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COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES

RESOLUCION DIRECTORIO N° 68/2022

POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS PROCEDIMIENTOS ¢“POLITICA DE
COMUNICACION” CORRESPONDIENTE AL PROCESO COMUNICACION,
“POLITICA DEL SISTEMA DE INFORMACION” CORRESPONDIENTE AL
PROCESO DESARROLLO Y ADMINISTRACION DE SISTEMAS, ACTUALIZACION

DEL NORMOGRAMA, CORRESPONDIENTE AL PROCESO GESTION DE LA

CALIDAD INSTITUCIONAL Y SE INSTRUYE SU INCLUSION AL MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES —
CONATEL.

Asuncion, 12 de enero de 2022.

VISTO: La Resolucién CGR N° 377/2016, el Mapa de Procesos Institucional, la Resolucion de
Directorio N° 2964/2021 y la Providencia CCCIM/001/2022, y;

CONSIDERANDO: Que la Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno del
Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP 2015, fue
adoptada por la Resolucién CGR N° 377/2016.

Que, la Comisién Nacional de Telecomunicaciones en cumplimiento de lo establecido en la
Norma de Requisitos Minimos MECIP 2015, implementa el Sistema de Control Interno basado
en un enfoque basado en procesos y en ese contexto, la Mdaxima Autoridad asume la
responsabilidad de la adopcioén y aprobacion del Mapa de Procesos Institucional, que representa
los distintos procesos que la institucién utiliza para operar y desempefiar sus funciones y que el
Mapa de Procesos se encuentra en etapa de desarrollo en las dependencias de la Institucion.

"Que, la Resolucién de Directorio N° 2934/2021, aprob6 el Manual de Procedimientos de la

{CONATEL y la metodologia para la elaboracion y/o modificacién de procedimientos.

Que, la Coordinacién del Comité de Control Interno MECIP, a través de Providencia CCCIM N°
001/2022 remite el Interno CEM N° 01/2022 de fecha 10 de enero de 2022, remite las propuestas
de los siguientes procedimientos, para su consideracion: 1I- Procedimiento: Politica de
Comunicacion, Proceso: : Comunicacion, Este procedimiento fue desarrollado en forma
conjunta con la Division de Comunicacion Social, como consecuencia de la Resolucién Dir N°
2255/2021, por la cual se aprueba la version 2.0, del Manual Estratégico de Comunicacion de la
Comision Nacional de Telecomunicaciones, donde expone en el Art. 2° INSTRUIR a la Division
de Comunicacion Social, llevar a cabo el desarrollo de los procedimientos correspondientes al
manual aprobado en esta Resolucion, en el contexto del Sistema de Gestion por Procesos de la
CONATEL y los presente para su aprobacién al Directorio. 2- . Procedimiento:

Politica del Sistema de informacion, Proceso: Desarrollo y Administracion de Sistemas. Este
procedimiento fue desarrollado en forma conjunta con el Departamento de Informdtica, como
consecuencia de la Resolucion Dir. N° 2891/2020, por lacugl se aprueba la Politica del Sistema
de Informacion Institucional, la metodologia, critevios y regy

gistros para recoleccion de datos y

~oordinacion del Equipo MECIP, el
en el desarrollo de los
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actualizacion del Normograma y aprobada por Resolucion Dir. 3040/2021, donde se observé la
necesidad de mejorar el procedimiento y adjuntarlo al Manual de Procedimientos de la
CONATEL, segun indica la Norma de Requisitos Minimos del MECIP

POR TANTO: El Directorio de la Comisién Nacional de Telecomunicaciones, en sesion
ordinaria de fecha 12 de enero de 2022, Acta N° 02/2022 y en uso de sus atribuciones conferidas
‘por las disposiciones previstas en la Ley N° 642/95 “De Telecomunicaciones” y el Decreto N°

14.135/96;

Art. 1°

Art. 2°

‘Art, 3°

Art. 4°

Art. 5°

RESUELVE:

APROBAR, los procedimientos “POLITICA DE COMUNICACION”
correspondiente al proceso COMUNICACION, POLITICA DEL SISTEMA DE
INFORMACION,  correspondiente  al  proceso  DESARROLLO Y
ADMINISTRACION DE SISTEMAS, ACTUALIZACION DEL NORMOGRAMA
correspondiente al proceso GESTION DE LA CALIDAD INSTIT: UCIONAL, que se
adjuntan en Anexo a esta Resolucién y se instruye su inclusién al Manual de
Procedimientos de la Comisién Nacional de Telecomunicaciones — CONATEL.

INSTRUIR a los duefios de los Procesos COMUNICACION (Division de
Comunicacién ~ Social), “DESARROLLO Y ADMINISTRACION DE
SISTEMAS” (Unidad de Investigacién y Desarrollo), GESTION DE LA
CALIDAD INSTITUCIONAL, (Coordinacién del Comité de Control Interno),
que asuman la responsabilidad de la actualizacién permanente de los
procedimientos aprobados por esta resolucion, en base a las normativas vigentes y
al desarrollo del Mapa de Procesos Institucional.

INSTRUIR 244 Divisién de ComWpicacién Social, la socializacién del contenido
de esta Reg#lucion a tedos los funcipnarios de la CONATEL y a todos los grupos
de interés/afectados, a través de los medios habilitados para el efecto.

A1128005
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PROCEDIMIENTO

Dependencia: Departamento de Informatica
Macroproceso: Gestion de las Tics

Duefio: Departamento de Informatica

Proceso: Desarrollo y Administracion del Sistema
Duefio: Unidad de investigacion y Desarrollo
Subproceso: Disefio, programacion e implementacién de Sistemas
Duefio: Unidad de investigacion y Desarrollo

A. PROCEDIMIENTO: POLITICA DEL SISTEMA DE INFORMACION

N° Actividad

Responsable

Tiempo de
ejecucion

Tareas

Identificar
necesidad de
Informacion

Duerios de
Macroprocesos,
Procesos y
Subprocesos

Constante

Mantener actualizada la informacion
producida en cada dependencia, de
acuerdo a requerimientos de la
normativa vigente.

Identificar y clasificar las fuentes de
Informaciones segln sean: Internas
o Externas

Mantener una base de datos
digitalizada, actualizada y con las
medidas de seguridad de los
documentos no ingresados a través
del Sistema STAF.

Completar el Formulario F-PSI1-001,
en cumplimiento a la actualizacion de
la informacién, con periodicidad
mensual.

Remitir a través del Sistema STAF el
Formulario F-PSII-001, a la Gerencia
Internacional e Interinstitucional, al
Departamento de Informatica y a la
Division de Comunicacion Social.

Asegurar la
correcta
canalizacion de la
2 | Informaciény el
control de
documentos.

Duefios de
Macroprocesos,
Procesos y
Subprocesos

Codificar y procesar la Informacién,
de acuerdo al Formulario F-PSII-001.

Adaptar el flujo de informacion
emitida en las areas, de acuerdo a
metodologia dispuesta por el
Departamento de Informatica.

Mantener actualizado el inventario
del archivo digital, de acuerdo a las
orientaciones de la normativa que
aprueba el Sistema de Informacién
Institucional.

- U.fé
Elaborado por: Departamento de Informatich @, Jidat Garios puarie U
Revisado por: Coordinacién del Comité de Contral Interno ‘P\'I"égm§ﬁ;!madén del Equipo MECIP
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directormmyn ATE L.

Fecha: 10/01/2022
Fecha: 10/01/2022
| Fecha: 12/01/2022
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TR s TELECOMUNICACIONES - CONATEL
TELECOMUNICACIONES Pégina 2ded
o i Tiempo de
N Actividad Responsable ejecucion Tareas
Verificar y mantener la Informacion
recabada de las dependencias, en
R — forma ordenada, sistematizada,
SEEma de Departamento estructurada, oportuna y de acuerdo
informacitn de Informatica/ a la clasificacion: !nterpa ylo Externa
3 Aiitomatizado Umqad q‘e 10 dias Maqtt?ner un archivo SIstematlzac_io,
’ Investigacion y histérico y con garantia de seguridad
Desarrollo informatica
Garantizar la seguridad de la
Informacién
Administrar los sistemas de
informacién
dD:‘!’r?fg?T’n”;’i‘;: Mantener los sistemas de
informacion
Mantener la Unidad de Actualizar los sistemas de
sistematizacion Investigacion y informacidn
4 en forma Desarrollo 1dia Capacitar a los usuarios de sistemas.
integrada la . Proveer soporte a los usuarios,
Informacién U]g:?jaed de facilitar acceso a internet, intranet,
Segurisdgd etc. y mantener los equipos
adecuados a los requerimientos del
sistema.
Implementar la metodologia para el
irplemeritar DePa';aeme“tO flujo de la informacion en .
metodologia para | Informatica/Unid COBIIINSGON SN 148 deperaancias
5 el flujo de ad de 15 dias El flujo de |nf0r_mac'1c:n interna y
Informacién Investigacion y gaxterna se realizara, una vez
Desarrolio instalado, a través del sistema de
informacién
Comunicar a los grupos de Interés
Interno la informacién destinada a
este grupo a través de la Division de
Gerencia Comunicacién Social
Relacionamiento Internag:ional e Reali;ar gccipnes conjL_mtas con
con grupos de Interinstitucional ] otras |n§t|tuc:|ones p_upllcas afinde
6 iaras - Divisién de 3 dias proporcionar y propiciar el
Comunicacién intercambio de experiencias e
Social informacién, para el grupo de interés
externo se canalizara a través de la
Gerencia Internacional e
Interinstitucional
Deparéimento Identificar y clasificar las fuentes de
: - o . informaciones relevantes internas y
7 ?;als;:::frﬁ:; éc:]e '”fom;ztﬁ:lumd Co externas a ser comunicada a los
Investigacion y grupos de Interés
Desarrollo

Ing. ¢

ugn Carles Duarte Duré

Presidente

Elaborade por: Departamento de Informatica

CONATEL

| Revisado por: Coordinacién del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP

Aprobado por: Comité de Control interno — MECIP (Directorio)

Fecha: 10/01/2022 ‘ i
Fecha: 10/01/2022

i
| Fecha: 12/01/2022 |
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TR TELECONMUNICACIONES - CONATEL —
TELCCOMUNICACIONES Pagina3ded
N° Actividad Responsable T'.e RO d S Tareas
ejecucion
Fomentar las medidas de seguridad
de las bases de datos no
automatizadas teniendo en cuenta la
DAt corrgcta custodia, tramitacién y el
de archivado de los documentos, para
Informatica/Unid las bases de datos no automatizadas
ad de los responsables son los Duerios de
Medidas de Investigacidn y Macroprocesos, Procesos y
8 seguridad de la Desarrollo - Constante Subprocesos
Informacién Duefios de Fomentar las medidas de seguridad
Macroprocesos, de las bases de datos
SPE’C:‘S“ y automatizadas, para el efecto el
ubprocesos Departamento de Informatica
elaboraran una Politica de Seguridad
de la Informacién.
Informes a la
Maxima Remitir los Informes consolidados a
9 Autoridad, para Directori Constant la Maxima Autoridad, para toma de
toma de rectorio decisiones
decisiones

AN

Ing. Juan Carios
Preséﬁ@nte
E:GNA?EL

Buarte Dyre

Elaborado por: Departamento de informatica

|_Aprobado por: Comité de Control Interno - MECIP (Directorio)

‘ Fecha: 10/01/2022

| Revisado por: Coordinacién del Comité de Control Interne — MECIP / Coordinacidn del Equipo MECIP | Fecha: 10/01/2022

| Fecha:12/01/2022
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FLUJOGRAMA

Dependencia: Departamento de Informatica
Macroproceso: Gestion de las Tics
Duefio: Departamento de Informatica

Proceso: Desarrollo y Administracion del Sistema
Duefio: Unidad de investigacion y Desarrollo

Subproceso: Disefio, programacién e implementacién de Sistemas

Duefio: Unidad de investigacion y Desarrollo

P . In
Procesos y Subprocesos| Desarrolle Unidad | de
de Redesy

Seguridad
(1) ACTIVIDAD ﬂ

Departamento de
Informatica/
Duefios de Unidad de Gerencia Internacional e
No. (2) PONSABLE igacién y Interinstitucional - Divisién Directorio

Comunicacién Soclal

-

Identificar necesidad de m
Informacién

Asegurar la comecta r
canalizacién de la . =
Informacién y el control de
documentos.

Mantener un Sistema de
Informacién Automatizado

Mantener la -
4 sistematizacién en forma
integrada la Informacién

Implementar metodologia

la Informacién —

5 para el flujo de Informacién
5 Relacionamiento con
grupos de interés [S
7 Clasificacién de la
Informacioén
. Medidas de seguridad de - *.

Informes a la Maxima
9 Autoridad, para toma de
decisiones.

dh

R:visdi‘i’m Fecha de aprobacion ?Jm bio efectuado/Motivo
Resolucion Directorio N° 68/2022 de ; Y
o fecha 12/01/2022 sz orios DEEREBAESION

| Elaborado por: Departamento de Informatica

Fecha: 10/01/2022

Revisado por: Coordinacion del Comité de Contral Interno — MECIP / Coordinacion del Equipo MECIP | Fecha: 10/01/2022 ‘

| Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)

| Fecha: 12/01/2022
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PROCEDIMIENTO

Dependencia: Divisién de Comunicacion Social
Macroproceso: Gestién de la Comunicacion

Duerio: Division de Comunicacion Social
Proceso: Comunicacién
Duefio: Division de Comunicacion Social

Subproceso: Comunicacion Institucional — Comunicacién Publica
Duefio: Division de Comunicacion Social

PROCEDIMIENTO: POLITICA DE COMUNICACION

MECIP

Aprobado por: Comité de Control Interno— MECIP (Directario)

N° Actividad Responsable Tl_empo_ f’e Tareas
ejecucion
£ s i i rmi
Desarrollar el Divisién de DefiniFlas Estra_te_glas que parmian
1 Plan de la Comunicacién Enero alcanzar los objetivos propuestos con sus
Comunicacian Sticial correspondientes medios y acciones
comunicativas
Aprobar del
2 Plan de Directorio Enero Aprobar del Plan de Comunicacion
Comunicacion
Socializar del Divisién de Socializar con todos los funcionarios el
3 | Plande Comunicacion Enero Plan de Comunicacion por los canales
Comunicacion Social establecidos
1.2 Politica de Receptividad institucional
Disponer de herramientas para la
recepcion de Sugerencias, quejas y
reclamos de ciudadania o grupos de
interés
Identificar y clasificar las fuentes de
Informaciones segln sean: Sugerencias,
Recepcionar quejas o reclamos
Sugerencias, ] .
quejas y Jefe de la Elaborar un informe de cumplimiento sobre
reclamos de Division de las Sugerencias, quejas y reclamos de
4 ciudadaniao | Comunicacien | Constante | ciudadania o grupos de interés.
grupos de Social
interés
Remitir a la Maxima Autoridad el Informe
1Be Puan ONTRE= pus
L B = iy
' Elaborado por: Division de Comunicacién Social president T .. .. 10/01/2022
| Revisado per: Coordinacién del Comité de Control Interno ~ MECIP / Coordinaci R G g mor 1

Fecha: 10/01/2022
| Fecha: 12/01/2022
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R OMUMIEACIONES Pég]na 2de7
N° Actividad Responsable Ti_e mpo d e Tareas
ejecucion
1.3 Politica de Fortalecimiento de espacios de encuentro y de conversacion
Duerfios de Disponer de espacios formales para el
Macroprocesos, encuentro y conversacion para la
Procesos y CohsiERE produccién y difusidn de informacion
Fortalecer los Subprocesos esfratégica, la toma de decisiones y el
Sistemas de mejoramiento de los resultados.
5 trabajo y Disponer de espacios informales de
comunicacion Gerencia de encuentro y conversacion entre
Capital Humano CoONRtaRtS funcionarios, para fomentar la
comunicacion, potenciando el compromiso,
la integracién y la participacién.
Socializar la Division de Socializar con todos los funcionarios los
6 Informacion de | Comunicacién 1dia espacios Formales e informales
l0s espacios Social
1.4 Politica de Alineamiento Estratégico
Adoptar procesos de Induccion para los
funcionarios de la Institucién buscando que
estén informados, se identifiquen con la
institucién y tengan visién compartida
Gerencia de Gestionar las Charlas seran referente a la
Capital Humano Funcién Publica, leyes T
P Constante «|8yes, decretos,

resoluciones, la misién, visién y objetivos
de la CONATEL, inicios, logros, Codigo de
Etica, Cadigo de Buen Gobierno, Plan
Estratégico vigente y otras informaciones

relevantes.
Division de . .
CoAEEERR Coordlnz_ir las presentaqlones para cada
Social Constante | evento si fuera necesario.
Capacitar a los
7 funcionarios
Adoptar procesos de reinduccién buscando
que sus funcionarios se mantengan
Gerencia de informados
Capital Humano
- Duerios de
Macroprocesos, | 2 veces al
Procesos y afio
Subprocesos wrgat
Informéar Periédicamente sobre las
ias de calidad (Visién, Misién,
Eticos Politicas y Objetivos
institycionales) y los resultados de la
n institucional
ten_Jtuan corf\puarie Sure
Elaborado por: Division de Comunicacion Social Presideonte | Fecha: 10/01/2022
Revisado por: Coordinacidn del Comité de Control Interno — MEOE}@S@E’WE’Q@“ del Equipo
MECIP Fecha; 10/01/2022

Aprobade por: Comité de Control interno — MECIP (Directorio) Fecha; 12/01/2022
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N° Actividad Responsable Tiempo de Tareas
ejecucion
Elaborar y direccionar companas de
promocién del trabajo colaborativo, la
. cultura del servicio y capacitacion.
Gerencia de
) Capital Humano . -
Promocionar el Constante | Realizar charlas y exposiciones y colocar
trabajo carteles y guias a nivel interno, asi como
8 colaborativo y cualquier otra herramienta aplicable para el
habilidades logro de los objetivos
comunicativas
Diisidnde Apoyar al Iogro_ de los opjetlvos, con
c S personal y equipos segun las necesidades
omunicacién 2 . :
: requeridas por la Gerencia de Capital
Social
Humano.
1.5 Politicas de Medios Internos de Comunicacién
Utilizar los medios formales para
produccidn y difusion de informacién
estratégica y toma de decisiones, para
mantener informado a los funcionarios se
debera disponer y mantener listado de
. funcionarios permanentes, contratados,
Gc'arenma de comisionados y pasantes universitarios de
Capital Humano forma actualizada
Constante | Mantener informado al funcionario de las
Politicas y procesos a tenerse en cuenta,
se utilizara medios existentes (Correo
electrénico e Intranet Institucional)
Socializar la
Informacién y i Socializar en forma masiva a todos los
9 mensajes Divisién de f P . f t rt
institucional T uncionarios en forma correcta y oportuna,
Institucionales Soci segun el listado proveido por la Gerencia
ocial 3
de Capital Humano
Gerencia de
Capital Humano Utilizap4ds medios \nformales de
-Divisién de i
Comunicacion
Social - Comité | Constante
de Etica -
Departamento
de Informatica
ing. Jumn|cay
Pre i
Elaborado per: Division de Comunicacion Social COMNAT M- Fecha: 10/01/2022

Revisado por: Coordinacién del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacian del Equipo
MECIP
Aprobado por: Comité de Control Interno ~ MECIP (Directorio)

Fecha: 10/01/2022
Fecha: 12/01/2022
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TE ”
comsn e, oc TELECOMUNICACIONES - CONATEL Paginaade 7
N° Actividad Responsable Tiempo de Tareas
ejecucion
1.6 Politica de Administracion de Medios
Actualizar periédicamente la Pagina Web
de la CONATEL, generar procedimientos
Departamento Barstars efectivos para que todas las dependencias
de Informatica acceden a la posibilidad de comunicar
resultados de su gestidn.
Departamento Promover el correcto uso del correo y la
de Informatica - intranet institucional, debiendo ser
Gerencia de accesibles para todos los funcionarios,
Capital Humano como medio de comunicacion interna
-Divisién de estratégica.
Comunicacién
Constante | Comunicar la Vision, Mision, Objetivos y
- R algunos planes y programas de la
Wnlizar Biifgion g CONATEL al publico interesado,
mecanismos y | Comunicacion — roduciendo materiales informativos para la
medios para Coordinacién g PR : i 1
; : istribucién a los grupos de interés internos
brindar del Gabinete y externos, preferentemente evitando el
10 informacion a Tecnico . pa;;el
%iﬁg: 32 Elaborgr dc_)g:umentos inform_a\tivos, para
HBdics comunicacién externa_ gBolet[nes gie
HiEakoE db prensa}), con informacién de_ m_teres general
camENCatiGn Organizar eventos de Rendicién de
Cuentas.
Crear ambiente de relacionamientos con
los medios de comunicacion externa de
Division de manera a lograr una imagen institucional
Comunicacién Larsianis abierta y tragsparente )
Elaborar un registro con los datos de una
agenda con los nombres de los encargados
de cada medio para recibirlos.
Canalizar las Entrevistas solicitadas por los
medios de comunicacién externa,
indicando el tema a ser tratado a la Maxima
Autoridad.
ERiGEtaHb Constante Desigr_lar un Vocero Oficial para cada
entrevista.
1.7 Politica de Manejo de Informacién Publica
Establecer los parametros y criterios de
una conducta ética especifica para el
manejo de la informacion, en cumplimiento
Noparun | Divisisn de del CogigedeFtica _
voceria para Corqumcacnoq .| segun Gegtonar la infarmacién referente a las
: Social — Comité tiones administrativas de acuerdo con
11 entrevistas, Eti Normas L S -
reportajes y ﬁﬂeém:;:: - Vigentes o estipulado ey las normas vigentes
conferencias Atitortlaa o . ;
de prensas nceder_e trevistas, reportajes y

| Elaborado por: Division de Comunicacién Social | Fecha: 10/01/2022
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MEGR, C@lﬁ@ﬂf@q HRlE IE3 50
] UL TERERE PRarte [Buré
MECIP AL CuEs oo etomn | Fecha: 10/01/2022
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio) Fres e Fecha: 12/01/2022
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Ne Actividad Responsable Tiempo de Tareas
ejecucién
1.8 Politica de Relacionamiento con Grupos de Interés

12

Establecer
parametros y
criterios para
el intercambio
de informacién
con sus
grupos de
interés

Gerencia
Internacional e
Interinstitucional

Constante

Facilitar el acceso a la informacion y
mantener una relacion de respeto y
colaboracion que contribuya al
cumplimiento de sus objetivos.

Reconocer como grupos de interés a la
ciudadania en general, las operadoras y
prestadoras de servicio de
telecomunicaciones, los usuarios,
proveedores, las personas fisicas, sus
regulados, los concesionarios, los
licenciatarios, los autorizados, entidades
financieras y el comercio electrénico, los
contratistas, los organismos de control, las
entidades sujetas a control, los medios de
comunicacion, las otras instituciones
publicas, sus funcionarios publicos, los
gremios econémico, los organismos
internacionales y las organizaciones
sociales.

Establecer medios y mecanismos de
comunicacién en coordinacion con las
entidades del sector publico, sobre los
convenios, acuerdos de cooperacion y
tareas conjuntas realizadas en cada
institucion.

Gerencia de
Contrataciones
publicas

Constante

Adecuar la actuacion con los contratistas y
proveedores que prestan servicio a la
institucion, conforme al proceso de
contratacion establecido en la Ley N°
2051/2003 “De Contrataciones Publicas” y
sus reglamentaciones, promoviendo
siempre la transparencia en la gestion

Auditoria Interna

Constante

Suministrar la Informacion que requieran
los Organos de Control en forma Oportuna,
completa y veraz para que puedan
desempefiar eficazmente su labor.

Directorio

Constan

lecer ctrices, parametros y
responsables de la comunicacién con las
operadoras de/servicios de
telecomunicagiones reguladas por la
CONATEL, para cada caso en particular.

Division de
Comunicacion

Constant

Establecgt medios y mecanismos de
comunj€acion con todos sus grupos de
intergs, incluyendo a sus funcionarios.

| Elaborado por: Divisidn de Comunicacion Social ‘3935 JUnRn UE;E a

& DUGrie Burd—

| Fecha: 10/01/2022

Revisado por: Coordinacion del Comité de Contral Interno — MECIP / Cagid ek L%@E%q uipo |

MECIP

Aprobado por: Comité de Control Interno ~ MECIP (Directorio)
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comsonacous o TELECOMUNICACIONES - CONATEL pagina 6.de 7
N° Actividad Responsable Tiempo de Tareas
ejecucion
1.9 Politica de Participacién Ciudadana
Promover la realizacion de charlas,
entrenamientos, talleres formativos,
Coordinacién paneles de debate, mesas de frabajo,
del Gabinete cursos técnicos o cualquier tipo de
13 g:mggt:(;; Tt_éc?n_it’:o - Constants modalidaq per:tinente,. a través de medios
PN ey Dms:oq de. de comunlr_:.amén habilitados, para los
Comunicacién grupos de interés, a los efectos de
Social concienciar a la ciudadana sobre el rol que
gjerce como Ente regulador de las
telecomunicaciones
1.10 Politica de Consolidacién de la informacién
Comunicar en forma eficiente y oportuna a
los grupos de interés interna y externa la
Generar G o Constante | informacién generada por las distintas
. - Divisién de : ;
informacién CamiAiEassH depgndenuas Y que se relacionan con sus
14 estructurada, Sodial gestiones.
oportuna y til Implementar Procedimientos para la
para la toma 15 dias correcta canalizacion de la Informacion
de decisiones hacia la comunicacién interna y externa
. ; . Aprobar los procedimientos
Directorio 15 dias correspondientes
1.11 Politica de los Informes de Gestién
Ma?:?c?;r?:\sogseos Generar | s informes _de gestion, conforme
Procesos y ' | Constant a! calendario establecido y al formgto
15 Informes de Subprocesos dispuesfo y aprobado dentro del Sistema
Gestion | de Gegtion por Procesos
) . N orrar conocimiento de los informes de
Dirachnio Gonstarite %n, para la toma de decisiones.

.
s L] P .
ng. Juan Carios

v

Lo

| Elaborado por: Division de Comunicacion Sosial
Revisado por: Coordinacién del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacion del Equipo

MECIP
|_Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)

| Fecha: 10/01/2022

| Fecha:10/01/2022
| Fecha: 12/01/2022
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ORI TELECOMUNICACIONES - CONATEL
TFELECOMUNICALIONES Pagina7de7
FLUJOGRAMA

Dependencia: Divisién de Comunicacién Social
Macroproceso: Gestién de la Comunicacién
Duerfio: Division de Comunicacién Social
Proceso: Comunicacién
Duerio: Division de Comunicacion Social
Subproceso: Comunicacién Institucional — Comunicacién Publica
Dueno: Divisiébn de Comunicacion Social
PROCEDIMIENTOQ: POLITICAS DE COMUNICACION

Ohviaidn da | Getancia de

pRal % Audtorla
Na. AHLE!  Comumicacian Social Fumano. Procesos y Subprocasos Informiticn Olveclode’ | Commias Milcn | e tueional it Intecra | Gabinets Técnico.
) ACTIVIDAD
P Doserlr of Fen o n | o S e
s Aprobac det Pian da .
Comuni

Fortoleost los Sistemas
LRR L p—_——

& Socialzarla itomacion
o lov snpacion

Entabiscar parkmalion y
2 critarios pars al

00N BUL prupws. de inlards.

13 | Fomentarla patioipasitn =
iancana

Gannear infanmacidn
astnuctemda. opariuna y
4 para Ia torva i
dagisinnen

15 Iniormas da Gastitn .

Aprobado por:

N° de i . .
Revisién Fecha de aprobacion/__\ Cambio efectuado/Motivo
Resolucién Directorio N° 682022 d . ..
00 fecha 12/01 /20227( i Primera Versién

? Elabeorado por: Divisién de Comunicacion Social
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP /

MECIP

| Fecha: 10/01/2022

ordinacién del Equipo |
! Fecha: 10/01/2022

g4 T ”! '."é
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIFyDicectbrio)d #Zarlos DUAME v | Fecha: 12/01/2022
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DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES | Versién: 01
COMISIGN NACIONAL DE G CONATEL
TELECOMUNIGACIONTS Pégiﬂa l1de3

PROCEDIMIENTO

Dependencia: Coordinacién del Comité de Control Interno - MECIP
Macroproceso: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Dueiio: Coordinacién del Comité de Control Interno - MECIP
Proceso: Gestion de la Calidad Institucional

Dueiio: Coordinacion del Equipo MECIP

Subproceso: Implementacién del Sistema de Control Interno
Duefio: Coordinacién del Equipo MECIP

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL NORMOGRAMA

Tiempo
N° Actividad Responsable de Tareas
Ejecucién
Revisar la normativa aplicable, identificar e
informar las necesidades de actualizaciones.
Identificar la Duefios de
1 n: ;ﬁ;‘l‘ij:;dr g? Macroproceso, Constant Efectuar la revision periédica de la
Normograma Proceso o ONS@NE | normatividad publicada en los diferentes
ormoeg Subproceso medios, Pagina Web e Intranet Institucional, en
el botén Normograma Institucional.
Completar el Formulario F-SGP-002 (Publicado
en la Intranet Institucional — Formularios), con
los detalles referente a la necesidad de la
’ Duefios de actualizacion identificada.
Gestionar el e 2 y
5 B _ | Macroproceso, Remitir el Formulario F-SGP-002 y los archivos
Formulario F-SGP : ! 2L
2 002 Proceso o 1dia | de las nuevas normativas, a la Coordinacion
Subproceso del Comité de Control Interno, por correo
Institucional(mecip@conatel.gov.py), en
formato editable y PDF, firmado por los duefios
del Macroproceso, proceso o subproceso.
Efectuar la revision de los cambios normativos
Revision del informado por los Duefios de Macroproceso,
Fol‘rggéa;r)g)raF-sSuGP- Coordinacion del Proceso o Subproceso.
S Comité de "
3 | publicacion en el Control Interno 2dias | Remitir al Departamento de Informatica para su
Normograma actualizacién en os diferentes medios, Pagina
Institucional Web e Intranet Institucional, en el botén
Normograma Institucional.
Actudlizar Act allz_ar la Pagina Web e Intranet
Departamento de Insfitucional, en el botén Normograma
4 Nommograma Informatica 2di Ingtitucional
Institucional 1as

T

| Fecha: 30/12/2021
& Fecha: 31/12/2021
T Fecha: 12/01/2022

| Elaborado por: Coordinacion del Equipo MECIP
Revisado por: Coordinacién del Comité de Control Interne ~ MEC
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha: 12/01/2022

DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES | Versién: 01
s -CONATEL
L e Pégina 2de3
Actividad Tlsmga Tareas
N° Responsable de
Ejecucién
Solicitar a todos los Duefios de Macroproceso,
Proceso o Subproceso un informe sobre las
modificaciones realizadas al Normograma.
Gestionar Informe Verificar los inf itid los duef
$Hbr CoordirEEs dal eri ln:ar 0?1 in c:.rmt?s.t rer;'u |dos p%r ols uefios
5 modificaciones Comité de Semestral cotn c;_s ARIVOS exXERENIES de S0DEE 88
realizadas Control Interno actualizaciones
Remitir a la Maxima Autoridad un Informe
consolidado de las actualizaciones realizadas
en el semestre.
Aprobar el Aprobar por Resolucién de Directorio el
6 Normograma Directorio Semestral mograma institucional.
Institucional /
Division de
Socializar Comunicacién Soglalizar a los grupos de interés, interno y
7 | Resolucién a los Social/ Semestral | externo.
grupos de interés Departamento de
Informética

| Elaborade por: Coordinacién del Equipo MECIP
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)

Fecha: 30/12/2021 |
Fecha: 31/12/2021
Fecha: 12/01/2022
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DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES | Versién: 01

- CONATEL

Pagina3de3

FLUJOGRAMA

Dependencia: Coordinacién del Comité de Control Interno - MECIP

Macroproceso: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Duefio: Coordinacion del Comité de Control Interno - MECIP

Proceso: Gestion de la Calidad Institucional
Duefio: Coordinacion del Equipo MECIP

Subproceso: Implementacién del Sistema de Control Interno
Duefio: Coordinacion del Equipo MECIP

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL NORMOGRAMA

DUENOS DE

COORDINACION
MACROPROCESOS, 2 DEPARTAMENTO DE
No. (2) PONSABLE| PROCESOS Y DEL COMITE DE INFORMATICA DIRECTORIO

SUBPROCESOS CONTROL INTERNO

(1) ACTIVIDAD

DIVISION DE
COMUNICACION
SOCIAL/
DEPARTAMENTO
DE INFORMATICA

;  |ientificarianecesidad de | < NICCII

actualizar el Normograma

Gestionar el Formulario F-

los grupos de interés

2 |seP0z
Revisién del Formulario F- S
SGP-002 para su
3 Y
publicacién en el
Nomograma Institucional
4 Actualizar Normograma
Institucional
5 Gestionar Informe sobre
modificaciones realizadas
6 Aprobar el Normograma |[T— S—| o
Institucional
7 Socializar Resolucién a

Aprobado por:

N° de .
. er Fecha de ién bio efectuado/Motiv
Revisién aprobaci Cam efect otivo
lucién Directorio N°® fi 2 s
00 Reso J 68" 2022 de fecha Primera Versién
Elaborado por: Cooardinacion del Equipe MECIP M | Fecha: 30/12/2021
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Internc — MECIP | Fecha: 31/12/2021

Aprobado por: Comité de Control Intarng — MECIP (Directorio) , Fecha: 12/01/2022




