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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
COMPONENTE: Control de la Implementacién
PRINCIPIO: Control Operacional
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: PROCEDIMIENTOS
N°: 93
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
PROCESO: Gestién Administracién del Personal cODIGO:
SUBPROCESOQ: Compensacion CODIGO:
PROCEDIMIENTO: Compensacion
Ig% (4) Registros | (5) Procedimientos (6) Cargo
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método Aplicables ASoeaios Responsable
Recibe Solicitud de Informe
1- Retibe solicitud mensual de trabajo, fractura
contado y ultima declaracién
jurada de IVA
El funcionario de cada area
realiza informe mensual de Memorandum
trabajo haciendo un detalle Factura contado
Remitir de la actividades realizadas Declaracién . .
. documentos  |2- Realiza informe en el mes, anexa la factura jurada de IVA Funefeame
contado y la uitima Informe mensual
declaracion jurada de IVA, el de trabajo
Coordinador del area firma y
sella el informe
3 . Remite Remite la documentacion
dbcumentacién solicitada hasta el 10 de cada
mes al DAP
1- Recib Recibe la documentacién y
d- ect et . verifica si esta correcta
ocumentacion anexa provisoriamente con el
informe de asistencia, sino
. remite al area
2- Verifica la 3 Memorandum
r————— cprrespondlent_e para los Factura contado
ajuste necesarios Declaracién
ecl
Recibir Elabora memorandum de jurada.de IVA Depar.ta-mentt? £y
4 .. . . Informe mensual Administracion
documentacion solicitud de Resolucién de ; .
. de trabajo Planilla del Personal
multa segun corresponde d5 GisHoniEs
anexa planilla de asistencia e P —
3- Solicita resolucién |na5|stenc‘|a.y elinformede Informe de faltas
faltas. Solicita ademas
resolucion para el pago de
remuneraciones
extraordinarias y adicionales,
anexa planilla de informe
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- COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
_ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
| CONATEL | COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
COMPONENTE: Control de la Implementacion
PRINCIPIO: Control Operacional
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: PROCEDIMIENTOS
N°: 93
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
PROCESO: Gestion Administracion del Personal cODIGO:
SUBPROCESO: Compensacion cODIGO:
PROCEDIMIENTO: Compensacion
= (4) Registros | (5) Procedimientos (6) Cargo
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método Aplicables AeoaTadcs Responsable
Recibe solicitud de
resolucion de multa y la
documentacion respaldatoria,
1- Recibe solicitud —— de.el pago de
Remuneraciones
extraordinarias y adicionales.
Coloca numero de mesa de
entrada, firma, sella y fecha. | Memorandum
Redactar Planilla de .
‘s L . Secretaria
5 resolucion de aisitencia e G |
multas Redacta resolucidn de multas inasistencia enera
y anexa documentacién Informe de faltas
2- Redacta resolucion respaldatoria.
Remuneraciones
extraordinarias y adicionales.
3- Pone a disposicion de Pone a consideracién de |
la Méadma: Autoridad MAIl parasu a robaciéne )
Institucional P P
1- Recibe documentos |, ure documentos
para aprobacion
Si es correcta la
documentacién , firma las Resolucién
Aprobar 2. Firma resoluciones (sggun _ F_‘Igmlla.de . )
6 . corresponda), sino remite a aisitencia e Directorio
Resolucién . s :
Secretaria General para los inasistencia
ajustes correspondientes Informe de faltas
o Remte a Secretaria |12 2 Seore Sores
General P 9
corresponda
1-Recibe/ls . Recibe documentacién
documentacion aprobada . .
i - aprobada y Realiza copias de .,
Socializary |2 Realizacopiasdela |5 pesolycion en fisico. Resolucién
- Resolucién Planilla de .
archivar la - . R Secretaria
7 ik Archiva de manera asistencia e
Resolucién . - - - . General
Atrohaia 3- Archiva los originales [permanente el original de la inasistencia
P resolucién Informe de faltas
4- Remite copia Remite copia en fisico a DAP
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

de trabajo Planilla
de aisitencia e
inasistencia
Informe de faltas

remuneraciones, incluyendo
todos los datos requeridos,
nombre del funcionario,
fuente de financiamiento,
monto de la remuneracién,
entre otros. Anexa planilla a
la documentacién,
conformando el legajo de
remuneraciones

3- Elabora planilla de
remuneraciones.

Elabora notificacién para
funcionarios en falta, anexa
copia de la resolucién, firma
y sella el Jefe de DAP

4- Notifica al personal

5- Remite legajo Remite legajo a la GCH

COMPONENTE: Control de la Implementacidn
PRINCIPIO: Control Operacional
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: PROCEDIMIENTOS
N°: 93
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
PROCESO: Gestién Administracién del Personal CcODIGO:
SUBPROCESO: Compensacién CODIGO:
PROCEDIMIENTO: Compensacién
e (4) Registros | (5) Procedimientos (6) Cargo
e T A b EIpactoca Aplicables Asociados Responsable
1- Recibe la Recibe resoluciéon de multas
documentacion aprobada|de Secretaria General
Anexa al legajo de
remuneracién del personal
que ya contiene la factura
contado, declaracién jurada
de IVA, el infome mensual de
2- Anexa al legajo de tra_lbajq,plamllla de.: asistencia
; e inasistencia el informe de
remuneraciones ;
faltas y llegadas tardias.
Remuneracion extraordinaria | Resolucién de
y adicional. Elabora multas, Factura
Memorandum de remisién de contado
" documentacion. Codifica, Declaracion
N(-)tlflcz-.ll' a firma y sella, Y Depar:ta.ment?,de
8 funcionarios en Inf | Administracion
falta Elabora plaﬂi”a de nlame:mensua del Personal

i~ Abo. Hé~*or R. Samaniego
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(1) Actividades

(2) Tareas

(3) Método

® GOBIERNO Fataguay
m NACIONAL e e
COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES
- COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
: MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
|CONATEL | COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
COMPONENTE: Control de la Implementacion
PRINCIPIO: Control Operacional
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: PROCEDIMIENTOS
N°: 93
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
PROCESO: Gestion Administracion del Personal CcODIGO:
SUBPROCESO: Compensacion cODIGO:
PROCEDIMIENTO: Compensacion
(4) Registros | (5) Procedimientos (6) Cargo

Aplicables Asociados Responsable
Recibe Memorandum de
remision de legajo que Resolucién de
1- Recibe legajo contiene la documentacion multas y
respandatoria asigna N° de | Remuneraciones
mesa de entrada, sella, firma | Extraordinarias y
y fecha. Adicionales
Factura contado
9 Verificar Legajo Verifica el contenido del Declaracion GCH
; legajo si esta conforme jurada de IVA
2- Verifica la :
. remite a DRF para la Informe mensual
documentacion R X ,
obligacidn, si no devuelve al |de trabajo Planilla
DAP para ajustes de aisitencia e
inasistencia
3- Remite a GAF Remite a GAF el Iega!'o 3 Informe de faltas
verificado para su obligacion
1- Recibe la Recibe la documentacién y
Documentacién verifica
3. Obliga compromiso-de Obliga con numero de factura
. y numero de RUC para los
pago, mediante la factura
coritais. contratados,y ngmbrados con
numero de planilla excel
3- Elabora STR Procesa la generacion de
STR cargando en el SITE los
4- Aprueba STR datos de la factura y la STR
10 Obligar y Generar |5- Emite STR obligacion. Emite la STR Documentacién GAF
STR respadatoria
6- Elabora Orden de Elabora orden de pago y SITE
pago adjunta a la documentacion
de la STR. Ademas anexa el
contrato del personal y la
7- Adjunta resolucién de autorizacién de
documentacién contrato
Remite la documentacion de
8- Remite la STR a la las STR a la GAF para su
GAF para la firma verificacién y aprobacion
correspondiente
1-Recibe Recibe documentacion y
documentacion verifica que la STR coincida
2- Controla la con los datos de la factura, si
documentacién es correcto firma la STR, si
no remite al DF para los STR
11 Firmar STR I SR Hustes comespandibries Documentacién GAF
Elabora memorandum de feRpRdators
remision de STR y la
4- Remite la STR documentacion respaldatoria
al Equipo de Control Interno.
\ Codifica, Firma y sella. / /
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
COMPONENTE: Control de la Implementacién
PRINCIPIO: Control Operacional
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: PROCEDIMIENTOS
N°: 93
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
PROCESO: Gestion Administracién del Personal cODIGO:
SUBPROCESO: Compensacién CcODIGO:
PROCEDIMIENTO: Compensacion
uk > (4) Registros | (5) Procedimientos (6) Cargo
No. O e Sl adedetiele Aplicables Asociados Responsable
Recibe Memorandum de
1- Recibe la STR remision. Sella, fecha y firma.
Verifica que la STR coincida
con la documentacién
respaldatoria y la resolucién
CGR de Rendicion de
cuentas, si esta correcto
remite a Secretaria General.
2- Verifica la STR Si no remite la GAF las
observaciones. STR
e Documentacion CONTROL
12 | Verificar STR respadatoria FINANCIERO
Elabora memorandum de METHRIRREDE
3- Elabora memorandum [remisién de documentos
de remision de adjuntado la STR y la
documento documentacion respaldatoria,
codifica, firma y sella
Remite memorandum
: adjuntando la STR y la
- Bamidla | documentacién respaldatoria
Documentacion . . ]
al Directorio a través de
Secretaria General
Recibe Memorandum y STR,
1- Recibe STR asigna N° de mesa de
entrada, sella, firma y fecha. STR
. Verifica el memorandum de Documentacion .
13 Recibir STR Control Intemo y Ia respadatoria Secretaria General
) documentacion Memorandum
E‘. R;ml_te SR a respaldatoria.Remite al
irectorio Directorio para su aprobacién
1- Recibe legajo STR. Recibe Iegaj_o's de STR con
documentacién anexa
- - STR
2- Verifi | i 2
i Aorobar STR erifica el legajo Verifica el contenido del Documentacién Directort
P 3- Firma STR lagajoy e respadatoria irectorio
Remite la d tacié Memorandum
. emite la documentacién
%~ Rlamie STRAinmada firmada y aprobada a la GAF
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_ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
| CONATEL | COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
COMPONENTE: Control de la Implementacién
PRINCIPIO: Control Operacional
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: PROCEDIMIENTOS
Ne°: 93
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
PROCESO: Gestion Administracién del Personal CcODIGO:
SUBPROCESO: Compensacién cODIGO:
PROCEDIMIENTO: Compensacion
TS (4) Registros | (5) Procedimientos (6) Cargo
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método Kpilcabies Keotisdos Regponeable
. Recibe la documetacién
1- Recibe STR aprobada 2
Y Verifi
45 | Canalizar STR Ll STR
aprobada 2- Canaliza a través del |Remite original de la Legajo
SIAF documentacién aprobada.
Verifica a traves del Sistema
1- Verifica de la pagina del Ministerio de
hacienda el pago
Realiza el pago a traves de la G iad
2- Realiza el pago la acreditacion en la cuenta e.re.nma . 'e
bancaria del personal Administracion y
Correo electronico Finanzas
16 Realizar pago Genera la Boleta de I—Eg_aj_O, de
retencidn de impuestos en Rendicion de
3- Genera comprobante .
; dos copias y el comprobante cuentas
de Pago de salarios y . -
o . de pago de salarios. Adjunta
Retencidn de impuestos -
al legajo y entrega al
funcionario una copia.
Archiva en el legajo de
4- Archiva en el legajo  |rendicién de cuentas de
manera permanente

Dpto. Gestidn
Gerencia de Gapiia)

Elaborado por:

Lle. Naney Nifiez
del Talento Humano

Y 02 JuN o023

Fecha:

Revisado por:

J 02 JUN 203

Fecha:

Abo. Héctor R. Samaniego
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