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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
|CONATEL |
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
{(2) PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
(3) SUBPROCESO: SELECCION DEL PERSONAL
PROCEDIMIENTO: Seleccion del Personal
: (5)
No.| (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (#)Registros| o, dimientos | _(6) Cargo
Aplicables < Responsable
Asociados
Recibe memorandum de
1- Recibe solicitud solicitud de prérroga. Firma y
sella.
Se verifica la justificacion,
tomando en consideracion el
2- Analiza la justificacion marco juridico - administrativo
normativo que reglamenta el
. proceso de seleccion. Memorandum L
6 Procesar prorroga (si , Acta de Comision de
corresponde) Se labra acta, en la cual consta |aprobacién de Seleccién
3- Aprueba la prorroga por  |que por Unica vez se realizaray| prorroga.
Unica vez atendera la solicitud de
prorroga. Se remite a la SFP
via correo electronico el acta
4- Remite a la SFP el acta de |de aprobacién, de manera a
aprobacion de prérroga para |procesar el ajuste
procesar el ajuste correspondiente.
Realiza la descarga de las
1- Descarga las postulaciones del sistema
postulaciones del sistema (si [SICCA, con el fin de
corresponde) procesarlas en virtud de los
requerimientos. .
2- Convoca a la Comision de |Elabora convocatoria y remite Cﬂn;;:;st:ﬂa'
, Elaboracién de la Seleccion via correo elecl_rénlco. documental, -
matriz documental . . Adjunta ta matr_lz dozurmental, Postulaciones
3- Adjunta la matriz elaborada mediante los Correo
documental requerimientos del puesto y los el,ectrOnico
perfiles.
Remite convocatoria,
. . postulaciones y matriz
4- Remite Documentacion |y mental a la Comision de
Seleccién.
. . Recibe convocatoria,
1- Recibe convocatoria y . :
—————— postulaciones y matriz
documental.
. Se retne la comisiéon de
2- Se reune la Comision de seleccion, y analiza la
Belecion documentacion recibida, asi
como los datos contenidos en
4- Verifica y analiza la ellas. Verifica el cumplimiento
documentacién de los requerimientos mediante
la matriz documental. Elabora
5- Elabora lista de admitidos ||ista de admitidos y no
prasduiitidos admitidos. Convocatoria,
Publica lista de admitidos y no Matriz
L I admitidos en el SICCA, documental, -
8 Evaluacién o Eublica correspondiente a la primera Postulaciones Comlsw_n' de
documental fase del proceso. , lista de Seleccion
Se aguarda un periodo para admitidos y no
tachas y reclamos admitidos.
7- Aguarda tachas y reclamos ;:orrespondiente a I? pr‘im‘era
ase del proceso. Si existiesen
tachas y reclamos se resuelven
e informan a la SFP.
Una vez ejecutado el periodo
de tachas y reclamos y
. publicada lista de admitidos y
8- Convoca a reunion "
informativa no admitidos, conv_cgca alos
postulantes a reunién
informativa, para dar a copbcer
los siguientes-procedimjgntos
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
JCONATEL
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
(2) PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
(3) SUBPROCESO: SELECCION DEL PERSONAL
PROCEDIMIENTO: Seleccion del Personal
(5)
No.| (1) Actividades (2) Tareas (3) Método ) Reglstros] o, o dimlentos | () Cargo
Aplicables R ociatios Responsable
Recibe convocatoria mediante
. . el SICCA o los medios de
1- Recibe la convocatoria - .
comunicacion, segun
corresponda.
9 Realizar reunion 2- Acude a la reunion _Acude a _Ig reunion y r.e'cibe la Correo -
informativa 3 Recibe Ia informacion informacion con relacion al Electronico ostulante
necesaria Ramago.
Coloca sus datos en una
4- Pone a disposicion planilla |planilla de asistencia, firma.
de asistencia. Pone a disposicién de la
comisiéon de Seleccion.
1 Reclbelaintbmadlin Rectpe informgcién t_iocumen!al
documental yla I!sta.de asust‘enma ala
reunion informativa.
Realiza la evaluacion curricular,
2- Analiza la informacion tomando en consideracién los
documental criterios establecidos en la
matriz de evaluacion.
Elabora Acta de informacion,
incluyendo informacion de la
Evalucion curricular. Si es por
terna, se carga en el sistema y
se publica la lista de admitidos
. y no admitidos, se aguarda
;}5?:;;2: acta de tachas y reclamos en el plazo | Evaluacion
que corresponda. Si existiesen | Documental,
tachas y reclamos, se ajustan. Lista de
Si no es por terna se carga en |admitidos y no
el sistema sin publicacion. admitidos, e
10 | Evaluacién curricular Firma y establzce la Acta de ngfézir;ge
comunicacién al DGTH. Evaluacion,
. . Instrumento
Mediante el sistema SICCA se para las
4- Notifica al postulante y a la |notifica al postulante y a la pruebas de
SFP §FP, ha[?iendo cargado la conocimiento
informacion
Elabora instrumento para la
5- Elabora instrumento de aplicagiQn s prgebas -~
Evaluacion (si corresponde) conommento (si corresponde)
en conjunto con el area
solicitante del llamado.
Valida el instrumento a ser
6- Valida instrumento aplicado en las pruebas de
conocimiento.
Remite al DGTH el resultado
de la evaluacién, lista de
admitidos y no admitidos, en
5- Remite a DGTH funcioén a lo estipulado en acta
de Evaluacién Curricular e
instrumento a aplicar en
Pruebas de conocimiento.
W
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_
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
LCONATEL
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
(2) PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
(3) SUBPROCESO: SELECCION DEL PERSONAL
PROCEDIMIENTO: Seleccion del Personal
(5)
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método * R.eglstros Procedimientos RO
Aplicables Responsable
Asociados
Recibe el acta que incluye la
lista de admitidos y no
1- Recibe documentacion admitidos al cierre de la
evaluacioén curricular, y los
documentos anexos.
Procesa la lista de admitidos Lista de
. N o Departamento
Aplicar Pruebas de 2- Prqcesa la lista de d_e manera a reallzar-las admmq?s y no de Gestin del
11 - admitidos siguientes pruebas si admitidos.
conocimiento Talento
corresponde. Pruebas de Humano
] conocimiento
Realiza pruebas de
3- Toma prueba de conocimiento en funcién a lo
conocimiento segun establecido por el llamado.
necesidad Elabora planilla de asistencia a
las pruebas de conocimiento
1 Rt ol tost e Rec:be; p_ruebas y test de
conodiients conocimiento en un sobre
cerrado.
12 Realizar Pruebas de Responde las preguntas y test | Pruebas de Pishilinie
conocimiento (segun corresponda). Pone a | conocimiento
2- Responde y pone a i L L
fistosibn disposicion de la comisién de
P seleccion, asi como firma la
planilla de asistencia.
Recibe y evalia las pruebas de
1- Recibevovaiia s conocimiento de manera a
y obtener un resultado de éstas,
pruebas . .
asi como la planilla de
asistencia.
Elabora nuevamente Acta de
Evaluacién que incluye lista de
.. _|admitidos y no admitidos, como
2:-Elgboraifcte de evaluscion| .. s de la evaluacion de
y Publica L . )
conocimiento. Publica. Si
existiesen tachas y reclamos,
se ajustan.
Lista d
Elabora Notificacion mediante 15'a de
. . admitidos y no
Evaluar pruebas de 3- Se informa a la SFP la cual informa a la SFP y al admitidos. Comision de
3 conocimiento postulante, a través del SICCA. Pruebas de Seleccion
4- Procesa la lista de los Verifica lista de admitidos conocimiento,
aprobados de la prueba de  [emanada de las pruebas de SICCA
conocimiento conocimiento
Elabora instrumento para la
5- Elabora instrumento de apllicacuﬁn. de prqebas
Evaluacion (si corresponde) psicométricas (si corresponde)
en conjunto con especialistas,
segun necesidad.
Valida el instrumento a ser
6- Valida instrumento aplicado en las pruebas
psicométricas.
7- Toma prueba psicometrica |Aplica test y/o pruebas
segun necesidad psicomeétricas si corresponde
Recibe pruebas y test
1- Recibe el test psicométrico [psicométricos en un sobre
cerrado.
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
LCONATEL |
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
(2) PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
(3) SUBPROCESO: SELECCION DEL PERSONAL
PROCEDIMIENTO: Seleccion del Personal
(5)
No.| (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (4 Registros| ', o dimientos | () Cargo
Aplicables Responsable
Asociados
14 Realizar Pruebas Responde las preguntas y test | Pruebas Poshilanie
psicométricas (segun corresponda). Pone a | Psicometricas
2- Responde y pone a di s phyes
. N isposicion de la comisién de
disposicion " .
seleccion, asi como firma la
planilla de asistencia.
7 1
L/ iego
Y& _Gamanied
Abg. Hi_' N_‘ Humano
Gerenic ‘C’ONATEL
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L -~ COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
_-s MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
(2) PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
(3) SUBPROCESO: SELECCION DEL PERSONAL
PROCEDIMIENTO: Seleccién del Personal
(5)
No.| (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (4)Reglstros| o, o dimientos: | (6) Cargo
Aplicables . Responsable
Asociados
1- Recibe y Evalua las Re_allza’E\_.'aluaméq de pruebas
. psicométricas. Emite
P resultados de la Evaluacién
Elabora lista de admitidos y no
admitidos, como resultado de
la evaluacion psicométrica. Se
2- Elabora Acta labra acta de todos los
resultados. Publica.Si
existiesen tachas y reclamos,
se ajustan.
Elabora Notificacion mediante Lista de
3- Se informa a la SFP la cual informa a la SFP y al admitidos y no
ostulante, a través del SICCA. iti
Procesar Resultados i P adrtr)ut!dﬁls,
de Pruebas 4- Procesa la lista de los Verifica lista de admitidos o ruz ai'd ista Comisién de
15 psicométricasy  |aprobados de la prueba emanada de las pruebas €a dml';'dos y Seleccién
Realizar entrevistas |PSicométrica psicométricas. no admitidos.
Elabora instrumento para la 'Prue't;a.s
i - ; psicométricas,
5- Elabora instrumento de aplicacion de enlrewgtas(sr Entrevistas
A R corresponde) en conjunto con
Evaluacion (si corresponde) L »
especialistas, segun
necesidad.
Valida el instrumento a ser
6- Valida instrumento aplicado en las pruebas
psicométricas.
Recibe lista de admitidos y
) mediante una plantilla, realiza
7- Entrevista a los . .
ostulantes entrevista a los postulantes, si
P corresponde. Elabora planilla
de asistencia a entrevistas.
Responde a las preguntas
1- Responde Entrevista estipuladas en el instrumento
para entrevistas. Pruebas
16 | Responder entrevista Pone a disposicién de la ; g Postulante
p psicométricas
2- Pone a disposicion comision de seleccion la
informacién informacién, asi como firma la
planilla de asistencia.
_— . Evalua las entrevistas de
1- Recibe informacién y
. manera a obtener un resultado
Evalua a los entrevistados
de cada una.
2- Labra Acta Labra acta de los resultados
3.C | sist asignados a los postulantes en
- --arga en el sistema la entrevista. Realiza la carga
4- Publica en el SICCA de Iqs resgltados en el SICCA, KAetorandury
— publica la informacién. En el informe
47 |Procesar Resultado de 5- Si existen reclamos se caso de existir reclamos a los tcnico Comision de
las entrevistas resuelve, sino se conforma la resitados, se resuelve y se SICCA. Lista Seleccién
lista de ternados ajusta. Si el llamado es por At ' d
6- Solicita a la Direccion terna, se conforma la lista de € termados.
Ejecutiva fechas para la ternados. Elabora informe
entrevista final técnico y Memorandum de
7- Elabora informe técnico solicitud de entrevista final.
8- Remite a la MAI informe Remite solicitud, informe
técnico técnico y el IisWrn 0s. 4

\

T Aine R, Samaniego
I/ L

Fuinano

CONATEL
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

(1) MACROPROCESO :

GESTION DEL CAPITAL HUMANO

(2) PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

(3) SUBPROCESO: SELECCION DEL PERSONAL

PROCEDIMIENTO: Seleccion del Personal

No.

(1) Actividades

(2) Tareas

(3) Método

(4) Registros
Aplicables

(5)
Procedimientos
Asociados

(6) Cargo
Responsable

18

Realizar Entrevista
Final

1- Recibe documentacion

Recibe Solicitud, informe
técnico y listado de ternados
con su respectiva
documentacién.

2- Entrevista a ternados

Realiza entrevista a los
ternados, aplicando criterio
institucional.

3- Remite memo informando
resultado

Elabora memorandum
informando su seleccién. Firma
y remite.

Informe
Técnico, Lista
de ternados,
Memorandum

Maxima
Autoridad
Institucional

19

Procesar resultado de
la entrevisa final

1- Recibe resultado

Recibe el resultado de la
entrevista final con candidato
seleccionado

2- Carga resultado y publica

Realiza la carga de la
informacién correspondiente a
la entrevista final y publica en
el SICCA.

3- Remite al DGTH

Remite Resultado al
Departamento de Gestion y
Desarrollo de Personas.

Memorandum
, Resultado
Entrevista
final.

Comision de
Seleccién

20

Procesar Adjudicacién

1- Recibe el resultado

2- Adjunta los antecedentes

Recibe resultados de la
Entrevista final. Adjunta a los
antecedentes y al legajo.
Elabora Memorandum de
Solicitud de Resolucion del
resultado de la seleccion.
Codifica, firma y sella.

3- Remite a SG

Remite a Secretaria General
Memorandum de solicitud de
Resolucién de conclusion y
adjudicacion.

Memorandum
, Legajo de
postulante

Departamento
de Gestion del
Talento
Humano

21

Procesar resolucion

1- Recibe documentacion

Recibe Memorandum y
documentacion adjunta. Asigna
numero de mesa de entrada,
firma y fecha.

2- Elabora borrador de
resolucién y nota

Elabora borrador de
Resolucion y Nota, codifica y
fecha. Adjunta todos los
antecedentes para la
evaluacioén de la DE

3- Remite

Remite a la Direccion ejecutiva
para su aprobacién y firma.

Memorandum
, borrador de
nota y
resolucién

Secretaria
General

22

Aprobar Resolucion

1- Recibe la documentacion

Verifica todos los
antecedentes, el borrador de
resolucion y nota

2- Verifica la documentacion

Analiza los documentos si esta
correcto, firma, sino remite a
SG para los ajustes
correspondientes

3- Firma la documentacién

Firma el documento en todas
sus hojas asi como los
documentos respaldatorios de
la misma y la nota

4- Remite a SG

Premite a SG toda la
documentacioén pertinente para
el respaldo de la resolucién

Nota,
Resolucion,
Legajo de
documentacio
n

Maxima
Autoridad
Institucional

‘,4'/"::'.’ el

2160

antor R gamaniego
Humano

 CONATEL
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1 MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
(2) PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
(3) SUBPROCESO: SELECCION DEL PERSONAL
PROCEDIMIENTO: Seleccion del Personal
(5)
No.| (1) Actividades (2) Tareas (3) Método g e dimlantak | L Loargo
Aplicables g Responsable
Asociados
1- Recibe la documentacion Ver.lﬁ.ca log documenios
recibidos
2- Procesa copia en digital del|Escanea todo el legajo, realiza Nota,
legajo copia en cd para la SFP Resolucion, . .
. - : Transporte area Secretaria
23 |Comunicar Resolucion Renite 8l legajoon dighal Legajo de Metropolitana General
3- Remite Iggajo en dlgltal yla SFP con nota de solicitud del documentacio
nota de solicitud en fisico . . n
certificado de debido proceso
4- Remite legajo fisico original|Remite legajo fisico con la
al DGTH copia de resolucién al DGTH
Recibe legajo en Fisico,
1- Recibe Legajo en fisico controla cada una de las hojas.
Verifica
. Carga la resolucion de Certificado del
2-Carga i slstema adjudicacién en el SICCA. debido
24 Recibir el certificado Realiza seguimiento al proceso,
de debido proceso 3- Realiza seguimiento olorgam‘|ento, via cgrreo Legajo de
electrénico, del certificado del Postulante,
. ) Departamento
debido proceso. Resolucion. de Gestion del
. Archiva de manera definitiva el
4- Archiva de forma . N Talento
iv———" certificado de debido proceso, Humano
P anexandolo al legajo
1- Remite nota al Ministerio
de Hacienda Gestiona la inclusion del .
T . : sistema
25 Solicitar inclusion en 2. Reali —" seleccionado para que sea T——
el SINARH - reallza seguimiento incluido en el Sistema de SINARH

Recursos Humanos
3- Carga en el sistema

[\
Elaborado por: M Lic. Nanoy ﬁ‘_

[0.2 JUN 2023

Revisado por: '

J

.

Snto—Gastitn det-Tatento _ Fecha: ; .
URIC, GEoLU o | BIeInG 5
Tr,“a RN fTAnT - GONATELD
/V‘(: s Fecha: ‘\ 20

6r R. Samaniego
Humano
ATEL Fecha:
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