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COMISIO!:I NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS
FORMATO: Ponderacién Subprocesos y Riesgos
N°: 79
(2) PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
PONDERACION SUBPROCESOS PONDERACION DE RIESGOS SUBPROCESOS
(1) Subprocesos (3) Ponderacién % (4) Riesgos (5) Ponderacion %
Planeaci6n 10% Desmotivacion 10%
Seleccion del Personal 15% Exclusion 10%
Induccién y Reinduccidn 10% Desconocimiento 20%
Evaluacién del Desempefio 10% Actos Malintencionados 30%
Desarrollo Organizacional 10% Error 10%
Capacitacion 10% Incumplimiento 20%
Compensacion 15%
Jubilacién y Retiro 10%
Bienestar Laboral 10%
Total: 100% Total: 100%
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COMISIé!:I NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

[CONATEL | COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO Identificacion y Evaluacion de riesgos
FORMATO Priorizacion Riesgos y Procesos
N° 84
MACROPROCESO: GESTION DEL CAPITAL HUMANO Caodigo:
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Codigo:
Subprocesos
DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Priorizacion de
. Total Puntaje Riesgo Riesgo
Rk % Ponderacién 10%
Subproceso
% Ponderacién Calificacion Peso
Riesgo
R1. Demora 35% 20 0,700 0,700 1
R2. Desacierto 30% 10 0,300 0,300 3
R3.Incumplimiento 35% 20 0,700 0,700 2
() Tatal 100% 1,700
Subproceso
(D) Priorizacion de 1
Subproceso
A
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~——_ COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
s MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP-
(CONATEL | COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO Identificacion y Evaluacién de riesgos
FORMATO Mapa de Riesgos - Subprocesos
N° 89
MACROPROCESO GESTION DEL CAPITAL HUMANO Cédigo:
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Codigo:
TOTAL PUNTAJE PRIORIZACION DEL
RIESGOS DESCRIPCION HIESGO RIESGO
Posibilidad de que el proceso de revision y actualizacion de
Demora Manuales se extienda mas tiempo de lo previsto en la 0,700 1
planificacién.
. Posibilidad de aprobar manuales y reglamentos con errores,
Desacierto imprecisiones 0 no adecuado a la realidad institucional 0,300 3
Posibilidad de no realizar el proceso de revision y actualizacion 0,700 2

Incumplimiento

de los manuales organizacionales.

, . \
Lic. Narey Nifiez \M).\
Dpis. Gestia del Talenio Humano
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T — COMISIC’JI}I NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
s MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
[ CONATEL | COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO Identificacién y Evaluacién de riesgos
FORMATO Definicién Politicas Administracién de Riesgos - Subprocesos
N° 91

OBJETIVO INSTITUCIONAL

Desarrollar el sistema de Gestion de Personas

MACROPROCESO

GESTION DEL CAPITAL HUMANO

PROCESO

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Subprocesos

Riesgos Puntaje Politicas Administracién de Riesgos

Subproceso:
DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Prevenir el riesgo
* Capacitar al personal técnico de las areas involucradas.

* Mejorar la estimacion de los tiempos necesarios para la
ejecucién de los trabajos, considerando otros procesos a
Demora 0,70 cargo del area y la dotacion del plantel humano calificado.
Proteger a la institucion

* Implementar un sistema de seguimiento a la ejecucion de
los trabajos, a fin de corregir tempranamente los desvios

(reprogramar, reasignar recursos)

Prevenir el riesgo

* Desarrollar programas de capacitacién y entrenamiento del
personal clave en temas relacionados a la gestion del talento
humano.

* Contar con lineamientos / directrices emanados de las
instancias superiores que orienten el desarrollo del trabajo
técnico, conforme a las priorizaciones institucionales y vision
estrategica.

Desacierto 0,30

Proteger a la institucién
* Reforzar los mecanismos de control de los procesos.

Proteger a la institucion

0,70 .
! * Reforzar los mecanismos de control de los procesos.

Incumplimiento
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& COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
PRINCIPIO Control Operacional
ELEMENTO PROCEDIMIENTOS
FORMATO Disefio de Procedimientos
N° 93
MACROPROCESO GESTION DEL CAPITAL HUMANO o
Cddigo:
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO i
Codigo:
SUBPROCESO DESARROLLO ORGANIZACIONAL o
Cadigo:
ARG EET =G DESARROLLO ORGANIZACIONAL
No. Actividades Tareas Método Registros Gango
Aplicables Responsable

Planear la revision y
actualizacion de
Manuales/ documentos
organizacionales

Establece la periodicidad de revision

Determina la pertinencia de actualizacion total o
parcial.

Elabora el plan de trabajo con actividades y
plazos.

Coordina actividades, en caso necesario, con
otras dependencias o instituciones para el inicio
de la ejecucién del plan de trabajo.

La actualizacion de los manuales
y reglamentos debe realizarse en
concordancia con los criterios y
politicas operacionales de la
institucion.

Necesidades institucionales o las
generadas por las modificaciones
del marco legal del pais, podran
derivar en la revision y
actualizacion de los manuales y
reglamentacion interna.

La planificacién y programacién
de los trabajos de revision y
actualizacion debe ser aprobado
por el titular de la GTH.

Plan de Trabajo
aprobado

Jefe de
Departamento de
Gestion del
Talento Humano,
Jefe del area
afectada

Revisar los requisitos y
las condiciones de los
manuales y documentos
que rigen la organizacion

Recopila informacién relativa a las actividades y
funciones nuevas que vayan desarrollando en
cada sector y cargo.

Recopila informacién relativa a necesidades de
nuevos requisitos u obligacicnes a tomar en
consideracion para una mejor organizacion

Consolida toda la informacién disponible en
funcién a la pertinencia y aplicabilidad en
CONATEL.

El Plan de Trabajo establecera la
divisién de tareas entre el plantel
humano del area, asi como los
informes de avance de los
trabajos que seran supervisados

Documentos de
trabajo

Base de datos

Jefe de
Departamento de
Gestion del
Talento Humano,
Jefe del area

3 |informacion sobre la
organizacién

Identifica la informacién faltante y realiza las
acciones necesarias para su complemento.

Consolida y sistematiza toda la informacién.

Establece bases de datos y las actualiza con toda
la informacién consolidada.

consolidar la informacion.

El nivel de jefatura realizara la
supervision y verificacién de los
trabajos e informes de avance o
preliminares asignados al plantel
humano.

4 Z

Bases de datos

Informes de
avances

Analiza en forma detallada toda la informacion por los niveles de jefatura y Informes de  |afectada, técnicos
recapilada, identificando potenciales requisitos, gerencia. avances del MECIP
politicas, actividades, funciones y procesos
nuevos, asi como la necesidad de modificacion o
supresion de los requerimientos organizacionales
actuales.
Reune informacidn disponible referente a las La informacién referente a los
actividades, funciones, cargos y reglamentaciones reglamentos y manualr_es
M- existentes y a ser modificados se
obtiene de la base de datos Documentos de |Jefe de
institucional. Se realiza la trabajo Departamento de
Recopilar y sistematizar sistematizacion de datos para Gestion del

Talento Humano,
Jefe del area
afectada, técnicos
del MECIP
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e. COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
PRINCIPIO Control Operacional
ELEMENTO PROCEDIMIENTOS
FORMATO Disefio de Procedimientos
N° 93
MACROPROCESO GESTION DEL CAPITAL HUMANO .
Cadigo:
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO o
Codigo:
SUBPROCESO DESARROLLO ORGANIZACIONAL -_—
odigo:
ENTO:
FROCERBIENTC DESARROLLO ORGANIZACIONAL
No. Actividades Tareas Método Reg_]ustros Cargo
Aplicables Responsable
CUanao resumne necesario y
Evalaa la pertinencia de las modificaciones pertinente se realizara consultas
a dependencias internas o
Estudia posibles escenarios de condiciones y/o  [externas (otras instituciones
plazos para la adopcién o modificacién/supresion [gubernamentales). Estas
de funciones, actividades, requisitos, poliicas y ~ [consultas podran realizarse a
procesos organizacionales, institucionales través de solicitud por correo Documentos de
Proponer procesos para electronico, mesas técnicas u trabajo Jefe del
la implementacion de Realiza consultas, en caso necesario, a otras otras modalidades que permitan Departamento de
4 |nuevas funciones, dependencias o instituciones eventualmente obtener las informaciones Bases de datos Ger)ti on del
procesos y politicas de  |involucradas o afectadas. necesarias. Talento H
gestion internas. Propone, en caso necesario, condiciones y/o Informes de alento Humano
plazos razonables que permitan la implementacion |E| estudio de escenarios con avances
en forma predecible y gradual. vista a posibles modificaciones
en los requisitos, actividades,
Analiza el impacto de la impiemenlaci()n en procesos y politicas se apoyara‘
CONATEL, especialmente en los procesos y areas|en fuentes primarias y
donde afectan las modificaciones secundarias pertinentes y
relevantes
Analiza informacion relevante sobre la Verifica la propuesta con las
Verificar la informacion {?egr!i?mertacrén v:getnted modificacion. compar (r:n;:giigingesa::;hezglos Propuesta de
5 meabada y las n Imar als Er::s;:::?éans\ri een‘g cacon pare ertinent(cels Modificacion o [Gerente de
propuestas de £on 4 regid - Y19 : = PR y : construccion de |Capital Humano
. - Propone las modificaciones necesarias, de Si existen consultas, las realiza,
implementacion . - i manuales
manera que éstas se adecuen a los cambios y una vez aclaradas, solicita la
organizacionales. aprobacién del documento.
Revisa la normativa legal vigente, asi como la
institucional
Determina si la actualizacién de los manuales y
normativa interna requerida es total o parcial.
Procede a la actualizacion de los manuales y
requisitos normativos institucionales, con coenjunto
con los afectados en cada caso.
Elabora nuevo contenido en las partes pertinentes |L0S manuales deben respetar el
seglin sea necesario. contenido del marco normativo
Elabora borrador de texto consolidado de legal.
Manuales y/o Normativa interna organizacional, . .
Elaborar el provecto de actualizado para ser sometido a consideracion de Eu;“':l: S:li?agg::eaz Veecrt':C;;
are poy la Gerencia de Talento Humano. y dar " proy Jefe del
actualizacion total o modificacion de manuales que
6 |parcial de manuales y 2 " sera remitido al Directorio Departamento de
Somete a consideracion de la Asesoria Juridica el ’ Gestion del

documentacién que

regula la organizacion

borrador del texto consolidado de Manuales
organizacionales actualizado.

Procede a los ajustes y correcciones en caso que
sea requerido.

Elabora Informe Final que fundamenta los
cambios propuestos y presenta el texto
consolidado de la actualizacién con el proyecto de
Resolucion de Directorio.

Junto con el proyecto de Manual
se remite también un informe
técnico que sustenta la
propuesta y el proyecto de
resolucion correspondiente.

Talento Humano

“Pte. Franco N° 780 y Ayolas - Edif. Ayfra - Tel.: 438 2400 / 438 24017
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& COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
PRINCIPIO Control Operacional
ELEMENTO PROCEDIMIENTOS
FORMATO Disefio de Procedimientos
N° 93
MACROPROCESO GESTION DEL CAPITAL HUMANO o
Codigo:
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO o
Codigo:
SUBPROCESO DESARROLLO ORGANIZACIONAL .
Cadigo:
PROCEDINENTO: DESARROLLO ORGANIZACIONAL
No. Actividades Tareas Método Reg[stros L i
Aplicables Responsable

Remite el proyecto de actualizacion para
consideracion y aprobacion de la maxima
autoridad institucional.

Aprobar el Manual o
documento actualizado

Analiza los fundamentos expuestos para los
cambios propuestos y el proyecto de actualizacion
de los manuales organizacionales.

La modificacion parcial o total del

Manual y/o reglamento, debe ser
aprobada por resolucion del

Solicita aclaraciones o emite instrucciones sobre
puntos concretos del proyecto en caso que sea

i0. Directorio. 2

necesario Acta de sesion
P i . del Directorio

Aprueba el manual organizacional actualizado, unafp, tratamiento del proyecto de Resolucién

vez recibidas las aclaraciones o cumplidas las
instrucciones emitidas, en caso que sean
pertinentes.

modificaciéon debe realizarse en
sesion del Directorio, de
conformidad a los

Encomienda a la Secretaria General la emisién la |Procedimientos pertinentes.

Resolucion de Directorio de aprobacion del
Manual organizacional con las actualizaciones
pertinentes y su publicacion.

Directorio

Publicar el
8 |manual/documento
aprobado

Emite la Resolucion de Directorio de aprobacién
del manual organizacional, en base al proyecto
presentado por GTH y a las decisiones de la
maxima autoridad institucional.

La aprobacién del manual o de
las modificaciones debe ser
publicada.

La comunicacioén de la decision

Resolucion del

del Directorio, la realiza ) .
Directorio

Gestiona la firma correspondiente.

Secretaria General a través del
Gestor Documental de la
institucion.

Remite copia de la Resolucion del Directorio

firmada, a todas las dependencias afectadas. Publicacion del

nuevo Manual

Esta actividad se ejecuta de
conformidad al procedimiento de
Produccion Documental de la
Secretaria General.

Gestiona la publicacién de la Resolucion del
Directorio en la pagina web institucional.

Secretaria Genera

La medicién de los indicadores
se realizara con la frecuencia
establecida en el F99.Tablero de
Indicadores de Segundo Nivel -
Modelo de Operacion por
Procesos.

Revisa los manuales organizacionales para
determinar la necesidad de correcciones
editoriales o de cuestiones de forma.

Relne sistematicamente informacidn relativa al
cumplimiento de los manuales.

El titular del GCH analizara el
desemperio del subproceso en

Resultado de

Medicion de
Indicadores del
" Subproceso

relacion a la meta.

Estudia el grado de cumplimiento de condiciones
particulares y plazos establecidos en los manuales
organizacionales. )

/H: ~tar R, Samaniego
: | umano
CONATEL
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& COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

PRINCIPIO Control Operacional

ELEMENTO PROCEDIMIENTOS

FORMATO Disefio de Procedimientos

N° 93

MACROPROCESO GESTION DEL CAPITAL HUMANO )
Cadigo:

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO )
Codigo:

SUBPROCESO DESARROLLO ORGANIZACIONAL -

odigo:
PROCEDIMIERTO: DESARROLLO ORGANIZACIONAL
- Registros Cargo
No. Actividades Tareas Método Aplicables Responsable
De acuerdo al resultado de los
Analiza la inclusion de las disposiciones del indicadores, asi como los
manual organizacional en correspondencia con 1a |reportes de materializacién o no Begi d
Evaluar periédicamente  [legislacion vigente, particularmente en los de riesgos, se formularan :3:;?2:%8 ——

9 |el cumplimiento del
Manual/documento

reglamentos técnicos o procedimientos
actualizados.

Detecta situaciones que potencialmente podrian
requerir de medidas correctivas o de mejora.

Analiza posibles medidas correctivas o de mejora
para las situaciones detectadas que asi lo
ameriten.

Realiza consultas a otras dependencias o
instituciones eventualmente involucradas o
afectadas, si fuera necesario.

Propone mejoras o medidas correctivas a los
manuales de organizacién segun sea pertinente,
para su aprobacién por la superioridad y posterior
implementacion.

acciones correctivas o de
mejora.

El titular de la GCH evaluara las
acciones correctivas y/o de
mejora que se propongan y
otorgara su V°B° para
implementar las acciones
inmediatas.

Cuando se planten acciones que
involucren asignacion de
recursos o aspectos que estan
fuera de las atribuciones del
titular de la GCH, este debera
elevar las mismas a
consideracion del Directorio para
decision.

Correctivas y/o
de Mejora (Plan
de Mejoramiento)

Solicitudes de las
areas afectadas
para la
construccién o
modificacion de
manuales y/o
Reglamentos

Capital Humano

Lie. Nancy Ndfiez
Dpte. Gestién del Talento Human
Gerencia de Capital Humane - CONAT

0.2 JuN 2023

Elaborado por: Fecha: i
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