








&

ﬂw. 31YNOD
D o ap 21u3/89 4
= U o TEMRRd LAY v
il oBjueues |
- \ m
(7 u.\ 2:_ ﬁ > Al ‘eyo9a4 :lod opes|aay
Wit i, ﬁ\ Nrwww
/ .Fﬂ.&..i..,,.,u;; AU R EF ) W) @ 3 )
0 o AT ' \ . i ‘eyoad OUBRWING oluDfay |ep uopisas ‘oydg :lod opeloqe|3
z3 tCUC NIl ¢ ﬁz 3 zounpy Asuep ‘o1
4 W\
wO
[+ 18
o<«
0z ‘'sauoidelDede) op ue|d [9p pepliged)de g
- m a)uawedlpouad JESIASI ‘10]038S |9p djuaIaD) |ap pepljigesuodsal s3 solojeplooal A sewlele ap ugliseb e| ajueIpaw JiusAald
uoioeqoide "SOX9UE SO| 8p SOJeWIo} So| Jejl|ioe} A seinb ap ugioeloge|a Bl juelpaw ojuaiwidwnau| e

8p UQION|OSaY B| 9P 00D |SE SOpPB)INSal SO| 9p ugisiwal| JIUaAalq SaI0P.IOde|09 SO| Sp SjUBJSUOD UQIDE)DEdED B| SJUBIPALU JIUSASIH

K ugioeqoide eunpodo e| eioualab e ap pepijigesuocdsal s3
0s3o0ud |8 Jeinosle eied sopios|qelsa sozejd soj Jijdwn Jadey
A adwino ouewny [epded ap eloualas) e| ap pepljigesuodsal s
"ESIE [9p OAIYDIE |3 UD |qiuods|p JE}Sa 8gap UQIOBLLIO| BT

‘ojuaiwidwng eiowsq Z
A OJUBILWIO0U0D NS .__m_xm owo? |se h@u_._mm; BAIJELLIOU B| sauoloe}oeded ap ewelbouoso un 1829|gel}s]
ap osaooud |ap edioiued anb Jopeioge|od eped e 19an0id agep 8| 8S S910pEIOQE[0D SO| B S)UE}SUOD UQIoEy)oeded | sjueipaw Jusnald
ugQISNouUoD 1
ugjdesadQ ep seanijod () $3uo0l2dY (2) (soan14D ‘'ON
so0}0adsy) sobsary (1)

NOIOVLIOVdYD :0S300ddans (¢

ONVIWNH OIN3IV. 130 NOILS3D :0S300¥d (2

ONVIWNH 1V.1IdvD 130 NOILS3D 1 0S3D08dOHIVIN (1)

SEUOSIad 3p UONISAS) 8p BW3)SIS |5 Jejjoliesaq IYNOIONLILSNI OAIL3rg0 (1)

6 N

$088201d/sosao0idoldey/sajeuoianiisu| soAnalqo — uoideladQ ap seanljod ugiaiuyaq OLVINNHOA
STTYNOIDVHIO SVYIILIOd :OLNIWNI T3

TVYNOIDVHIdO TOYLNOD :SOIdIONINd

NOIDV.LNIWI1dINI V1 3d TOHLINOD :IININOJINOD

[ T2LVNOD |
»

COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES

CO

= dIO3IN - ONYZLNI TOYLNOD 3d "VANYLS3 OT3AON

S3NOIDVIINNIWODITIL 3d TVNOIJDVN NOISINOD

suncion - Paraguay

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




«

® GOBIERNO FL&“?"“]
m : NACIONAL = )
COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES
COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
s MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
[CONATEL |
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
(2) PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
(3) SUBPROCESO: CAPACITACION
PROCEDIMIENTO: Capacitacion
: (5)
(4) Registros o (6) Cargo
No. | (1) Actividades (2) Tareas (3) Método Aplicables Procedimientos Responsable
Asociados
1. Eldbore memorandumm e Secretaria General redacta el
. . Memorandum de designacién en
designacién de representante en " ;
: . base a las instrucciones
forma anual del Directorio L . .
recibidas del Directorio
Conformar el El Directorio firma el Secretaria
1 Comité de - ; o . Memorandum General,
- 2- Firma el Memorandum Memorandum y se le asigna un . .
Capacitacion . Directorio
numero.
Secretaria General socializa el
3- Socializa a nivel Institucional [memorandum a cada area de
Conatel
Elaborar el Reglamento de
Capacitacion. Elevar a
1- Elaborar borrador de consideracién del Comité de
reglamento interno y remitir a la |Capacitacion y remitir el borrador
Asesoria Juridica. a la Asesoria Juridica para su Servidor
verificacion y luego a la Sistema de publico
Secretaria General. mesa de designado,
Elaborar el Entrada. Trémites Comité de
2 Rceglzrziz:?é:e §;§Zr;|:rdza};ae:g’rl?§gﬁlén del Recepcionar de la Asesoria 'F:esloal :](20;1, dictamenes Cap:cltacwn,
s v y Juridica y remitir al Directorio SgRea sesor
Reglamento Interno de . Interno, Juridico
o para firma y aprobacion. ) ’
Capacnamon. circulares. Secretaria
Socializar con todos los General
3- Socializar el Reglamento servidores publicos de la
Interno de Capacitacion a nivel [CONATEL, remitiendo via correo
Institucional. electronico y circular del Comité
de Capacitacion.
Elaborar y remitir a todas las
1- Elabora memorandum de areas un memorandum
relevamiento de capacitaciones a|solicitando las necesidades de
todas las areas. capacitacién. Emplazar 1 (un)
dia.
2- Remite a todas las areas de la |Firma la solicitud y remite a
institucion todas las areas de la CONATEL.
Recepciona el memo de solicitud Sistemadde
de necesidades del area, mesa de De
: partamento
Determinar |3 Recibe el memo de solicitud  |asignandole un nimero de Entrada. de Gestion del
3 |necesidades de|de| DGTH entrada y registrandolo en el libro| Resolucién, Talento
Capacitacion. de mesa de entrada en la fecha | Reglamento Humano. Area
en la que se recibe. Interno, solicitante
circulares.

4- Analiza y determina las
necesidades de capacitacion del
area

Se reune con su equipo de
trabajo del area e identifica las
prioridades y requerimientos de
capacitacién anual.

5- Elabora memorandum de
respuesta, con las necesidades
de capacitacion detectadas por
el area. Remite al DGTH.

Elabora las necesidades de
capacitacién tomando en
consideracion las prioridades del
area.

/

L

9

Tl

{artar B, Samaniedo

Luihano

" CONATEL
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COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES
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: CAPACITACION
PROCEDIMIENTO: Capacitacion
. 5)
(4) Registros (. = (6) Cargo
No. | (1) Actividades (2) Tareas (3) Método Aplicables Procednrmentos Responsable
Asociados
Recibe las necesidades de
1- Recepciona y verifica capacitacion y revisa. Si es
memorandum de necesidades correcto remite al Comité de
» itaci6 capacitacion, sino remite al drea
€ CApACAcion. solicitante para la correccion
Elaborar el pertinente.
PACAP en Con base en las necesidades de Departamento
borrador para cada area, el DGTH elabora un | Borrador de .
4 ;. |2- Elabora un borrador de Plan ' . de Gestion del
su aprobacién o Plan Anual de capacitacion (En PACAP
. de capacitacion " Talento
correspondient borrador), conteniendo todas las Humano.
e necesidades institucionales. ’
La remisidn al comité de
3- Remite PACAP en borrador al CEEEEAUTE Db S an i
Conité. de- Capaniacitn necesidades de todas las areas y
a debe estar unificada para su
correcta interpretacién
: Mediante Memorandum da
e CKBiE R de: PR entrada al PACAP en borrador
2- Analiza y determina las Se rednen para analizar y
S P verificar la Disponibilidad
prioridades de capacitacion en ¥ taria v los criterios
base a los requisitos y criterios PEESUGEIAT Y
o . basicos estipulados en el
Basicos estipulados en el . ”
" reglamento para la asignacion de
reglamento de capacitacién L .
capacitacion a cada area.
5 | Etaborarel Analiza y evalua el PACAP. Si es B‘l’;fgggde Comité de
PACAP correcto remite a Secretaria M d Capacitacion
General para la Elaboracion de emorancum
Resolucién de Aprobacion. Sino
3- Remite el PACAP anualy la  |Remite al DGTH y éste a su vez
solicitud de Resolucion de a las areas solicitantes, para su
aprobacion a Secretaria General [revision y ajustes
correspondientes con un plazo
de siete (7) dias contados desde
el momento de la recepcion
(Reglamento de capacitacion).
1- Radibe Asigna Numero de Mesa de
entrada a la solicitud
Elaborar Asigna Numero de Resolucién y
borrador de |2- Elabora la Resolucion de verifica el Marco normativo Sucretart
6 | Resolucion de |Aprobacion vigente en Consulta permanente | Memorandum é?:er;:a

Aprobacion del
PACAP

a la Asesoria Juridica

3- Remite al Directorio para la
firma correspondiente

Presenta al Directorio resolucion
original para la firma
correspondiente.
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COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES
COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
; MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
(2) PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
(3) SUBPROCESO: CAPACITACION
PROCEDIMIENTO: Capacitacién
; (5)
No. | (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (4) Registros | 5 o dimientos | _, (6 Carae
Aplicables Responsable
Asociados
Recibe la documentacion original
Recte s paCAPyls SISO
Resolucion de aprobacion : i iz
los miembros del Comité de
Capacitacion
Aprobacién de Si es correcta la documentacion Resolucién
7 PACAP anual _ 3 y lainformacién obrante, firma la PACAP Directorio
2- Firma la Resolucién resolucion, sino remite al Comité
de Capacitacion para los ajustes
correspondientes
Remite la Resolucién Firmada y
3- Remite a Secretaria General |el PACAP aprobado, firmando en
todas sus hojas.
1- S.G. recibe la documentacién Ve_rlﬁca que la'totalidad de las
hojas se encuentre refrendadas
aprobada
por la D.E.
Socializary |2- Realiza copias de la Las copias referidas. en diaital
8 Archivar el [Resoluciony del PACAP fisico P ' ey Resolucion, Secretaria
PACAP aprobado PACAP General
aprobado 3- Archiva los originales En archivos fisicos, de forma
permanente.
4- Socializa copias en digitala  |[Remite via mail el PACAP
todas las areas. Aprobado y la Resolucién
Completa el Anexo B de
solicitud, firma. Elabora un Memo
de solicitud el cual debera
acompariar con toda la
1- Elabora su solicitud documentacion de respaldo,
.. firma. Realiza la solicitud en un Anexo B
9 Solicitar plazo no menor de veinte (20) Declaracién Interesado
capacitacion dias antes de la realizacion del Jurada Capacitacién
evento de capacitacion.
Remite Memorandum de
2- Presenta Solicitud Soliceu y.Anexc:B dgl o
reglamento de Capacitacion a su
Jefe inmediato Superior.

Samaniego
/ Linano
CONATEL
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m NACIONAL efn e
COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES
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: CAPACITACION
PROCEDIMIENTO: Capacitacion
(5)
T (4) Registros e i (6) Cargo
No. | (1) Actividades (2) Tareas (3) Método Aplicables Procedlfmentos Resporisable
Asociados
. - . Recibe el anexo B - Declaracion
|0
;(; F‘I\f:s'l;e diOE"ﬁltrL;?:lg asignaill Jurada acompariada de toda la
Documentacién correspondiente.
Se analiza y verifica la
documentacion, se verifican la Anexo B
oportunidad y la aplicabilidad de Declaracién
la capacitacion a las Jurada,
Remitir 2- Analiza y Verifica necesidades del area. Sies una | pemorandum .
10 | solicitud de capacitacion que requiere un Documentacion Ante:dmnadisis
capacitacién permiso superior a los tres (3) es Superior
P meses se solicita la firma del respaldatorias
Anexo D y se Adjunta al Legajo. (por
funcionario)
Remite al comité de capacitacion
mediante Memorandum del Area,
3- Remite al Comité de consignando todos los
Capacitacion interesados desde su area y
cada capacitacién a la cual cada
funcionario hace referencia.
1- Recibe las Solicitudes (Anexo Ruaitie lfw SOI'CItu.des (Anexo B)
B) y las documentaciones que
respaldan éstas solicitudes.
Se verifica la congruencia de las
solicitudes con el PACAP. Sila
solicitud se encuentra en funcién
2- Analiza de la planificacién, se verifica la
D.P., sino se remite al area
solicitante para su evaluacién
con los interesados.
Se verifica la Disponibilidad
3- Verifica D.P presupuestaria, priorizando las
o capacitaciones incluidas en el
PACAP.
Evaltia en funcion del Anexo C,
de manera a.ﬁ]a_r la priorizacién Memorandum:
de las capacitaciones Anexo B
Analizar segun |4- Aplicacion del Anexo C (estipuladas y no estipuladas en Declaracién
los el PACAP) y se aplican los Jurada. CDP
11 | requerimientos Cmfr'os ef“g”'gdos e,? ol Anexo C -Matriz ccom'i:é c:‘?n
yla reglamento de Capacitacion. de Evaluacion: apacitaci6
i ihili Acta de
Disponibilidad Elabora un acta donde se Evaluacion,
estipula los resultados de las Memorandum
5- Elabora Acta de Evaluacion de |evaluaciones (del postulante
Capacitaciones como de la institucion u
organizacién a cargo de la
capacitacién)‘
A _ §amaniego
4 w3 [uano
\ A Geicib p o
P { CONATEL
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COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
e MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO

(2) PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

(3) SUBPROCESO: CAPACITACION

PROCEDIMIENTO: Capacitacion

i (5)
(4) Registros i
Aplicables Procedimientos

Asociados

No. | (1) Actividades (2) Tareas (3) Metodo

(6) Cargo
Responsable

Elabora Memo de Solicitud de
resolucion y nota de informacion
ala SFP, firman todos los
integrantes del Comité de
Capacitacion, Anexan toda la
documentacion correspondiente
a cada legajo de capacitacion

6- Elabora Memorandum de
Solicitud de Resolucién

Remite solicitud de resolucion y
nota de Comunicacion a la SFP,

7- Remite solicitud de Resolucion Ncta de evaluacitn de-cada

aSiG. capacitacién y anexa toda la
documentacion correspondiente
Recibe Solicitud de Resolucion y
Nota, Acta de Evaluacion y
1- Recibe la Solicitud documentacion de respaldo.
Asigna numero de mesa de
entrada
Elabora la resolucion de Anexo C -Matriz
Elaboracién de aprobacién y la Nota de de Evaluacion;
) <o comunicacion a la Secretaria de Acta de .
12 Resoluc!t?n de /2\ Irigzgg:r:a Resolucion de Ia Fungitn Pl Asigna Evahiacian, Sgcretar:a
aprob‘acm.m de |AP numero en ambos casos. Memorandum, enera
Capacitaciones Adjunta los antecedentes, Resolucion y
anexos, entre otros. Nota
Remite al Directorio la
3- Remite al Directorio para la RE.’S.O!UC[DD y Nota en dos (2)
- originales cada documento.
firma correspondiente > "
Adjuntando documentacién
respaldatoria en original.
1- Recibe la Resolucién de Rzimr?ae Llf?e(:g(;llmtllinttiag?jg original
aprobacion de capacitaciones y y a 9 P .
S aclaracion al respecto, solicita a -
la Nota de Comunicacion a la . - Resolucion de
los miembros del Comité de .
SFP . Aprobacion de
Capacitacion s
Capacitaciones,
) Si es correcta la documentacion Nota de
13 Aprobacion de y la informacion obrante, firma la | Comunicacion Diksctorio
capacitaciones |2- Firma la Resolucidn Y Nota de |resolucién, Nota y Acta de ala SFP,
Comunicacién a la SFP Evaluacién, sino remite al Comité| Legajos de
de Capacitacion para los ajustes | Capacitacion,
correspondientes. Acta de
Evaluacién.

Remite la Resolucion y Nota
3- Remite a Secretaria General |aprobado, firmando en todas las
hojas correspondientes.

F5amaniego
Luinano
CONATEL
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s B GOBIERNO Faiaguay
m s - )
COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES

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: CAPACITACION
PROCEDIMIENTO: Capacitacion
; (5)
No.| (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (4) Registros | o, o dimientos | (&) Cargo
Aplicables ¥ Responsable
Asociados
Recibe y Verifica que la totalidad
de las hojas de la Resolucion y
1- S.G. recibe la documentacién |Nota de comunicacion, asi como
aprobada el acta de Evaluacion del Comité
se encuentren refrendadas por la
MAI
2- Realiza copias de la Las copias referidas, en digital.
Resolucion y del legajo aprobado Archiva copias digitales en forma
Socializar y permanenta.
Atehberids b 3- Socializa copias en digital a Remite via mail (con solicitud de Resolucion Secretaria
14 | Resolucién de odaslas éreasp 9 respuesta) la Resolucion de Mota ’ General
aprobacion de ’ aprobacion. enera
Capacitaciones Mediante providencia del Memo
i Bertiftelos aiioindies. i de solicitud de resolucién, remite
DGTH 9 toda la documentacion
’ respaldatoria y copias de las
resoluciones.
Remite nota de comunicacién a
la SFP, comunicando las
5- Remite Nota a la SFP. capacitaciones a ser llevadas a
cabo en cada caso y adjunta la
Resolucién de aprobacién
1. Remite informe de
Imformar.al Seguimiento Elabora un informe de
Directorio seguimiento y presenta al
15 sobre los directorio, exponiendo todas las Informe
avances del circunstancias referidas a lo
Plan de planificado y ejecutado en el plan
Capacitacion |2. Emite sugerencias de capacitacion
DGTH
1- Recibe Documentacion y Se verifica la documentacion y
. Legajos originales —— tgda la . N .
16 Archivo documentacion por funcionario. Legajo del
definitivo funcionario

2- Archivo Permanente

Se archiva de forma permanente
en cada legajo del funcionario

Y
Y
M9 1N
vV £ 1L
Elaborado por: Fecha: : S 2[]23
19 i
e Uz JUN 2023
Revisado por: Y _Fecha:
- i /
oE §

Aprobado por:

n Samaniedo
LLanano
Fecha:

(Tl e

_

COnWRTEE
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