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-~ COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
——[’q.u. ilal

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N°: 48 VERSION 2.0
MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO

PROCESOQO: GESTION ADMINISTRACION DEL PERSONAL

OBJETIVO DEL PROCESO: Coordinar eficazmente la gestién de: conocimientos, habilidades, destrezas,
capacidades y experiencias del grupo de personas que conforman o integran la institucion

SUBPROCESO: Bienestar Laboral

OBJETIVO:Elevar los niveles de satisfaccion, bienestar y productividad del componente humano para el
mejoramiento de su desemperio laboral y el aumento de la motivacion personal.

RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO OBJETIVO

Planifica r las actividades y proyectos
relativos al bienestar laborar

Lograr el financiamiento del plan de
Bienestar laboral para su desarrollo
integral.

Solicitar aprobacién del Plan de Bienestar Laboral Obtener la validacion del PBL.
Generar un Plan de Bienestar Laboral en

tiempo y forma.

Elaborar Plan de Bienes tar Laboral

Verificar disponibilidad presupuestaria adaptada al plan de Bienestar
Laboral

Controlar y Aprobar el Plan de Bienestar Laboral

Recibir y Verificar modelo de Resolucion de Aprobacién Formalizar institucionalmente el Plan de
Bienestar Laboral

Aprobar Resolucién

Dar a conocer Resolucién de aprobacion

Socializar Resolucién de aprobacion .
P del Plan de Bienestar Laboral

Iniciar la ejecucion del Plan de Bienestar
Laboral

Brindar informacion acerca de las

necesidades de bienestar laboral
DJESATTOIET aCCIoNES necesaras a mag |

Elaborar y aplicar Herramienta de diagnéstico

Aplicar herramienta de diagnostico

Gestionar la Ejecucién del Plan, proyecto de Bienestar Laboral dar cumplimiento al Plan de Bienestar
| ahoral

Validar proyecto de Bienestar Laboral Verificar y Validar Proyecto de Bienestar
Laboral

Recibir y poner a disposicion Proyecto Gestionar la formalizacion del Proyecto

Aprobar institucionalmente el proyecto de

manera a formalizar acciones.
Dar a conocer Resolucién de aprobacidn

del Proyecto

Resguardar la informacioén y respaldar
Tomar conocimiento, respaldar proyecto y archivar documentalmente las acciones
desarrolladas.

Elaborado por: \'\i ‘\C’O«"@C‘p]' U{BG & \}/{/\_‘ Fecha:
,_.—/m/‘ e S

Revisado por: \ CONAILL Fecha:

Analizar y aprobar proyecto

Comunicar la Resolucion

Aprobado por: Fecha:

i inola
Abg. Pavid Esp!
Gereg ¢ de Capital Humano
CONATEL




-~ COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
M CONATEL |
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
N°: 49 VERSION 2.0
MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
PROCESO: GESTION ADMINISTRACION DEL PERSONAL
SUBPROCESO: Bienestar Laboral
TIEMPO DE EJECUCION
N° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD (Horas! Funcionario)
1 Compila informacion anterior
5 verifica la informacion disponible
Elaborar Plan de Bienes tar Laboral Elabora Plan de Bienestar Laboral en borrador 2 semanas
Remite Plan en borrador
Recibe Plan con asignaciones presupuestarias
Verificar disponibilidad sugeridas.
2 presupuestaria adaptada al plan de |Verifica disponibilidad presupuestaria 3 dias
Bienestar Laboral Remite Plan en borrador con la disponibilidad
presupuestaria
3 Recibe la informacién
Solicitar aprobacion del Plan de Cor_npleta el plan y proyectos en base a la informacion )
Bienestar Laboral recibida Adlea
Elabora modelo de Resolucién
Remite documentacién
4 Recibe
g;r:\t;c;lta;rr{::;?;ar € Flande Veriﬁca documentacién de forma integral. Valida 1 dia
Remite
5 oo " Recibe
g:ggg;;:‘eégfgr?; ,: gg)nde Verifica qocunje_r]tacién )_f_oonsigna en el orden del dia. 5 dias
Pone a disposicién de Directorio
6 Recibe
- Analiza y verifica plan de Bienestar Laboral Anual .
Fprabar Rekpibeicn Aprueba Plan de Bienestar Laboral Anual 1dia
Remite
7 Recibe documentacion aprobada
Socializar Resolucién de aprobacion|Formaliza documentacion 2 horas
Remite para socializacién
Recibe la resolucién de aprobacién
8 Elaborar y aplicar Herramienta de  |Elabora un diagnéstico para priorizar proyectos 2 di
S : = ias
diagnostico Identifica actividades en base al plan
Aplica diagnéstico
9 Recibe Herramienta
Aplicar herramienta de diagnéstico |Completa con informacion y opiniones 2 semanas
Entrega formulario de diagnostico completo
10 Recibe
Verifica. Elabora |a priorizacion de proyectos
Gestiona los proyectos con las areas internas y externas
directamente involucradas y realiza las acciones
Gestionar la Ejecucién del Plan, necesarias para conseguir la Implementacién del
proyecto de Bienestar Laboral proyecto. 1 mes
Evalia la asignacién presupuestaria y presenta un
informe de manera a poner en ejecucion el proyecto.
Elabora modelo de resolucién de aprobacion
Remite
11 Recibe y Verifica
Validar proyecto de Bienestar Valida el proyecto en base a la disponibilidad i
{aboral presupuestaria y el respaldo documental 2 dias
correspondiente.
Remite
- < — Recibe
12 Eremblry faresa dispasicion Verifica documentacion y consigna en el orden del dia. 5 dias
oyecto = = - -
Pone a disposicion de Directorio
Recibe
Verifica documentacién y proyecto con la asignacion
13 Analizar y aprobar proyecto presupuestaria y objetivos propuestos 1 dia
Aprueba Proyecto
Remite a fin de solicializar
Recibe
14 Comunicar la Resolucién Formaliza resolucién 3 horas
Remite documentacién
L Recibe
15 ‘Fl)'rc:)n;:;tgo; :?é;ﬂif: rto, respaldar Respalda proyecto 1 hora
Archiva definitivamente
- a -
Elaborado por: Ac/\m@'\w P ONZeecha:
a.d
Revisado por: = Fecha;
Aprobado por: \ " Fecha:

avid Espinold
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U8 MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
; COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

CONATEL

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS
FORMATO: Ponderacién Actlividades y Riesgos

Ne: 80 | | |VERSION 2.0
SUBPROCESO: Bienestar Laboral

PONDERACION ACTIVIDADES PONDERACION RIESGOS DE LAS

feficivlaactes (3) Ponderacion % (4) Riesgos (5) Ponderacién %
Elaborar Plan de Bienes tar o o
Laboral 0% Inexactitud %
Verificar disponibilidad
presupuestaria adaptada al plan 8% 12%
de Bienestar Laboral Incompleto
Solicitar aprobacion del Plan de o 5
Bienestar Laboral 2% Demora Al
Controlar y Aprobar el Plan de o 5
Bienestar Laboral 5% Desacierto 2
Recibir y Verificar modelo de o o
Resolucion de Aprobacion 5% Error ks
Aprobar Resolucién 7% Despilfarro 8%
Socializar Resolucién de 39
aprobacion °
Elaborar y aplicar Herramienta de 15%
diagnéstico °
Aplicar herramienta de o
diagnéstico 10%
Gestionar la Ejecucién del Plan, 16%
proyecto de Bienestar Laboral ¢
Validar proyecto de Bienestar 49
Laboral 0
Recibir y poner a disposicion 3,
Proyecto P
Analizar y aprobar proyecto 5%
Comunicar la Resolucién 5%
Tomar conocimiento, respaldar 29
proyecto y archivar 0
Total: 100% Total. 100%
Elaborado por: .L\C IO WX @w Fecha:
| ‘ \
f
Revisado por: wl————"’"' P NATEL Fecha:
-. )
J ‘
Aprobado por: V. /4 Fecha:
jg Espinol@
Abg'te ad Capital Human®

Gere ON AT EL




|

| N 5
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFIC}ACI(’)N
PRINCIPIO: IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS
FORMATO: Priorizacidén Riesgos y Procesos
N°: 84 VERSION 2.0
MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
PROCESOQO: GESTION ADMINISTRACION DEL PERSONAL
(A) T(3) | (4)
Subprocesos 4 ota
Heiesarebos Puntaje Priorizacion
Riesgo de Riesgo
7 =
(1) Riesgos (B)% Ponderacién 25%
Subproceso
(2) % Ponderacion Calificacién Peso
Riesgo
Inexactitud 4% 10 0,06 0,06 6
Incompleto 12% 20 0,35 0,35 4
Demora 31% 40 1,85 1,85 1
Desacierto 27% 20 0,81 0,81 2
Error 19% 20 0,58 0,58 3
Despilfarro 8% 20 0,23 0,23 5
100%

(C) Total Subproceso S8
(D) Priorizacion de 1
Subproceso
Elaborado por: O U Fecha:
Revisado por: Fecha:
Aprobado por: Fecha:
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