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[CONATEL

COMESION MACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES

RESOLUCION DIRECTORIO N*° 33251372023

POR LA CUAL 5E APRUEBA EL SUBPROCESO “SELECCION DEL PERSONAL — VERSION 1.0" DEL PROCESD
GESTION DEL TALENTO HUMAND, CORRESPONDIENTE AL MACROPROCESC GESTION DEL CAPITAL HUMANO;
EUYD DUENDC ES LA GERENCIA DE CAPITAL HUMANG DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES —
COMATEL

fAzuncion, 21 de diclembre de 2023,

VISTO: El Decreta N° 962 del 27 de noviembre de 2008, la Resolucion OGR MN® 42572008 del 9 de mave de 2000 g
Fegsolucion de Directaria N 10022008 de facha 08 dé octubre de 2008 ks Resolucidn COR ME ATFI2016 de fecha 13 de
e de 2016, la Reschscion Directoria N® 33182023 v el Interna COCI128/2023 dal 13 de dicembra de 2023, prezentads
por la Coordinacidn del Comité de Control Intero MECIP, v;

CONSIDERANDO: Qua, &l Dacreto dal Poder Ejecutivo M 862 del 27 de noviembre de 2008, apruetia la implementacian
del Modelo Estandar de Control Interme para Entidades Poblicas del Paraguay sujeta a ks Ley N° 153500,

Que, |a Resolucion CGR N° 4252008 del © de mayo de 2008, establece v adopts el Modelo Estandar de Contral Interme
para Insfituciones Poblicas del Paraguay = MECIP, como marco para el contral, fizcalizacion Y evaluacion de los gistemas de
Control Intemo de k2s nstiluciones sujetas a la supensién de la Contraloria General de la Repdblica,

CQue, I8 Resolucion de Directorio N 1009/2008 de fecha 08 de octubre de 2008, resushe adoplar o Modelo Estandar de
Contrel Intemo para las entidades Publicas del Paraguay -MECIP-, como marco para & cantral, fiscalizacion y evaluacsn de
los sistemas de contral intermo de las entidedes sujetas a la supervision de la Contraloria General de la Reocbliea.

Gue, la Momma de Requisitos Minimos pasa Sistemas de Control Interna del Modelo Estindsr de Cartral Inferme para
Insliluciones Plblicas del Paraguay — MECIP 2015 sprobada por [a Resolugiin CGR N 377/2018, establece gue |l
institucion debe crientar su operaciin & trevés de una gestion basada en procesos y debe establecer, implementar y
rmaniener o o vanos procedimientos para fa confinua identficacidn v evaluacsn de sus riesgos.

Lue, a traves de |a Resalusida Directorio N® 3348/2023 de fecha 13 de dicembre de 2023, s& apruaba el Mapa de Procesos
Institucional = Versidn 8.0, en el marco de la implementacian dal Madela Estandar de Control Interms gara Institiciones
Pibdicas dal Paraguay — MECIP,

Cue, 1a Coordinacion del Comité de Control Inferno MECIP, a trevés gl Intemo COCIMA28/2023 de feeha 18 de diciembre
de Z0Z3, informa que 2 travis del Contrato W® 4002023 vigente con la fime Corsultores Contables, Admindstrativos v
Audidores, las Coprdinaciones encargadas de gestionar la implementacion del MECIP, llevaron adelante &l desarrallo del
Mags de Procesos Instituclonal. Bl mencionado contrato incluye el desarrallo en |3 Fase 3, de los siguientes procesos:
Procesos Misionsles 8 (geis). Procesos de Apoyo 15 (guince). Los formatos fueron desarrcliades por los funclonaros
responsables de cada dependentio, scompafiadss por las Coordinaciones dal MECIP y 2% profesionales conaufioras de ia
firma cortratada y solicita la aprobacién de los mismos a fravés de Resalucdn de Direciorio,

POR TANTO: El Directorio de la Comisidn Macional de Telecomunicaciones, en sesién crdinaria de f21 de didiembre de
2023, Acta N° 6412023 v en uso de sus stribusiones conferidas por las disposiciones previstas en la Ley M* 542/95 “Da
Telecomunicaciones™ v e Decrato N* 14,135/95;

RESUELVE:

Art 1° APROBAR el Subprocess SELECCION DEL PERSONAL - Versidn 1.0 del Proceso GESTION DEL
TALENTO HUMANO correspondients al Macroproceso GESTION DEL CAPITAL HUMANG; cuyo duefio
&% |a Gerencia de Cagital Humano de la Comisidn Nacional de Telecomunicasiones — COMATEL, ajustado
a la Morma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Infemo de! Modalo Esténdar de Condrol
Interno para Instfuciones Pdblcas del Paraguay — MECIP 2015, de acuerdo & los documenios que forman
parte de la presante Resoluckin come Anex,

Art. 2° INSTRUIR 2 todes los duefiog da los Macreproceses, Procesos y Subprocescs, la implementacion sfectiva
de los formatos caraclenzados, quUE servirdn como heramlenta clave para la documentacin, evaluacitn,
control ¥ meera condinua de los procesos intemos de la institucdn

Art. 3° INSTRUIR a la Auditoria Inferna Instfucional ef control v eveluscidn del cumplimiento de los procesos
aprobados en la presente Resolucidn y le smislén de propuestas de mejora continea.

Art, 47 ENCOMENDAR a las Cogefinaciones del Comyité de Confrol Intemo MECIP y det Equipe MECIP fa
socializacion a las dreas afectadas y a todos los funcicnarios de la COMATEL, del proceso aprobadao.

Art, 5 INSTRUIR a la Divigian o a8, punlicacion dal confenido de esta Resolucidn & todos
las funconanes de la COMNS b e isterés externos, & fravés de los medios habifados en
la Insfitucion.

Art. T COMUNICAR a quienes comegporieseam . Brchhar,

Pdte. Franco N2 780 Ayolas - Edificlo Ayfra = Telef. 438 2400 / 438 2401
Asuncion Faraguay



MACROPROCESO

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

GESTION DEL TALENTO HUMANO.
DUENOS: DEPARTAMENTO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.
SUBPROCESO
SELECCION DEL PERSONAL.
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
TELECOMURICACIONES

“Pre. Franco N° 780 y Ayoles - Edif. Ayfra - Tel.: 438 2400 / 438 24017
Asuncion - Paraguay
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# GOBIERNO
E s NACIONAL delegente
CONISION MACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES
COMISION HACIDHAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
B COMATEL |

COMPOMENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACHIN
PRINCIP|IO: GESTION POR PROCESDS
FORMATO:

Determinacitn Praducios, Cllentes ylo Grupos da Interés— Proceso/Subpreceso

46 . _
1) MACROPROCESD : _ GESTION DEL CAPITAL HUMARD

i} P E30: GESTION DEL TALENTO HUBAN

_:Lsuapm:.em; SELECCION DEL PERSONAL
4] PRODUGCTG | {5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6] Clientes ylo grupos de Interés

LISTA DE SELECCIONADOS Eretlusive Arpas solicitantes
analizado Camits da Sakccian
abjativo GCH

RESULTADDS DE ENTREVISTAS :ﬂ; Dirgctaric
wildo
Areas solkcilantes
GCH
Directenic
Certifcads Coanitd de Evaluaciin
CERTIFICADD DEL DEBIDG PROCEED Valido Euncionarios da la insttusisn
H
Blrectoric
Coamitd de Evalunchin
IMCLUSION EM EL SINARH D portuna Funcionarios de la institucitn
GCH

Lic. Mancy Huhes

U

02 Jun 2023

T H 1
Efaborada por: lq'.,_ SN n-pu:-,-.;uut.u del Telanbl I.EII!I'- =0
I II
| Il ET LR ] = o -: I . _:I 'j"
Revisade por; | s il ,/.f ,a-"j’ Facha: I':l £ 1! £I1|r_j
Aprobado par: sare
&

“Pre. Franco N 7R0 v Ayolas - Edif. Ayfra - Tel.: 438 2400 7 438 2401

Asuncion - Paraguay
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® GOBIERNO Fabaguny

CONATEL e
COMISION MACIOMAL DE
TELECOMUMNICACIONES
COMIBI0N MACIONAL DE TELECOMUNIC ACIONES
MODELD ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

~
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLAMIFICACION
PRIMCIPID: GESTION POR PROCESOS
FORMATD:  Deierminacidn insumos Proveedones ProcesaiSubproceso

[ _4ar
({1 ) MACROPROCESD ; GESTION DEL CAPITAL HILFM AN
[2] PROCESD: GESTION DEL TALENTD HUMANG

3] SUBPROCESD: SELECCION DEL PERSONAL - = ——

Completa

NECESIDADES DE TALENTO HUMAND |Sm3 Dpto, de Gestidn dei Talento Humano
| Oportung
Saoclalizads
:_:%;:‘ﬂ Aroas solicitantes

A Comitd da Selecoidn
VACANCIAS EHPM g

.ﬁ.i'i!'.._._E mmn Directario
Eficients

CAPACIDADES DE LOS POSTULANTES '—! s Postulambes

L SR e o 02 JuN 2023

Geatiin tied Taluni Humant
ppe. ot

1:
Elaborada [ ng - ZOMA Facha:

= { .||- "'I”L.J

Fecha;

e C:” o
- I: EJ\H'I"'.EI.:I
Aprobato por e o _Fogha:

— _ T ponATER

“Pre, Franco N" 780 y Ayolas - Edifl AyTra - Tel.: 438 2300 f 438 24017
Asuncién - Paraguay
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® GOBIERNO

m NACIONAL defo gente

| CONATEL

COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES

=

COMISION HACIONAL DE TELECOMUMNICACIDNES

MODELC ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACICHN

PRIMCIPMD: GESTION POR PROCESOS
FORMATO:
Lo 4%

Definicion Actividades an los Procesos/Subprocesos

131

{1} MACROPROCESQ ! GESTION DEL CAPITAL HUMAND
2| PROCESD: GESTION DEL TALENTO HURMAND

5 des y deatreras dal parsonal de manara 8 incentivar y mejorar su desempanio

(7} GBJETVD

Preparar 18 pubbcacion dal llamade

Canaizar dilizzsin ded lamasa

CHhandir |a oferia da emplao

Poner a conpeamienio de posibles interasados. |as vacancias sxisieriss

|Remilir posbulaciones

|Car g conecar al inberds por el puesto

Reoespoionar posiulacionas.

!P‘rnnuﬁlr oprorroga (&) coresponds)

Recibir 185 poshulacienes an tempo ¥ lorma ¥ gestisnar ampliciones gn Ins
plazes. segin comesponda

IEhhnlil:i'bn de | malfiz dacumantal

Ewvalusaiin dodsurmsnlal

Realizer |3 evailacion o los JoCumenlos 60 DASE A UNA MASNZT de meguEstos
minmes

Realzar reuridn mfamaliva

Infarenar Son resmaclo & procesd

Ewalussiin curmsular

|Reakzar Pruebas g8 conosimianta

Evaluar prushas de conocimienta

Reakzar Prushas peicométicas

Procasa MEsUlla00s 08 Prushas PRICOMSITcas y FRamizar
ariravislas

Realizar la evaluacitn e postutaries an diverass pruabas

Responder entrevisia

Dar respuasts & 18 proeis da antrauisia

Procassr Resultaco o las enirevistas

FRaaizer Eniravisia Final

Procasar resuliade de la antravisa fingd

Analzar los resuliadas de cada pastularie &n enirevisia

Procasar Adjudicacidn

Emikir un resullado dal process

Procesar resalucion

Elaborar & modelo de resclicidn

Apioha Resclucikn

Formalizar ¢ acto edminisiratvo que respalde ol resuRado del procesa

Comunicar Resolucian

Dar a conoces &l nesdtada del proceso lomaizado &n acko administradiva

Recibir el canllicads de geion procaso

Diocumantar y cetficar la calidad dal progeso de selaccien

Insiusian &n & SINARH

Selicitar ingarcion &n @l Sistams inbagrade de Acminsiracion da Recursas

Lia HManey Hufioz
Pprtn. Geviids dal Tnlsato Hanano

Humﬁﬂlﬂiﬂlﬂirw Winstario de Hacienda

JUN 2073
Fiacha

e LW

UZ JUN 2023

*Pte. Franco N 78D v Avolas - Edif. Ayftra - Tel.: 438 2400/ 438 24017

Asuncion - Paragoay
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CONATEL

COMISION NACIONAL DE
TELECOMUMNICACIONES

¥ GOEBIERNO
m NACIONAL

L=

COMISION MACIGNAL DE TELECOMUNICACIONES

MODELD ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONEMTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIFIZ: GESTION POR PROCESOS

FORMATD: Identificacitn Tareas en la Actividades de los Procesoai3LUDRProcEE0E
L b 45
1} MACROPROCESD | GESTION DEL CAPITAL HUMAND
PROCESD: QESTION DEL TALENTO HUMAND
3] SLBPROCESD: SELECCION DEL PERSDMAL
- {4} Actividad {5] TAREA POR ACTIVIDAD EJECUCION
y i [Horani Funcionario)
1= Carga bos padiles Homolagedas en el SICCA v decumenlsoln requands
2- Verifica
1 fLoemear 8 PUBICSSIN |5 Publca ol Namato en o FUER 7 diss
4 Famke a Comunicacidn via Secretaria General, [a oferta de empleo para
que raslice ia socializacidn
2 Canalzar olusian del 1- Recibe Mamorandem 2 b
llamads |2- Ramite salicRud
3 Gifundir (a oferta de 1- Recibe |3 informacicon
emplao - Hapfiza la fusitn infarna y extama de la Cferla da emplae.
1- Recibe la infoemaciin refaranie & |& ofeis de amples
4 Remilir poghubaciones 2- Solicila ackaracion si luvesns dudas 18 dias
3 Famis sy lacidn
5 Recapcanar |1- Fecihe postulaciin
pastulaciones |2- Verifica cantidad de postulanies,
1- RAacibe Eodciied
B Frocagar gromoga (sl 2- Analiza la justificackin Vi
COmMaspongda) 3 A l& O UFfEE waE
4. Remie a la SFP &l scla de aprobacsin de prérmoga para procesar a apista
1. Descarpa las pasidaciones del sishema (ai &l
y Esaboracidn da la malriz  |2- Convoca a la Comisan de Selscckin 10 dias
dacurnantal 3 Acfjunta la makiz documantal
d- Remke Documenlacian
1- Reclbe convocalona ¥ documantasidn
2- Se rauna & Comisidn de Seleccion
4- Vprifica v analiza la documentacion
B Ewaluaciin documantal  |5. Elabora ista de admilidos v no admilidas, 10 dias
B- Pulalics
7- Apuards Lachas y reciamas
& Convoca a reunitn infarmativa
1- Racibe la comvrocatora
3 Realzar reunidn I_E- Acude A la newnidn 1 dla
infarmabyva J-Hm;il;r- la EEEE FHECESATE
4. Pone a d'uEE’ an Eh!.rﬂlu de asighencia
1= Rmcibe la informacidn documantal
2- Araliza la infarmacin desumental
10 Ewvalusckin curmculas |E|- Emile un acis e mlormacon Z dias
#- Nolifica 8l postulanie ¥ 8 kA 5FF
5- Elabora mstrumento de Evaluacidn §5i comesponde)
- Ripcibe documentacian
" Aglicar Pruebas de Z- Procesa fa lisla de admitidos
i 3- Tama prusha de conocimienic sagin necssidad 10 dine
12 Reakzar Prustas de 1= Hecihe o tesi de conocimisnio
concEmienla 2- Raspands 4 di wian
1- Recibe y evalua 188 proebas
2- Elabora Acta da evalusckin ¥ Publica
- —— 3—_5'-9 mfomma g la SFP
13 ::D:“mw“ i- Procesa | kala de e aprobados de (3 prueba de concomibenin & dias
5- Elabara mstrumenio de Evaluacian (5| comesponde)

&’{.}JH\

&,

- Valiga instrumanic
T- Toma prueha psi minca s raceidad

i p

ELLAR

¥

~Ei ' !
el I TE #

i

P x
iy B EMBTNIEGD

ey e

“Pte, Franco W 780 v Avolas - Edif. Aylra - Tel,: 438 24007 433 2401

Asuncion - Paragusy



L N
= GOBIERNO Frdaguuny

! m m NACIONAL de [« ?cnl‘:a
COMISION MACIONAL DE
TELECOMUNIGACIONES
COMSION NACIONAL OE TELECOMUNICACIONES
E MODELD ESTANDAR DE CONTROL INTERND - MECIP -

DHATE

COMPOMENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
FPRIMGIPIC; GESTION POR PROGCESOS
FORMATO:  Identificacidn Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

N 48
1 MACROPROCESD - GESTION DEL CAPITAL HUMAND

[2) PROCESD: ﬁ!;-E N DEL TALENTO HUMAND
'[!-1 SUBPROGCESD: & N DEL PERSOHAL
i [ e T (5} TIEMPO OE
ne {4) Actividad {5) TAREA POR ACTIVIDAD EJECUCION
A Ty 25 e - pEentr e SR H  Fisnc] o}
i Realzar Prupoas 1- Aecibe &l test paicomédnog 1 dla
peécomitrcas 2 Responds ¥ pone A dsposicion
1- Recibe y Evalua las prusbas
2- Elabors Acta
Procesar Resuliacos de EWMH @ la SFP
15 Prushas paicométricas ¢ |4- Frooesa la lisla ds los aprobados de la prosba peisametncs 10 dias

Realizar anlfovistas £ Elahora imsirumanta g8 Evaluaciin [5i corfespanca)

8- Yalida msirurmenlo
7- Enmfrewisis a los postulanies
1- Respersde Erravista i

[2- Fome & disposicicn infomm acidn
1- Recibn informacidn y Evalus & los antrevistadas
| 3- Labra fcta

2 Carga en &l sislema
iT Procassr Resultado d& las (4. Publca en el SICGCA | § dian
antravistas IE— Si eajgban reclamos E rmur.l-m: aina as conforma la lisia de lemadas
E- Sedicila a b Dinecckin Ejeculiva fechas para la antrevsta final

7- Elabora infosme féshiss
B-Ramae 4 a MAT infurme tecrico
1- Racibe documentaciin
i Realizar Enirassta Final  [2- Erdrovisla a lefiados I dias
3- Remile mams nlormando resetada
1- Racibe rasulady
1% ::ﬂaﬁ ;‘:"d" de s 5 arga resutada y publca 2 dias
3- Remile al DGTH
1- Recbs &l rasutada
i} Procesar Adjedicacion 2- Adjunia los antecedsntas 1 dia
A Bamie s 55
[1- Recbe documentacien
# Procgsar resaluchih [2- Elabars borrador do resolecdn y nola 2 dias
3~ FRamita
1- Regive la dacumeantacitn
2V arifica & documantacisn 5 dias
3 Frma la documenlaciin
4. Bemie a 3G
1= Rimcibe la decumaniacitn

. 3 Pracesa copla an digaal del legaio .
23 |Comimicer REsOlsion 1o g e an diqital y t nata g8 aokeiud on fisieo e

4- Ramiie ingajo Fisico eriginal al DGTH
- Fmcibe LuEEEﬂ flaice
Rechir ol catficado de  [2- Carga o sistema oL 15 dias

M |isbido process 3. Realiza sequmEnio 7
4. Archive oo harma parmanents i

18 Respander entresaia

22 Aprakar Rasokicion

o !
i ll"
i | e r
- ; 4

1 l;_l;ll.'i:l E:.'l"_f_- e __ . —r'r'l'" - .". ‘“-rlpl_'ll-Ei?u
] adar d & [ l.-:.l""""""“ L i
TR _-_. : L B e r\-ﬂh"--'h"l'

“Pte. Franco N* 780 y Ayolas - Edif. Ayfra - Tel.: 438 2404 / 438 24017
Asunciin - Paraguay




s ® GOBIERNO
m NACIONAL

| CONATEL

COMISION NACIONAL DE
TELECOMUMICACIONES
COMIEION HACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

MODELD ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPOMENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIO: SESTHON POR PROCESDS
FORMATD: [ldentificacidon Tareas an la Actividades do los Procesos/Subprocesos

he L

(1] MACROPROCESD : GESTION DEL CAPITAL HUMANC

13} FROCESD: GESTION DEL TALENTO HUMANG

(3} SUBPROCESQ: SELECCION DEL PERSONAL
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE; CONTROL DE LA PLANIFIGACION
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® GOBIERNO Fodaguny
= NACIONAL de (o genle
CONATEL
COMISION MACIOMAL DE
TELECOMUNICACIONES
E COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
E MODELD ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP -

| COoMaTEL

MACROPROCEED : GESTION DEL CAPITAL HUMAND
(Z] PROCESD: GESTION DEL TALENTD HUMAMD

1) SUBPROCESD: SELECCION DEL PERSOMAL

PROCEMMIENTO: Seleccidn del Paraonal

Mo | (1) Actividades {2) Tareas (3} Métadn H..Flﬁhﬂlﬁ._ o] Procedimientes. | 19 Carae
Raalizs la carga
cormespondianta al pal
requerndo segin recesidad v
1- Cange loa paies delesndo pecaiaisamenie dule,
Homeiagados enal SICCA Y |estar homakagade medante &
documestiacion requesnida procedimicnio respechvo.
Adernds remile toda ka
documentackin sobcilads wio
necesain
Verfica ka corecia carga de los]  Perfiles
Proparar ia publcacidn Elafgg
1 e it i dabos 3l sisbema. Homaiogadas "ﬁ‘“it'* DGTH
Hpaliza la publicackin dal , BICCA P
i Ramado an &l PUEP, 1o gus
;JPEEJIHIB{ lamsde an of binicla g B ol
pEocssn, a fin da pubbciar la
riecaskiad de conlratasin.
4 Ramie.a C " Elabora corras esciidnica de
solicibud de publicacstn ded
via Secrelaria General, la | s o
ofana te emplas para que Tl ol e
rezalica In sooaiizacidn
2 Canalizar difisién dal | 1- Recie Mamarandum Corres Lacnaiaria
IEL BT 2 Elacty G Ganeral
2- Ramite solicitied
[Pracesa i micrmamsan ous
1- Recba la indonmacitn maCibe candobe 8l formals
aiecuada,
4 | Difundir ia ofarta do ::“:'l:;;r:;d' empieos Cormes Camunicacién
smplea 2- Realza @ difusion mema | o & e Electrénico sl
i e et ey sociakns, Aoemss ramile
" coreds eleclrinicos de manera)
1Al 8 ancicEizar de fommeg
indenna
Verfica la publicacidn en ioa
1- Raolt e infSrmanion chtangnbas medliog de
raferenie & 1a oleria da ELATF RO I
wiphe infimacitn acerca e la odera
oe amplec. Siasld maseado
remibe su posiulacion. Parfies
H
4 | Remitir postuksciones . 5l fuviate algin po de duda o || U lepadis Postutanie
2. Solica adaradctn si g | fte: solchud de CBICoA
lipsigre dudas AT CHin Postulacion
Langs poglidacidnan &l SICCA
{5l cormespondi) yio presenia
T Remite sy pabldackin Lo tn i infomaciin requerida 7
meﬂa pastulacitn
Aedbe postulaciones. 5ias
igual o Mdyos & 5 postulacioness
1- Reciba posiulacion S0 descanga del sitema, de o
cantfano s& sofiicia una Poshiacitn
" .
5 ”"I":ET_":‘ pramoga & 18 Comisian os SICCA, GTH
pasiu Lalscoidn mediare MEMmrardEm
7- Varfice cantided de memorandum. Firma y sella,
1mmmg_ Remis a la Comiskin de
Saleccin e | ’ 4

Genlils

: 2/
6')'\ *'[_ : nh';:‘i%“{

amhrie U

(LR

T..'..b'h'" LEL
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CONATEL

COMESION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES

® GOBIERNO
= NACIONAL

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

|

MODELQ ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMATEL

{1 | MACROPROCESD -

GESTION DEL CAPITAL MUMAND

i2) FROCESD: @ESTION DEL TALENTO HUMAND

{3 BUBPROCESD: SELECCION DEL PERSONAL

10

PROCEDIMIENTD: Salecckin del Personal
Rocibe memorandum de
1= Recibe soiich saiicitud de promoga. Fima
el
Sa yarifica 15 justificackn,
tarmanda wn consideracicn el
2= hnalz la justificacian rmarco juriden - sdmirsk e
rmmmr-::lm raglamania al Wi
8 Procosar prdrroga {si Proomaf SR SEERREN. . Acia de Camigidn da
corrosponde) Sa& labea acta, an lp cgl conata | Rpromaciin de Salacoibdn
- fpnucha la pristoga por | que por dnica vaz se realizaray| | proroga
{umisa vez atenderd la aclichud de
pramuga, 5o ramie a la 5FF
via carmsg elecindnico &l acta
4- Blemite 855 SFP & 36l da |da aprobaciin, demanara a
aprobacion de prémoga para  |procesar el ajuste
procesar el ajuste cofrespandierte
Rasliza la d=scangs da las
i- Descarga las pasiulaciones def sisiema
postulacionss ded sislema |8 | SECCA, con el fin da
EOTERpOnE) procesaias gn virud do los
QLI . 3
3" Canvoca 8 i Comisin 38 |Elabosa corvocalons § romts | e
Elaboracion de la | ooeesin Ve poee MRCEIERS, T e =
T ki o ta) fidjunia la madniz dooumenial, Poshilaicms [¥aTH
3 Adjunla ks maEine elabarada mediante s COTes
docLmenial requenmisnios del puesio y s MI'WFW
pefiles,
Ramite conwenatonia,
posulacianes ¥ mafkiz
4 Remite Documeniackin L. menial a ia Comision de
Selacciin
1= Recibe convocatara ¥ Fwclm FRTRICIIR,
e gl tro st prasulaciansd ¥ makie
dooumenial
2- S reune i Comision de E:hm':imm
Selaccion | documentacitn raciida, asi
comg loa dains contenidos en
4. Varifica y araiza la allgs Verilica el curmplimierto
ducirnenlasin e g requarimisning madianis
ia mairiz documental Elabora
5- Elabora lista de sdmSdos viGaia de sdmiidas y no
. R admitdos, Canuoealona,
Publlca Fala de pdmilidos y o Sdatriz
admicos en el SICCH, decumenial, cix
o e jsoea Sorcpent 1 | e pcis
inge dal procaso lista di
Sa aguarta un perkkic pare admitidos y no
tachas y reclamos admiitdos
comespondienis ala (rimena
- AQUBEA IBENAE Y MCIATS |0 oy el proceso. 51 existesen
tachad y reclamos se resuelwen
alinforman & lka 8FF,
Linga vaz ejecuiato ol perinoo
| chas v reclamas y
publicada ista de admdidas y
ﬁm # 1eurn na ackmilidea; convosa a loa
poslulares & reunitn
infarmativa, pm dar a
[ :.lgl.l:nl
P il
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" GOBIERNO I
CONATEL
COMISION NACIOMAL DE
TELECOMUNICACIONES

COMISION MACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

- T
MODELQ ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

{1} MACROPROCESD : GESTION DEL CAPITAL HUMAND
{21 PROCESD: GESTION DEL TALENTO HUMAND

(3} SUBPROCESD: SELECCION DEL PERSONAL

PROGCEMMIENTD; Selpceidn del Personal

M, 1) Actividadas {Z] Taraas. |3} Método Procedimiantss i6Bh Carga.
Recive convocatona medianis
BICCA o los medos da
L I cxnwCeaionia
1- Racie la i g
resnorda
Raaliza : 2- Arusa A k3 remion LAcucs: 3 la reunion y redba la
8 s informacion con elackn | o orey Poshianto
mformativa 3- Racba la intonmacicen i Incirdnico
MBCESANE !

Coloca sus datos en una
4. Poane a dispasicién pianila |planila de asitencia. Srma.

de asistencla Pore 8 dsposkion de i3
ot Salscit,
Recibe informacian documental|
1|' u:ml 'T ATy v ha fisla de asistencia & B
reunign informativa

Reakza la evaluacion curticular,
2- Analizs s informacidn fomando an conglderscion ke
dncumenial crilerias establecidos =n la
mawiz de evaluasitn

Elabora Acta de nformacian,
incheyerde rfarmadicn de ks
Exalichin curmicifar 5ias por
tema, s carga en el sislema y
ae publica la Bale da admilidas
y no admitidos, s agusrda

E
e Bl 00 okl e tachas y reclamos en ef plaga | Evaluaciin

U que comespanda. Si pxistiesen | Dotcumental,
tachas y reclamas, se ajustan, Lista de
Si rared por (BT B2 carga en [AdmRcas ¥ no
o sistoma sin pubdcacian acmitidos. Comisitn de
10 | Evaluacion curricular Fimma vy establece la Aol o Balacoian
comunicadin &l DETH Evakuncian,
Irsbrumenio
fediands el sislema SCCA se pars las
d4- Muolifica &l poshuianie y & la |rolifca al pasiulants ya la prushag de
[SFP 5FF. nablondo cangao la P
infarmacién
Elabsinra inslrumenild pars &
5 Elabors iInstrumentode | SPoCacin di PIUBGES d@
Eirs il nele} COMACEMienta (s carespande)
Aapiin s i B GEMLAID S0 & dres

solicianta del hamadc.
Validla el msfrumenio a ser

H- Valids netnumenio aplicada en et prusbas de
CONCEMianta,

Remite al BETH o resullade
i ba svaluscdn, Hets e
aomitidea ¥ ra agmilides, an
B Hemite a OGTH funodn a ko estipulada en acta
Jde Evaluacidn Cumicular a

| msinumaenio 3 aplicar en
Prusbas de canddmiEnio
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8 GOBIERNO
m = NACIONAL defn genle
COMISION MACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES
COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
IS
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

| COoNATEL

{1 | MACROPROCERD : GEBTION DEL CAPITAL HUM

AND

(2} PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANGC

(1) SUBPROCESD: SELECCION DEL PFERSOMNAL

ri!.zl"l-
Bhin i1

—7

— .{,--'

gﬁr}’ﬁm/qn

COMATEL

.4

LT e

PROCEDIMIENTD! Salecciin de Personal
Actvidades Tarees Anlicabibes | Asocindos FRespansabie
i- Recite documentacion
Lisla de
, Deparamerda
” Aplicar Prusbas do :mmlmﬂ Ed:xhafm e Casbde: ded
conocimsemnta m‘”":ﬁ Jﬂ
ConpCimeenio
Raalizs proetas de
1- Tama prusba de iznba en funccn a o
COMDSAMIenD BEGIN Latbaiide por &l Banads.
necesaiag Elabora planiia de astshencia &
Has pruebas e conocimiznga
Retts prusbas y (e de
1- Raoba
B “.I - conpEmianio an un schne
AT,
17 Raafzar Proshas de Responds las pregundas v leal | Frusbas da Pustuians
conkzlmianio 2- Ragpande & {segln camrespandal. Ponea | COPOCMMIERDG
e ipera cEspOoRiGian 08 |a comision de
ok sefpccidn, agd coma firma ia
pEanila de ssishencis,
Recibe ¥ evalis ks pruebas de
conocimiento ds manera a
:' R“'::""e“"“ - coleret un resutado de évlas,
pei asl coma I3 planila da
asisleriee.
Elabara nuevamants Acts de
Evalusmcndn gue incluye lisla &
§ .. |admitidos ¥ no admitidos. coma
: F'fﬂ":"’ Acts de evahisitnl o) liac de i svaksscin de
¥ conacimianty. Puica. Si
axistimsen tachas y reclamos,
58 SjuEian
Elabora Motdcadon medianta smiiti |::E noj
Evaluar prushas dg [+ 50 Informa a la 5FF ta cusl informe & e SFP y al mm’; Comaibe de
13 (e poshiame a bravds del SICCA, Pruskics i Saleesin
4- Procesa la lista de los ‘iprfia lista de admitidcs Lomacimisnta,
spralados de la pruska de  |emanada de las prushas do SICCA
CONOCimiEnto conocimisnio
Elabora inslrumerta para la
£ Elabora instrumenio da MM_-IHIJI‘IMIE
{Evahuncion (i comesponda) |FSComébicas (si comesponda)
& conjunto Con especialEias,
segin necesidad
YWalida &l nslumenls a ser
(- valida nstramanio apicada an las pruchas
icomeétnicas.
7- Tama prssba paicometrica |Aplica test wo pruoshes
e recesidad psicomadinicas 5 comespanca
Rechs prushas y s
1- Ripobn @l hesl peicomairico |peicomsicss an un sobre
oEmado -'"-"
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Bl 2 GomERNO il

COMISIDN NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES
i COMISION NAGIONAL DE TELECOMUNICAGIONES
_ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
| COMATEL ———
{1 | MACROPROCESD : GESTION DEL CAPITAL HUMANGD
(2} PROCESD: GESTION DEL TALENTO HUMAND

{3 SUBPROCESD: SELECCIIN DEL PERSOMAL

No.| (1) Acthidades i2) Taroen MMstode [ 5SERES procadumianton | 15 Come
1a | Pealizar Prusbas Fesponda |as preguntas y lesl |  Frusbas Foziularis
psicométricas 2R ade R (sopn comesponda) Panea | DSOMEINcaE
i ypane dpasicin de by comisicn de
e gelgccion, asl coma firma la
da asistencia

L i P et —
G:LL/ IlIII - e .
; -'____'___'——_ . < — > n‘gn
]‘\ IIII /- a ‘L‘:g. F!E. 'f"_!:f&- E‘-a“..l.i:".II:I“":'
1 fEili=

-;DHI-\E-L
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® GOBIERNO Fuaguay
m NACIONAL defr. genle
CONATEL
COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES
COMISION NACIONAL DE TELECOMLUNICACIONES
| &
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
[COmATEL|

1 ) MACROPROCESD !

GESTION DEL CAPITAL HUMAND

) PROCESD: GESTION DEL TALENTO HUMAND

EE SUBPROGCESD: SELEGCION DEL PERSOMNAL
IENTO: Sodeccién del Personal

berma, s& condorma ia ista de

temaidos. Elabara nforms
Benicg y Memormndum da

¥- Elabara infarme Semics

sodicitud de enirevisia finad

E- Ramia & i Al irlorme
ilr'-mnu

_ Acthvdades LAl o e R — Aplicables J '_“!“-'I Iﬁii'lihi'i.'-“' " | Responsabla
o i i Realiza Evaluscion de proebas
. pslcomdiricas, Emde
FTuaca resultadas de B Evalusstn
Elabora fisla de admilidos y no
afmikdes, como resutiato de
ia evaluacitn paicométrica. Se
2 Elabors Acla Egbhra acta da jodos oy
ressulanos. Pubica S0
axisfimsen achas ¥ reclamos,
&8 gjuEan
Elabora Mobficacitn medianks Lista de
3 Se infarma a la SFP i cual informa: & ta SFP y 8l [ aamitieles y v
T posthiante. a traves dal SICCA. | admitigos
36 Prossbss. 4 Procesa 1a lisia de los Weriica lisle de sdmildes Pruebias Lisia Camiaion de
15 peicomitricas y  |B0robados de 18 proabe amanada o ks pruehas 8 aomaados Gaincoitn
Realizar enirevisias trica cometicas. i
Elsbors inalrumenta para a FE;‘”““
Babors aplicacidn dg anbevstas]sl ""'_""“"-
E’ ; m‘::rmﬂn d“IE] cotrespande) en conjunla con | ETirevistas
{E- Vigitia inglrumanto
rediarie una plantita, realza
‘_" s enfravista @ lcs poshuiantes. si
P cofnas ponde. Elabess planilia
e aatstancia & eniraviias,
Reasponide a las pregunias
1- Responge Entravsia nafipuladas en o Instrumano
para enireviskas. Prust
16 | Respondar antravisia Pone & dizposicidn de P P Poshulanie
2- Porg & disgosicion comiEion de selkaccidn la
rformansn informaacian, asi como firma ta
E}_l!'r'llh! & asistancia.
Evalia lus erfrevistas de
Eﬂ;::’;:““”m ¥ maners & obtanes un resullade
FTRVIFBOOE |15 cada una
2= Labra Acta Labra acls de fos degubades
asignados a las peakdanbes an
3-Carga n & aiviema ks ertrevinta Pealiza i carga
& Publicg an g SIC0A da 1oa resumados an el SICCA,
pubica la informacién. En el | "o T
g7 | Precesar Resultado de & Siewsten reclamos s& ooy de paisli reclamos alos | ':"E"': Comitn de
las antravistan reduehée, sifd 68 conforma 18 (e mades e resueive y sa ity Salacciin
ajusin. Si el lamada es par S, Lty
e |errasdos.

o

-':":r o 5_-,|-|1;|_r-.'1El;n
|y i
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® GOBIERNO
s NACIONAL de (o genle
CONATEL
COMISION NACIONAL DE
TELECOMUMICACIONES

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

| &

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

[COoNATEL

{1 ) MACROPROCESD :

GESTION DEL CAPITAL HUMAND

|2} PROCESD: GESTION DEL TALENTOQ HUMANG

3) SUBPROCESD: SELECCION DEL PERSOMNAL

PROCEDIMIENTO: Salaceian

ol Parsanal

e,

(2} Taraas

(3) Métado

=

Realizar Entrevista

18 Final

1= Recibe documentacitn

Raclba Sokciud, Informa
téenico v iskado de temados
CON &u reapsacliva
COCUMTEnEEnen

Irlorim:

2- Erdreviiats a ieimacdos

Fealiza ererevsta o los
Iefrados. aplicands cribanio
Instiucional

Teonico, Liska
de kmados,
Memarsncum

3= Remite imaima infofmanda
raguladn

Elabsara mmesmaersndum
infceTmANGD 6L Sakaiodn, Flima
rEmile

LBV ]
Autondad
Institsonal

Frocasar resulado de

1
’ Ia entrevisa final

1- Recioe msutado

Fecine o reduitade de la
grémwista final con candidato
salacrionadn

2. Cauga reauiiads y publica

Realiza fa carga de la
infermacidn cormaspondients a
Ia amvinewiata final y publica an
al BICEA,

Mssmmarandum
Rsultada
Entrevisls
Tingd

3 Remite al ETH

Remile Reautaio al
Oepariamerdo de Geshon y
Desarollo de Pefaonas.

Comsitn de
Selecoin

il | Procesar AdjslEeacitn

1- Rescibe £ resudiado

Hedbe resuliados 08 la
Entrevista final Adjuria a ks
antecedenies ¥ & iegajo.
Efaborn Memarandum de
Saliciled de Resalucidn dal

2 Adjunta los aniecedermes

resURan de la sakeccin
Coddica, fima y sefla.

Memorandum
. Legajz da
postulants

& Bpmile a 5G

[T T —

21 | Procesar resolucin

1- Recibe documenlacitn

Kamarancum de sciciud de
Resoiudin de condusion y
adjuficaciin,

Dapartamenic
de Gaslidn del
Tatanto
Mumane

Recibe Mamorandum y
documentacian adjunta. Asigra
ridmand die mesa de enirads,
finma y facha

2- Elabora barrador da
[raseluckin y nota

Elabara borrador de
Foaaniuciin ¥ Mota, codifics y
fecha. Adjurnta fodos s
arfecedent=s para ia
Ewaiiacikn de la DE

Memarandum
, borrador da
ot y
rasokickin

3~ Reimile

Remite  a Disooon ejecitiva
pasa Su aprohaciin y Brma.

Sacrutaria

Aprobar Resoclucion

1= Recibe la documersacin

Verthcs Incas e
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