¡ó¡ deCDPdel SIAF

solic¡tud de Ve.¡ñ.ác¡on del Llamado

Adendás y A.lará.io¡es

la DNCP

Ley N'2051/03 - Contrataciones
Públicas

Dir. UOC

lere Uoc

lefe Uoc

Dir. UOC

,€fe Uoc

lere Uoc

D¡¿ UOC

lefe UoC

lefe UOc

Dir uoc
l€re UoC

Fecha: Octubre / 2022

Fechat Oct]']bre / 2022

Fecha: Octubre / 2022
\YOBB.

y Fin

Elaborado por : Técnica - Dirección Financi Julián Pa
Director UOC

era¡ d¿fr'nmfistAprobado por : Director General - Direcci

Revisado por : Director - Dirección

lefe U0C

\I
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il GOBIERNO
r NACI()NAL

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

'T#l*"ÍNABAJO, E'IPLEO
Y SEGURIDAD SOCIAL

COMPONENTE
REQUTSITO
EI,EMENTO

PRODUCTO

: CONTROL DE LA lMPleUenr¡CIóH
r CONTOL OPERACIONAL
I PROCEDIMIENTOS

I DfSEÑO DE PROCEDIMIENTOS

(1)MACROPROCESO

l2)PROCESO

GESTION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GESTION DE CONTRATACIONES PUBLICAS

(4) Tareas (5) Método
(6) Antecedentes /

Reglamentación
(7) cargo ResponsableNo. (3) Actividades

l!:lrtñgr causar de exc€rjronalq1!

llldameltar excepcionalidad

Confeccionár el Pli€so de Bases y Condiciones

Confeccionar el Borrador de Resolución deAutori?ácion delLlamado

Confeccionar e¡ Borrador de Resoiución de Conformacrón delLom¡te de Evaluaoon

Formalización. Rcáliza. seguimiento

Solicitar certifi cado de disponibilidad prcsupuestáriá

Publicar llamado .'n eISICP

c'¡ry rnl'yooñes ¿ eoslb':= .f"."1.*
Responder a rás consultas L"j!."191*
Recepcion¿r sob res de los oferenrEs

Realizár el acto de presentación y áperturá de ofertas

Remibr las documentacrores alcomrte de evalu¿ci¿n ¿"of"n 
"

'| (ñí;-

Apoyáral comité de eva¡ua.ion d: oferta

Confeccionar Borrador de Resolución de

Formahación. Rea Uzar segu imienlo

Publicar Adjudic¿cióñ y Contrato

Activar Codigo dc Contratacion

Cerrar PAC

Uso de los Documentos Estandardeñnidos por la DNCP

Expediente

Impresión de CDP del SIAF

Solicitud de verifiÉcion del Llamádo

Remisión de invitaciones

Adendas y Acláraciones

sobreofertas

-''2

Solicitud delArea

Dictámen

Expedieñle

Expediente

erygq.
&ry{:l.

Expedienté

EJqediente

e,p.t""l"
Expediente

Ley N" 2051/03 -

Contrataciones
Públicas

lefe UoC

Tecn¡co UOC

Dú. UOC

lefe UoC

DIr. UOC

ler€ Uoc
Té.nio UOC

Drr. UOC

Jere UoC

,efe UoC

Tecnico UOC

Dir. UOC

lere Uoc
Tecnico UOC

Dir. UOC

Jere Uoc
r"!!!¡!919q

lefe UOC

Te.ni.o UOC

Elecución de
Contratáciones
cAF 01-05-002

Elaborado por: Técnica - Dirección Fi

Revisado por : Director - Dirección UoC

Aprobado por : Director General - Dirección Gen

án Pati:i.
ctor UOC

inistraci

Fecha: Octubre / 2022

Fecha: Octubre / 2022

Fechat Octrbrc / 2022.trlAYORB'

Paf. F^rñ1r^ lrFaIr, Ne q?
tinanzas

Vers¡ón 3

cóDIco ' cer ot
cóotco ' GAF 01- os

2

ón Gen



((

r GOBIERNOr NACIONAL
DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTf,SS Nivel Central

,Wh,
TRABAJO, EMPLEO
Y §EGURIDAD SOC'AL

COMPONENTE
REQUISITO
ELEMENTO

PRODUCTO

: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
: CONTROL OPERACIONAL
: PROCEDIMIENTOS

: DISEÑO DE PROCEDIMIENTOS
Versión 3

(1) MACROPROCESO

[2) PROCESO

: GESTION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: GESTION DE CONTRATACIONES PUBLICAS

cóDrco
cóD¡co

: GAF 01

¡ GAF01 -05
(6) Antecedentes /

Reglamentación
(6) Cargo

Responsable
(4) Tareas (5) MétodoNo.

(3) Actiüdades /
Código

Expediente

Uso de ¡os Documentos Esundar deirnüos por la

DNCP

Uso de Ios Documentos Estándar definidos porla
DNCP

Impresión de CDP del SIAF

Expediente

Expediente

Solic¡tud de Verificacion del Llamado

Remisión de invitaciones

Adendás y Acleraci ones

Sobre ofenas

Expediente

E¡pedienle

Expediente

Expediente

Expedieñte

Expedi€nte

Paoa"ao

Ley N" 2051 / 03 -

Contrataciones
Publicas Técnrco UOC

Técnico UOC

Dir. UOC

Jefe UOC

Técnico U0C

lefe UOC

Técnico UOC

Dir. UOC

lefe UOC

Jefe UOC

Técnico UOC

Dir. UOC

lefe UOC

Técnico t,OC

2

Ejecución de
Contrataciones
cAF 01-05-002

Confeccionarel Pliego de Bases y Condiciones

Solicitar certi ficado de disponibilidad pr€supuestária

Confeccionarel Borrador de Resolución deAutorizácion del Llamado

Conformación del comité de evaluación

Publicar llamado en el SICP

Curs¿r ln!1taciones a posibles oferentes

Responder a las consultes y acláreciones

Recepcionar sobres de Io: 
:llerentes

Realizarel ecto de presentación yapertura de ofertás

Remitirlas documentaciones al comité de evaluación de ofertas

ataciónFormalización de la modalidad

t

ADo}?ral comité de evaluacion de ferta

I o^-:¡^.

Publicar Adjudicación y Contra

Confeccionar Borrador de Resol de ¡djudicación

Identificar modalidad a aplicar

Confeccionar la Cartá lnvitación

Activar Codigo de Co

Cenar PAC

Fec'rat Octubre / 2022

Fecbat Octubre / 2022

Fecha: Octubre / 2022clon ()R B

r¡'¡0¡rr,\§

1

Elaborado por : Técnica - Dirección Fina

Aprobado por : Director General - Direcci

Revisado por : Director - Dirección UOC

\('¿sor,,

Re Formato MECIP Ne 93

Direcoón Genenlde Adninlstración Y timnBs
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r GC)BIERNOr NACIONAL
DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

: CONTROL DE LA IMPLEMENTACIÓN
: CONTROL OPERACIONAL
: PROCEDIMIENTOS

: DISEÑO DE PROCEDIMIENTOS Versión 3

'W*"y*-TRABAJ(), E'.,PLEO
Y SEGURIDAE) SÓCIAL

COMPONENTE
REQUISITO
ELEMENTO

PRODUCTO

: GESTION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: GESTION DE CONTRATACIONES PUBLICAS

(6) Antecedentes /
Reglamentáción

(7) Cargo ResponsableNo, (3) Actividades / Cod¡go (4) Tareas (5) Método

2

Expediente

Expediente

Expediente

Expediente

Ley N" 2051/ 03 -
Contrataciones Publicas

Jefe UOC

Técnico UOC

Ejecución de

Contrataciones
GAF 01-05-002

Verificar partes integrantes del contrato

Verificar computo de vigencia del contrato y prorroga

Reviasar garantías de cumplimiento de contrato y
anticipo

Solicitar la suscripci el contrato

Controlar y Publica
, tL-

Elaborado por : Técnica - Dirección Fin

Reüsado por : Director - DÍrección de

Aprobado por : Director General - Dire

an clera Benüez

straci o nantas

Rel: Formato MECIP Ns 93 sc
racon Y FinanzaS

(1) MACROPROCESO

(2) PROCESO

cóolco , clpol
cÓDlco : GAF o1- 05

Verificar derechos de los proveedores y contraüstas,
intereses, reaiustes de precios y otros

Expediente

Expediente

Fecha: Octubre / 2022

Fecha: Octubre / 2022

Fecha; Octubre / 2022qYORB.



((

§ GOBIERN()
I NACIONALTRAAAJO, EMPLEO

Y SEGUNIDAD SOCIAL 'W,1N,

COMPONENTE
REQUISITO
ELEMENTO

PRODUCTO

(1) MACROPROCESO

(2) PROCESO

: GESTION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: CESTION DE CONTRATACIONES PUBLICAS

cóo¡co
cóorco

: GAF 01

: GAF01 -05

2

Ejecución de
Contrataciones
GAF 01-05-002

Verificar cumplimiento contractual

Emitir informe

rf-\,¡

Expediente

Expediente

Ley N" 2051 / 03 -

Contrataciones Publicas.
Contrato

lefe U0C
Técnico UOC

Dir. UOC

Iefe UOC

Técnico U0C

Elaborado por : Técnica - Dirección Financie Fecha: Octuúe / 2022

Fecha: Octubre / 2022

Aprobado por : Director General - Dirección Fechat Octubre / 2022ORB.

Benitez

Revisado por : Director - Dirección

r U

naFi ll S¡Adm istracin ?av/;

Fatito
oc

IRef.r Formato MECIP Ns 93 Li,;":':''
Goneraldc

i**'*"*,'**t

DIRECCIóN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

: CONTROL DE LA IMPLEMENTACIÓN
: CONTROL OPERACIONAL
: PROCEDIMIENTOS

: DISEÑO DE PROCEDIMIENTOS
Versión 3

No. {6) Antecedentes /
Reglamentación

(3) Actividades / Codigo (4) Tareas (5) Método (7) cargo Responsable

/)
,tt ./,tt*

¡soÑ





(

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / DIRECCION FINANCIERA
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

: CONTROL DE LA IMPLEMENTACIÓN

: CONTROL 0PERACIONAL

: PROCEDIMIENTOS

: DISEÑO DE PROCEDIMIENTOS versión 3

'W-tr*-TRABAJO, EMPLEO
Y SEGURIDAD SOCIAL

COMPONENTE

REQUTS¡TO

ELEMENTO

PRODUCTO

§ GOBIERNO
: NACIONAL

(1) MACROPROCESO

(2) PROCESO

: GESTION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: GESTION DE TESORERIA

cóorco: cap or

cÓDlco : cAF 01 - 07

No.
(3) Actividad /

Código (4) Tareas (5) Mótodo
(6) Antecedentes /
Reglamentación

(7) Cargo Responsable

1

Procesamrento de
apertura de cuentas

adm¡nistrativas. -

GAF 01-07-001

Solicitud del Area
LEY N" 1.535 DE

ADMINISTRACIÓN FINANCIERA

DEL ESTADO.

Director General, DCAF.

Directora, DF.

Jefe, Dpto. de TesorerÍa.

lefe, Dpto. de Tesorería.
Técnico.

Solicitar a la entidad financiera los formularios necesarios para la
habilitación de la cuenta, llenar con los datos de los titulares. Remitir al
Banco los formularios más las fotocopias de C.l. y la Resolución
lnstituc¡onal/Decreto.

Recepcronar el pedido de Apertura de cuenta Bancaria remitido por el
DDto, de Personas,

Verificar los documentos exigidos por el M.H.

Cargar los datos en el sistema de pago por Red Bancarfa.

Imprimir al formular¡o cargado en el sistema, enviar para la firma del
Ordenador de Gasto y habilitada pagadas.

In8resar el pedido a la Dirección Ceneral del Tesoro Público.

2

Administración de la
percepción de Recursos

Públicos.-
GAF 01-07-002

Venta de Productos y/o servicios.

Emisión de ticket en duplicado (original) para el cliente (duplicadol
Respaldo.

Arqueo y cierre de sistema de caja.

Resguardo de recaudación de la caja fuene institucional

Deposito en la cuenta asigngrfapqagLgfecto Banco de Fomento

Apertura de Caja.

Sistema de Caja

LEY N" 1.535 DE

ADMINISTRACIÓN FINANCIERA

DEL ESTADO.

Formato 93 PROCEDIMIENTO -

MECIP Jefe, Dpto. de Tesorería
I panran

Técnico.

Técnico

Elaborado por: Técnica - Dirección pinanc¡e¡a.h8'

Revisado D recto ra D ccrC Fi NCIna era Dpor
i,A badro o ro D rec oCI cn n(j' e e inistraAdm :'l

b-
Có,lmá¡r

núlr[Bcha: Octubre / 2022

f)

o-

Fecha: Octubre 2022

5G
efe

¿ere
n r no

a MTESSf)§ re

Fecha: Octubre / 2022

Gene
Ref.: Formato MECIP No 93

(

Técnico

@
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DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / DIRECCION FINANCIERA
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

: CONTROL DE LA IMPLEMENTACIÓN

: CONTROL OPERACIONAL

:PROCEDIMIENTOS

: DISEÑO DE PROCEDIMIENTOS Versión 3

§T GOB¡ERNO
r NACIONAL '1ff***-TRABAJO, ÉMPLEO

Y SEGURIDAD SOCIAL

COMPONENTE

REQUISITO

ELEMENTO

PRODUCTO

(1) MACROPROCESO

(2) PROCESO

: GESTION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: GESTION DE TESORERIA

CODIGO ; GAF 01

cóolco : GAF 01 - 07

No.
(3) Actividad /

Código
(4) Tareas [5) Método

(6)
Antecedentes/Reglamentación

(7) Cargo Responsable

3
Gestión de pagos.-

cAF 01-07-003

LEY N" 1.53s DE ADM|NISTRAC|óN
FINANCIERA DEL ESTADO

Ley PGN N'6873/2022
Decreto N" 6581/2022 que

Reglamenta el PCN.

Resolución CCR N ro . 6O5 / 2022, P or la
cual se establece Ia Cufa Básica de

documentos de Rendición de Cuentas
que sustentan la Ejecución

Presupuestaria de Ingresos y Gastos

de las Entidades sujetas de control de

la Contraloría General de República.

Jefe, Dpto. Tesorerfa.

Jefe, Dpto. TesorerÍa.
Técnico

Jefe, Dpto. Tesorería.
Técnico

Jefe, Dpto. TesorerÍa.
Técnico

Jefe, Dpto. Tesorería
Técnico

Técnico

Técnico

Verificar si el Proveedor no posee cuenta Bancaria registrada en el
sistema.

Confeccionar los cheques enviar para la firma

Recepcionar los legajos con sus respectivas obligaciones del Dpto. de
Contabilidad.

Verificar si el pago a realizar contiene los documentos conforme a la
disposición emanada por la CGR

Generar las STR's con sus respectivos Ordenes de Pago.

Remitir las STR'S y Orden de Pago para la firma del Ordenador de
Gasto y Habilitado Pagador.

Una vez transferido los pagos, el legaio es remitido a Rendición de
Cuentas para sus resguardo. /rl-] .-.-?

Generar las STR's y enviar al M.H.

SIAF

E¡aborado por : Técnica - Dirección Financiera-Íl$,

CAFRevisado por : Directora - Dir ón Finan

A ción Generobado r:

,.rñ;\f
: ,4r

+

\\
Fechat Octtbre / 2022

,f,fá?üálo.t u,"rzozz

Fecha: Octubre zo22
li Fud,irier¡TESq Dlr

fe lnte no
torer aM

Job
5LOc res G

Refl: Formato MECI
1)irec.i

(

Jefe, Dpto. Tesorerfa.
Técnico

,,

- M'l-E,; SS

93



. GOBIERNO
¡! ñJ,ACIONAL

DIRF;CCION GENERAL DI.; Af'MINISTRACION Y FINANZAS / DIRECCION FINANCIERA
SiSTEMA DE CONTROI, INTERNO - ltlTESS Nivel Cent¡'al

: (.( ) N I I{( )1. l) I: LA l\l I'l.l:,tl hN I Ar jl( ) N

: (:(lN'l'R01. O I'!lltr\(. tO NA L

: t'R(l(lI Dl[4lEN'l OS

: t)tst:Ño l)ti PR0(.tjD{tvf tuNl'os
t;|r;li(irt rl{, 

^(lrll¡lristr-¡r 
l(i¡r y IiiI;rrrzi¡s

(ii,stror¡ l'inlt ¡rr: ir'r,r

t'"u?-^,1
.l-h;.,,t".TRAI¡AJO. EMPLEO

Y SFGUPIDAO Sc}CIAL

coill I,oNIN1'li
RlrQrrstl'o
I'LtMt Nl t)
l¡RoDtr(.'r0
( l) IUA{:lro PR(}(:tjso

(2 ) PROCTSo

Yerlirin 3

COI)l(;O : CAfr 0l
cÓDIcorcAt,or o¿

No
(6) Antecedente.s /

I{e glamentación
(3) 

^ctivida(l 
/

Código
(4)'Iareas {5) Método

(7) Cargo
Responsable

l,jrlrri(l¡ci{}n(]:j S¡¡¡f.irlor
y O¡r'os

(iAI 0 I,02.001

Rircap( ión ví.1 $lcfilor.inrlun¡ dc Ll Dire((¡rio Gcner¡l dc'falcrtrrr
llunr.rnos rlt ,rll.rs y l).lj s dr'lun(ion¡i-i{,s per¡¡¡.llrenles y
aonl,-it¡(los.

F,j{.r,ii(r¡l (lr l.r\ pl.rlrll.¡:; (lr lr{lr¡r(J.icrón (l(: rirl.\üo:iy r)tr-os

co írc('ploj.

IieirliTlrI l]or r'.r(l(,N.r (l(, Rf!r)llrri{)ncs v¡r'í¡s.

Rrccpaión dc l¡ctur.i:i por presti(i(in dc servici(). li,rlnul¡rio
I20, jrrliIn]c (lc ¡ctivi(l¡(k:\, fl¡ ü)ll¡n¡¡{:nt(} t.rb0li¡rio,
const;rnr¡a dc ser o r¡o s('r lilflciofl¡r¡o pribli(o.

llc(rp(ionar pcd¡(los da l,rr0iticaciorrcs y hor.¡s cxtr¡orr¡inJlirs

lil:)bor¡(i('rrt (l(' l.i(lr¡irl¡cirin clc S¡l¡rir¡:^

¡i rlv oq.

t; d Arl II str n I ll .t I'
Rci¡r i!i(i
DircLCií,

P¡9o5.

S:,1,(,rrrl rl. li l)rt,, :r(1,,n, ¡.1

S¡li.iiu(! (lc I¡ l){,p.i(lr.(iir

Solicinrd ¡1. ll l)..tx.rr(i.:1 r

S.lrLi¡rd rl. l¡ l)€'t,( r{lcn.i,'

S(¡llr jtll(l (l(l l¡ ¡)1,1)rirlt'¡.i'

t!4 ri(' l¡ Dcpcn(lc¡¡ci¡Sr¡l

I{tsoltrt ií¡n Nl'l liSS N"
212/¿0¿¿ Í\t i\ r.n¡l
s(. regl;rnr0nln cl p¿ilf)
ric tc¡lrr¡ner;rt:i¡¡nt's

biisicas...'

'Itlc r¡ cr¡.

l.lir d. l)¡)t{r., l)h(.

lcf,¡ de l)pro., f) fi(:.

'iir( ¡rico

T¿r rrico.

J.lir (lc llnto., DRi:.

'l'¿cnico / lL'f¡ dc U)to.,
ORC,

Bcnrt¿
I
t.,. , .,

, §'1r..:.

Fcch¿l: Or tlr brrl '¿0 ¿¿

üpi,..

(fI, (l lJ

(;. I r)225:

ilUI fbu ¡l o I' t' J] I' II ,iII ( i¡l)f)

rjR IS .l r(l () l) .t T) ¡ ( lto tr ¡tl trI)

0¡' rlba l) r(' tl rl rl tl ¡! \ .l rl t)rLJ I: ,ltl

fechai Oct(rbr e / 2022

Fcchar Octrrbrc / 2022

fi¡ f l:r¡r r.rro l,1l:( i¡, l'r,)il

t {

I l

I

¡l)\ ¡



.IEAt'AJO, EMPLEO
Y SEGI'ñIDAO SOCIAL

,G{fBI§RI\JO
S h]ACION.AL

DrRICCrÓN G§NIRAL DE ADMIN|S]'RACION Y FTNANZAS / DrRICCION [.tNANCIERA
SIS'| UMil DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

CON'l lt(r1., I)1. l.A I\tl'l,I:l"fliN IA{.tt)N
CON-l'f{OL 0 PER¡1C lO N.41.

Pft0(:tiDtM illN'r0s
l)tsfjÑ0 Dti PRoclaDlM IIivl()s
(i'r;lirln rlr Arlrt¡i¡¡i:itr.¡r r()¡r y lrill,ülzir:i

l,¡r !t rr ill Iiii).r rl a l i'r,l

l.a +t a,a..¡
É.a i.,,t-

(:oMPON tiNl'fi
Itt,QtIlSl lO
Ii r, tiMtiN'l'o
t,rroD(r(:r'o
( 1 ) MA(:R0PROCI.jSO

(2) PRO(:rjso

I.)l;rborarli) por: Iirl:¡ri.a ' l)rr{rc( i(-)rr ri0i!Il{ i

Revisl(lo por : DiIe( tor¡r . l)ircr-rlón tin,¡rt.inr.r' DC^r

C(iDIGOr(;^t;Ol
(:(iDI(;O : C,\t: 0l - 0¿

.rlif \ E¡,".'l^zA
Fcch,r: 0ctubre / 2022

Fccha: O( tubrc / 2022

rob¡ (lo or : IJirllr ió¡r (icnr¡rrl tle Arlnrinistr¿ció¡t

Versión 3

{.1) 1'¡reas (5) Méto(loNo. [:]) Activid¡d /
Có(ligo

S(ririIucl po¡.pn,tc del l)l)ro.
dc l\_es¡rpi,esk) (l(.1 Plln rie

C¡ii¡ ¡l Mi¡¡istci i0 dc
llacien.l..r,

¡r.':

S()li.il Lr(i ví.r Sistent.l
Sl,\RIl ,\pIoh¡( ii)n pr)r
p.rrtc (lci Mini5(crio (lr

I l,¡cicnLl¡

¿

Ve.¡nr¡!ión dr. rr¡i)nlos y irr{'rrlrl'.. tlr llrl.r¡ll i.rrrriL:rrtr)

S{)li.itr¡(l da: t'l,lr) de (:.ll¡ (bl rrr,rs rrtrlJl rlentrlr delSistrIt¡ Sl^fi

Seguinriento i l.r Apr ob¿cüi¡r drl l'L¡¡l (lr CJIJ rrcnsú.ll lx)r p¡¡ tc
(l0l Nlinistcrio (lc tl¡ciL'ndi¡

llcralirio¡l.lI prd ul(¡s (lr boniiic,ll r()o{rs y hor-.)ri r.xl¡¡r)r(lirl¡r'i¡s

i(;¡1 y seguin¡ifi)to d!' illlnl(,riinduni y lcg¡ir)s i¡ lrt

ñlitsr¡( irin dr S.rtd(',s (lr: ,Ilri(s vcneid(,s

ió ci,,lcr'.rld. A(ln¡inist¡'nctin v fin:¡ nz.¡s plra prq.ll \.1

l.il.tbrrr'.rcirin tlc Lir¡ti(i.rci(-)r rlr S,¡1.¡r ios

liil"rl ro¡ ¡eiLi¡t ilt:, l)l¡¡r
(lc (-rj¡ l¡rstitu(iional

(;AF 0 1,02-002

flc¡» i\
l)ircc.
l)i¡j()s.

Jele /'fúc¡¡ico d.l l)pto. dc

,el'{. / I ócni((, dcl Dpt(,. dr
PrcJ(¡puerjt(¡

l)ir..tcrr Ccnrr¿l / DCrlli.

Je[c l'tócnict, rlt'l l)pto. rlc
Prcsl¡ILrr.st{).

lefe / farnico del Dpto. de
[tte-su r]uest(r.

Jc¡e / ft(nico del Dpto. (le

Prest¡l¡uc¡rtl.

lofc / l'Éco¡cr) dcl Dpto. de
Pres"upr¡csto.

ll, t I !rn,iL( I.11i(¡l N' 9:l
[]in.¡ ¡iza

. M,l ¿¡S
Iech¿¡: O(tubrc

l

.r;,:i

i rllitr;1

| 1a¡,rnt"r",lunt"r 7 | (7) cargo

I neglament.rción I Responsable

':,1.:"1r.
(i

)
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DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS / DIRECCION FINANCIERA

SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

.GOBIERNO
r NACIONALTRABAJO, EIIPLEO

Y SEGURIDAD SOCIAL
f ̂ h.A- .,,

4o (* .j..,1-

COMPONENTE

REQUISTO

ELEMENTO
PRODUCTO

CONTROT DE LA IMPLEMENTACIÓN

CONTROL OPERACIONAL

PROCEDIMIENTOS

DISEÑO DE PROCEDIMIENfOS
(1) MACROPROCESO

(2) PROCESO

GESIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

GESIÓN PRESUPUESTARIA

cóDtco : GAF 01

CÓDIGo : GAF 01 , 04

(7) Cargo ResponsableNo.
(3) Act¡v¡dad /

Códiso
(4) Tareas (5) Método

(6) Antecedentes /
Reglamentac¡ón

1

Solicitud de lnforme de Gestión a ¡os Programas

Sustañtivos.

Recepcrón de lnformes.

Consolidacióñ de lnformes.

lrpEsi¿n ¡j".r.¿n presupuestar¡a Mensual.

Ley que Aprueba el PGN N'
687?/2022
Decreto Reglamentario N'
6s81,/22

Reglamentación lntern¿

Drre.to. General / O.G.A. É.

One.to ¿/ D.F.

lefela / Dero. d. PGUpU¿ro

lefe/ó / opto. d. Pr8up!.3to
.

Controly Evaluación

Presupuestaría

GAÉ 01-04-001

Solicitar informes semestrales al SNPP y SINAFOCAL

Consohdar toda la información recepcionada.

Elaboración y presentación del informe.

Remisión de lnforme para Anticorrupción y Transparencia

2

lmpresióñ de la ejecución de gastos del mes

anterior.

Realizar los cálculos de acuerdo al saldo

presupuestario.

Emltir el Cert¡flcado de Disponibilidad del mes

Reglameñtación lñterna

DrectorGeneral / D.G.A.F.

D¡ectot/a I D-F.

lefela / opto. de Pres!puesto

Jefe/a / Dpto. de Presupuesto.

Iécnico.

lefe/a / Dpto. de Presupuesto.

Certrf¡cac¡ón de

Disponibilidad

Presupuestaría

GAF 01-04-002

Remitir disponibilidad presupuestaría de los obietos de gasto,

solicitados por la Dirección de UOC y Administr¿tiva.

Elabor¿r el comprob¿nte di pago por cada p.oveeooi.

Verificar Disponibilidad Presupuestaría de Plan de caja y cuota

Remitir a contabilidad para el registro contable

Recepcionar los pedidos de la dist¡ntas

dependencias.

Coñsolidar los pedidos.

Carga en el Sistema de Hac¡enda.

lmpresión del F03.

Elaboráción del lnforme de remrsrón a Hacrenda

\_tR.

Ley que Aprueba el PGN N'
68]3/2022
Decreto Reglamentario N'
6s81/22
Reglamentación lnterña

Dire.tor G€n€ra I / O.G.A.F.

Drector/a / D.F.

rgq!]lqplq dq Presupue{o
lefela / Dpto. de Presupuesto

Ñiai,t" t ¡r
lefe/a / ooto. de Presupuerto

Té!¡ico / a.

lefela / Dpto. de P.esupuesto.

D rectorGeneral/ D.G.A.F.

Director/a / D.F.

lefela / Dpto de Presupuesto

3

Elaboración del
anteproyecto de

Presupuesto

GAF 01-04-003

Solicitar a tod¿s las dependencias sus necesidades.

Remitar a la DGAF para su aprobacón

Una ve¿ aprobado el formularlo FG03, cargar en el SIARE.

lmpresrón de los formularios requeridos para la presentación del

á \

fffi?ff'-''€É"rAr.N1

Conso rdar todos los pedrdos

!!lq)royecto institqcional:.

Remitir por ñota inst¡tucional al

Fecha: Octubre / 2022

Fechat Octubre / 2022

Fecha: octubre / 2022Administración "ÜRB.
c

rIl
¡rltfII

cobado or : Dirección General

Colmánnctera.-

Elaborado por : Técnica - D¡rección F¡nan

Rev¡sado por : Directora - Direcció

,r ,1,r0n y Finanzas

Vers¡ón 3

. MTE vSS
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§ GOBIERNO
r NACIONAL

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS / DIRECCION FINANCIERA

SISTEMA DE CONÍROL INTERNO - MTESS Nivel Central

TRABAJO, EMPLEO
Y SEGURIDAD SOCIAL

f"r^Aaq
4*bi.,..t-

COMPONENTE

REQUISITO

ELEMENTO

PRODUCTO

CONTROL DE LA IMPLEMENTACIÓN

CONTROL OPERACIONAL

PROCEDIMIENTOS

DISEÑO DE PROCEDIMIENTOS

(1) MACROPROCESO

(2) PROC€SO

GESTIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

GESTIÓN PRESUPUESTARIA

CÓDIGO : GAF 01

cóDtco : GAF 01-04

No. (5) Método
(6) Antecedentes /

Reglamentación
(7) cargo Responsab¡e

(3) Actividad /
Código

(4) Tareas

4

Elaboración del Plan

Financ¡ero

lnst¡tuc¡onal

GAF 01-04-004

Solicitar al Dpto. de Tesorería los ¡ngresos mensuales

Promediar l05 ingresos para calcular los gastos.

Solic¡tar a la Dirección Administrativa una proyección de pagos a los

proveedores.

Rem¡tir a la DGAF para su aprobación

Carga del Plan Financiero en elS|ARE

Est¡macion de lngresos para el Ejercicio

F¡scal

Carga de lngresos Mensual¡zados en el

Sistema.

Estimación de Gastos para el Ejerc¡c¡o

Fiscal.

Carga de Gastos.

Mensualizados en el Sistema.

lefe / a de Dpto. de Presupuesto

Tecnico/4.

Drrecto. Geñe ral / D.G.A.F.

aircctot/a / D.F.

lef€/a / Dpto. de Prerupuesto.

ürector / ¿ / D.F.

lefe /a de Dpto. de Presupuesto

Lecn,co / a.

lefel a de Dpto. de Presupuesto

recnrco/á.

5

Recepción de ped¡dos de

modificaciones presupuestarias.

Carga en el Sistema de Hacienda

lmpresión de lo! informes.

Elaboración delBorrador de Nota y

Resolución.

Remisión al M¡n¡sterio de Hacienda

\

Ley que Aprueba el PGN

N" 6873/2022
Decreto Reglamentario

N" 6581/22

Reglamentación lnterna lefe/ a de Dpto. de PrerupL¡esto.

Tecnico/e.

Director Geñe rál / D.G.A.F.

Oirector/a / D.F.

lefe/a / Dpto. de Preslpuesto.

M¡nrstra

Director Gene r¿l / D.G.A.F.

O¡ecrot/a / o.F -

lefe/a 1 Qplg-de Pres',¡p!!!!o.
Jefe / a de Dpto. de P.esupuesto

Recepción del pedido de transferencia de créditos.

Carga en elsistema SIARE la modificación sol¡citada

lmpresión de los formularios.

Elaboración de la nota y Resoluc¡ón lnstitucional.

Remisión de los documentos para la firma de las autoridades

Remisión al Minister¡o de Hacienda

IS a SIA

§0 v

Seguimiento hasta el imp acto

Elaborado por : Técnica - Dirección Fina

Revisado por : Directora - Direcci

robado por : Dirección General

Flnanciera

Admin¡stració

Fecha: Octubre / 2022

Fecha: Octubre / 2022

Fecha: Octubre / 2022

v''fi B.
in oca Col[uár.,flR,Bi;

¡¡la0¡í¡C I ¡iercií¡ Financie¡a _

rn¡8
MTE y sS

ññ

Modificación /
Reprogramación

Presupuestaria

GAF 01-04-005

,t,
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PONCNTE

DIRECCION GENERAL DE ASESORIA IURIDICA
SISTEMA DE CONTROT INTERNO. MTESS NiVEI CENTTAI

: GONTR0L DE 1.4 IMPLEMENTACIéN

: C0NTROL 0PERACIONAL

: PR0CIiDIMIIiNTOS

: DISEÑO DE PROCEDIMIENTOS

REQUI§ITO

[L§I|{ENTO
PRODUCTO

DTRECCIÓN DE TRAMITES

IUDICIALTS ( DPE. DEM]

DIRECCIÓN DE TRAMIT[S
IUDTCIALES ( DEM)

Dñr'ccióñ úÉln¡Mn ES

IUDICIALES f DPE. DEM]

Dar seguinrÍento a los expedientes remitidÚs a los órganos

iurisdicciuüales cotnpetentes.

Dar seguimiento a los iuicios incoad<¡s por ejecución de ¡nultas

no abonadas, imPuestas Por la AAT

Contestáción de Oficios f udiciales.

Lcy 213/93 Código del Traba,o / Códigó Procesal

Laboral / Ley N'1160/97 eédi6o Penal.

Ley 213/93 Código del Trabalo / Códtgo Procesal
I.aboral
r-ev srrs¡i¡ Que crei el rlfr§§ t decreto
resláftentari0

Escritos. lniciación prucesal/
substanciacióu/ iücidcnci¿/
impugnáción.

Nota al iuzgado recurrenle.

Escritos.
Trámites Iudiciales

cl 01"01-01-01
I

DIRECCION DE

DICTAMENE§ Y §t,IMARIOS

ADM[. (DDRA- D»S[- DSA)

Constitución Nacional / Convenios
Internacionales ratificados I Leyes especlales/

Resolución MTESS N'4ó/16 y 790/16.
Dictárnene§.

Emisión de dictámenes respaldator¡os, certificando que los

ádminisftativos se adecuen al ordenamiento iuridico

Dictámenes / Escrito de demanda

sumarial/ Memorándums/ Notas.Conttol diligente de sumarios admi¡ri§trativos.

DIRECCION DE

DICTAMENES YSUMARIOS

ADM. { osA)

DIRECCION DE

DICTAMENES Y SUMAR¡OS

ADMr. (DDSE)

Ley 1676/0A"üe la función Pública" / Decreto N"

3601L3 " Por el cual sc regula el procedimiento
sumarirl admiüistrativo para la invegtigacién y
,plicación dc saRciones".

Constitución Nacional / Convenios
Internarionale$ ratificildo§ / Leyrs especialesIDietámene§ / Nota lvlTESS a ta

Comísión
Emislún de pare§€r ittrfdíco sobre proyectos de ley y decretos

reglameñtarios,

2

{iestión de Asesorla

lurldica
cl 01-02-01-01

DTRECCION DÉ NORMAS

TNTERNACt0NAtES (DCr)

Constitución de la OlT, Leyes por las cuales se

ratifiran los Convsnios OIT y Tratados
irit¿rnaciónales .vIiormulario dc memorias /

MTÉ§S al MRÍ.
de memorix de conveníos ratificados y no

de la 0lT

DfRECCfON DE NORMAS

TNTERN^CTONALES {DNR)
Código del ltabaio / Leyes especiales.

II
Mesas de Trabaioy' -{

-i' '

üacional -

donvenios
Constiturión
ratifican los

Leyes por las cuales se

OIT,

DIRECCION DE NORMAS

TNTERNACTONALES ( DC!-

DNR)
Dictám¿nes. /

neat¡¿ac¡on áe1áiiálei áó Cóniuttas, canalizar re§pue§tas a

instituciones gubernament¿les acerca de la normativa regíonal

Dictámenes técnicos sobre cumplimiento de compromisos

internacionales Y regionales

en nrateria
3

Aplicaci6n de Normas

de Convenios
lnternac¡ooales Y

Normativa Regional

ci 01-03-01-01/
GI 01-03- 01-02

Feche: DICIEMBRE /23

Fecha: OICtEMBRE/Z3
Elaborado por: TANYA E§PINOLA ETM/CE DGAI'

Revisado por : DANILO§ANABR¡A, DIRICTORDE DICTAMENE§Y
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