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COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES

RESOLUCION DIRECTORIO N° 3325-10/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL SUBPROCESO “DESARROLLO ORGANIZACIONAL - V[ERSIC)N 1.0” DEL PROCESO
GESTION DEL TALENTO HUMANO, CORRESPONDIENTE AL MACROPROCESO GESTION DEL CAPITAL HUMANO;
CUYO DUENO ES LA GERENCIA DE CAPITAL HUMANO DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES —
CONATEL.

Asuncion, 21 de diciembre de 2023.

VISTO: El Decreto N° 962 del 27 de noviembre de 2008, la Resolucion CGR N° 425/2008 del 9 de mayo de 2008, la
Resolucion de Directorio N° 1009/2008 de fecha 08 de octubre de 2008, la Resolucién CGR N° 377/2016 de fecha 13 de
mayo de 2016, la Resolucion Directorio N° 3316/2023 y el Interno CCCI/128/2023 del 18 de diciembre de 2023, presentado
por la Coordinacién del Comité de Control Interno MECIP, y;

CONSIDERANDO: Que, el Decreto del Poder Ejecutivo N® 962 del 27 de noviembre de 2008, aprueba la implementacion
del Modelo Esténdar de Control Interno para Entidades Publicas del Paraguay sujeta a la Ley N° 1535/99.

Que, la Resolucién CGR N° 425/2008 del 9 de mayo de 2008, establece y adopta el Modelo Estandar de Control Interno
para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP, como marco para el control, fiscalizacién y evaluacién de los sistemas de
Control Interno de las instituciones sujetas a la supervision de la Contraloria General de la Republica.

Que, la Resolucidon de Directorio N° 1009/2008 de fecha 08 de octubre de 2008, resuelve adoptar el Modelo Estandar de
Control Interno para las entidades Publicas del Paraguay -MECIP-, como marco para el control, fiscalizacién y evaluacion de
los sistemas de control intemo de las entidades sujetas a la supervision de la Contraloria General de la Replblica.

Que, la Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno del Modelo Estiandar de Control Interno para
Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP 2015 aprobada por la Resolucion CGR N° 377/2016, establece que la
institucion debe orientar su operacién a través de una gestion basada en procesos y debe establecer, implementar y
mantener uno o varios procedimientos para la continua identificacién y evaluacion de sus riesgos.

Que, a través de la Resolucién Directorio N° 3316/2023 de fecha 13 de diciembre de 2023, se aprueba el Mapa de Procesos
Institucional — Version 9.0, en el marco de la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones
Publicas del Paraguay — MECIP.

Que, la Coordinacién del Comité de Control Interno MECIP, a través del Interno CCCIM/128/2023 de fecha 18 de diciembre
de 2023, informa que a través del Contrato N° 40/2022, vigente con la firma Consultores Contables, Administrativos y
Auditores, las Coordinaciones encargadas de gestionar la implementacion del MECIP, llevaron adelante el desarrollo del
Mapa de Procesos Institucional. El mencionado contrato incluye el desarrollo en la Fase 3, de los siguientes procesos:
Procesos Misionales 6 (seis), Procesos de Apoyo 15 (quince). Los formatos fueron desarrollados por los funcicnarios
responsables de cada dependencia, acompafiados por las Coordinaciones del MECIP y las profesionales consultoras de la
firma contratada y solicita la aprobacién de los mismos a través de Resolucién de Directorio.

POR TANTO: El Directorio de la Comision Nacional de Telecomunicaciones, en sesion ordinaria de 21 de diciembre de
2023, Acta N® 64/2023 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:

RESUELVE:

Art. 1° APROBAR el Subproceso DESARROLLO ORGANIZACIONAL — Version 1.0 del Proceso GESTION
DEL TALENTO HUMANO correspondiente al Macroproceso GESTION DEL CAPITAL HUMANO; cuyo
duefio es la Gerencia de Capital Humano de la Comision Nacional de Telecomunicaciones — CONATEL,
ajustado a la Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno del Modelo Estandar de
Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP 2015, de acuerdo a los documentos que
forman parte de la presente Resolucién como Anexo.

Art. 2° INSTRUIR a todos los duefios de los Macroprocesos, Procesos y Subprocesos, la implementacién efectiva
de los formatos caracterizados, que serviran como herramienta clave para la documentacion, evaluacion,
control y mejora continua de los procesos internos de la institucion.

Art. 3° INSTRUIR a la Auditoria Interna Institucional el control y evaluacion del cumplimiento de los procesos
aprobados en la presente Resolucién y la emision de propuestas de mejora continua.

Art. 4° ENCOMENDAR a las Coordins e Control Interno MECIP y del Equipo MECIP, la
socializacién a las areas afee narios de la CONATEL, del proceso aprobado.

Art. 5° INSTRUIR a la Divisiéry de Comunicacién Social I publicacion del contenido de esta Resolucién a todos
£ interés externos, a través de los medios habilitados en

Art. 7° COMUNICAR a quienes 7 b, archivar.
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MACROPROCESO

GESTION DEL CAPITAL HUMANO.
DUENO: GERENCIA DE CAPITAL HUMANO.
PROCESO

GESTION DEL TALENTO HUMANO.
DUENOS: DEPARTAMENTO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.
SUBPROCESO
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.
DUENO: DEPARTAMENTO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.
FORMATOS DESARROLLADOS

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS, RIESGOS, POLITICAS
OPERACIONALES, PROCEDIMIENTOS, CONTROLES E
INDICADORES.
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COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES
COMISIOI’Q NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
“ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION
M CONATEL |
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacién Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
N°: 47
MACROPROCESO GESTION DEL CAPITAL HUMANO
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
SUBPROCESO DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Insumos Caracteristicas del Insumo Proveedores

Marco Normativo referente a Talento Humano

Leyes financieras
reglamentaria

y presupuestarias,

Version vigente del documento.

Amaie Ajustadas y adaptadas a la Organizacidn.

Reglamento interno de Conatel

Internos: Directorio de la CONATEL,
Gerencia de Talento Humano.

Externos: Congreso Nacional, Secretaria
de la Funcion Publica, Ministerio de
Hacienda

Elaborado por:

hladd

Dpto. Gestidn del Talento Humano

\ \
iLlc. Mancy Naﬂe&q

02 JUN 2023

Fecha:

o & =

(=1

Revisado por:

T

U2 JUN 2073

Fecha:

artar R. gamaniego
fumano
Qgfenic

Fecha:

COWATEE
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'CONATEL |

COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES

® GOBIERNO
m NACIONAL
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

(CONATEL |
COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
Ne: 48
MACROPROCESO GESTION DEL CAPITAL HUMANO
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO )
OBJETIVO Desarrolla_r las habilidades y destrezas del personal de manera a incentivar y mejorar su
desempefio laboral y personal
SUBPROCESO DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Generar el marco normativo interno que proporcione directrices para la organizacién, las funciones y
OBJETIVO la ejecucién de los procesos institucionales
N° | RELACION DE ACTIVIDADES OBJETIVO

Planear la revisién y actualizacién

Determinar en forma periddica la pertinencia de que los manuales y documentos organizacionales

1 |de Manuales/ documentos sean actualizados, total o parcialmente, en funcién al ciclo de las actividades, el flujo de la
organizacionales informacién y segun las necesidades de la organizacion.
Revisar los requisitos y las
2 condiciones de los manuales y Determinar los cambios y modificaciones en cuanto a funciones, cargos, actividades, procesos y
documentos que rigen la politicas. Asi como otras necesidades de reglamentacién organizativa
organizacion
Recopilar y sistematizar . . : > : -
3 | prar y A Contar con informacion actualizada segun la normativa y los acuerdos vigentes.
informacion sobre la organizacién
Proponer procesos para la Disponer de condiciones y plazos razonables que permitan la implementacién en forma predecible y
o implementacién de nuevas gradual de la adopcién de atribuciones o usos nacionales nuevos, o la modificacion o supresién de
funciones, procesos y politicas de |[los existentes, sobre todo cuando los cambios tengan como consecuencia el cese de la utilizacion
gestion internas. de bandas de frecuencias, la migracién a otras bandas, o la comparticién entre diversos servicios.
rificar la informacién recabada . - . .
5 Vetificar tayiro . e y Controlar la informacion recabada a fin de lograr modificaciones acertadas.
las propuestas de implementacién
Elaborar el proyecto de
6 actualizacion total o parcial de Contar con un instrumento normativo institucional, basado en la reglamentacién vigente y adaptado
manuales y documentacion que a los cambios que sufre la organizacién periédicamente.
regula la organizacion
Emitir la Resolucion de Directorio que aprueba manuales, reglamentos y/o Politicas de CONATEL,
Aprobar el Manual o documento . . q ) p g ) y L
7 actualizado que se constituye en el instrumento oficial para establecer la normativa interna institucional en los
aspectos organizacionales.
8 Publicar el manual/documento Dar a conocer y difundir la actualizacién de manuales, reglamentos y/o Politicas de operacién a los
aprobado funcionarios institucionales, en todas las areas y niveles.
Evaluar periédicamente el Evaluar la utilizacion de los manuales, reglamentos y/o politicas de organizacién, contando con
9 |cumplimiento del informacién que sirva de base para establecer medidas correctivas y/o de mejora, involucrando

Manual/documento

nuevas actualizaciones.

Elaborado por:

1 3]

Revisado por:

ilc. Nancy Ndf!

[02 JuN

Fecha:

/ 02 JUN 2023
Fecha: S

/

Aprobado por:

£~ ATEL Fecha:

A, - gnmpniego
Abo Hﬁ//iﬁf/ nand

Ly

“Pte. Franco N° 780 y Ayolas - Edif. Ayfra - Tel.: 438 2400/ 438 2401~

Asuncion - Paraguay




® GOBIERNO Fataguay
m NACIONAL efn e
COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES
- COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
(CONATEL COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
N°: 49
MACROPROCESOS GESTION DEL CAPITAL HUMANO Cadigo:
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Cédigo:
SUBPROCESO DESARROLLO ORGANIZACIONAL Codigo:
TIEMPO DE
N° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/

Funcionario)

Planear la revision y
actualizacion de Manuales/

Establece la periodicidad de revision

Determina la pertinencia de actualizacién total o parcial.

documentacion que regula
la organizacién

Talento Humano.

1 dbcumenitos Elabora el plan de trabajo con actividades y plazos. 5 dias
organizacionales Coordina actividades, en caso necesario: con otras dependencias o instituciones para
el inicio de la ejecucidn del plan de trabajo.
Recopila informacion relativa a las actividades y funciones nuevas que vayan
desarrollando en cada sector y cargo.
. - Recopila informacién relativa a necesidades de nuevos requisitos u obligaciones a
Revisar los requisitos y las . . ) R
S tomar en consideracién para una mejor organizacion
2 oandiciones:dejos Consolida toda la informacion disponible en funcién a la pertinencia y aplicabilidad en 15 dias
manuales y documentos
que rigen la organizacion CON_ATEL' - — - - - -
Analiza en forma detallada toda la informacién recopilada, identificando potenciales
requisitos, politicas, actividades, funciones y procesos nuevos, asi como la necesidad
de modificacion o supresidn de los requerimientos organizacionales actuales.
Reune informacidn disponible referente a las actividades, funciones, cargos y
Recopilar y sistematizar  |reglamentaciones nuevas
3 |informacidn sobre la Identifica la informacién faltante y realiza las acciones necesarias para su 15 dias
organizacion Consolida y sistematiza toda la informacion.
Establece bases de datos y las actualiza con toda la informacién consolidada.
Evalua la pertinencia de las modificaciones
Estudia posibles escenarios de condiciones y/o plazos para la adopcién o
Proponer procesos para la modificacién/supresion de funciones, actividades, requisitos, politicas y procesos
implementacién de nuevas |Realiza consultas, en caso necesario, a otras dependencias o instituciones o
4 |funciones, procesos y eventualmente involucradas o afectadas. periodica o por
politicas de gestién Propone, en caso necesario, condiciones y/o plazos razonables que permitan la evento
internas. implementacion en forma predecible y gradual.
Analiza el impacto de la implementaciéon en CONATEL, especialmente en los procesos
y areas donde afectan las modificaciones
Verificar la irformacidn Angiiza informacién relevante slt:_bre ‘I: reglamentacion vigente. _
5 |recabada y las propuestas \;tra:ﬁca Ialas prop;:stasl de modi lcac! n, ;ompara con Iaéeglamentzcmn vigente. 5 dias
de implementacién pone las modificaciones necesarias, de manera que stas se adecuen a los
cambios organizacionales.
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
conjunto con los afectados en cada caso.
Elaborar el proyecto de Elabora nuevo contenido en las partes pertinentes seglin sea necesario.
actualizacion total o parcial|Elabora borrador de texto consolidado de Manuales y/o Normativa interna
6 |de manualesy organizacional, actualizado para ser sometido a consideracién de la Gerencia de 30 dias

Somete a consideracion de la Asesoria Juridica el 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 actualizacion con el proyecto de Resolucion de Directorio.

Remite el proyecto de actualizacion para consigéracion y apropdcion de la maxima
autoridad institucional.

=3 Qam?ﬂiego
Lano

9 %3
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¥ GOBIERNO Fataguay
m NACIONAL e (v e
COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES
~—_ COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION
COMPONENTE: CONTROL DELA PLANIFICACION
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
N°: 49
MACROPROCESOS GESTION DEL CAPITAL HUMANO Cadigo:
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Cadigo:
SUBPROCESO DESARROLLO ORGANIZACIONAL Cddigo:
TIEMPO DE
N° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/
Funcionario)
7 Analiza los fundamentos expuestos para los cambios propuestos y el proyecto de

Aprobar el Manual o
documento actualizado

actualizacion de los manuales organizacionales.

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

Aprueba el manual organizacional actualizado, una vez recibidas las aclaracienes o
cumplidas las instrucciones emitidas, en caso que sean pertinentes.

Encomienda a la Secretaria General la emisién la Resolucién de Directorio de
aprobacion del Manual organizacional con las actualizaciones pertinentes y su
publicacién.

5 dias

Publicar el
manual/documento
aprobado

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

Gestiona la firma correspondiente.

Remite copia de la Resolucion del Directorio firmada, a todas las dependencias
afectadas.

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

15 dias

Evaluar periédicamente el
cumplimiento del
Manual/documento

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

Retine sistematicamente informacion relativa al cumplimiento de los manuales.

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

Analiza la inclusién de las disposiciones del manual organizacional en correspondencia
con la legislacion vigente, particularmente en los 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 organizacion segun sea

pertinente, para su aprobacion por la superioridad y posterior implementacion.

periodica

Lis. Mancy NuRez

0.2 Jun U2

Dpto.

Gorene
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¥ GOBIERNO Faaguay

CONATEL | S I

COMISION NACIONAL DE

TELECOMUNICACIONES

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%
iic. Nancy Nidfez M rp*:‘ ~JUN 2023
Elaborado por: Do, Gestion dei Talento Human Fecha: ) ==
GETENTIE 52 Taplhiz] Humano - GONATEL
v ’] I! "1 I}
Revisado por: e Fecha: = LJ‘ v E U
Aprobado por: o B Sam2NESEha:
= ano
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'CONATEL |

¥ GOBIERNO
m NACIONAL

(4 L% &

COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES

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
Lle. Nancy NG# A\ A S \ |
¥ @ - ]
Dpto. Gestion def Talenig 4 ‘ \ 0 2 JUP v 262 3
Elaborado por:  Cereni . imene \ Fecha:
’ ‘ ATEL | \
N9 1 .
T 2 JUN 2023
Revisado por: i Fecha:
{ 7 7
/ / pbo. Héctor R Samaniego
2 Luinano
e CONATEL
Aprobado por—— co! Fecha:
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® GOBIERNO
m NACIONAL el e
COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES
~——_ 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.
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" GOBIERNO Pataguay
'CONATEL i -
COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES
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
& 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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m NACIONAL efn e
COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES
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
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m NACIONAL efn e
COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES
& 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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m NACIONAL e e
COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES
& 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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