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COMISION NACIONAL DE !
TELECOMUNICACIONES

! RESOLUCION DIRECTORIO N° 2405/2024

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION DE LA COMISION
NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES — CONATEL.

: - Asuncion, 04 de septiembre de 2024.
VISTO: El Interno DGTH-GCH{OOO72/2024 de fecha é& de agosto de 2024, y;

CONSIDERANDO: Que, por Resolucion Dir. Nro. 2842/2023 “POR LA CUAL SE APRUEBA LA
ACTUALIZACION DE LAS ROLITICAS DE TALENTO HUMANO DE LA CONATEL" estipula:
INDUCCION Con el fin de facliitar la adaptacién e integracién del nuevo servidor publico, a su puesto
de trabajo, mediante el suministro de informacidn oportuna, la institucién implementara programas de
induccion, y se crearan para el efecto métodos de estimulos al aprendizaje, desarrollo individual y
organizacional que permitan foftalecer el sentido de pertenencia del personal y su compromiso con las
metas institucionales;’ REIND@CCION_P ra permitir a los serviclores publicgs que ya forman parte de
la Institucion, acceder al conocimiento y comprensién de la Misitn, Vision Objetivos Estratégicos de
la CONATEL, implementacion de nuevos planes, se disefiaran procesos desreinduccién efectivos.

Que, por Resolucion Dir. Nro. 1080/2024 “POR| LA CUAL SE APRUEBA EL PLAN DE TRABAJO Y
CRONOGRAMA DE TRABAJO DE LA GERENCIA DE CAPITAL HUMANO, PARA EL EJERCICIO
FISCAL 2024" menciona en Principio, C.1 Competencia, Formacién y Toma de Conciencia, sobre las
acciones para la Implementacion de las Politicas de Tialento Humano.

Que, por Interno DGTH-GCH/00072/2024, se eleva ra consideracioén del Directorio la Propuesta del
Programa de Induccién y Reinduccion de la CONATEL. :

POR TANTO: El Directorio de la CONATEL, en sesién ordina;'ia del 04 de septiembre de 2024, Acta
N° 40/2024, y de conformidad a las disposiciones previstas en la Ley N° 642/95 “De
Telecomunicaciones” y el Decreto Reglamentario N° 14.135/96; '

. Reinduccién de la Comisién Nacional de

|
Art. 2° ENCOMENDAR a | mano llevar adelante las acciones necesarias para
su ejecucion.

CARLOS p UA)@TE‘. DURE |
Presidente | (
ek. Dir, N° 2405/2024 }
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PRESENTACION

La Comisién Nacional de Telecomunicaciones (CONATEL), consciente|de la importancia y obligatoriedad
que existe en cuanto a formular un programa de induccion y reinduccién, presenta a continuacion su
contenido orientado a establecer las pautas a seguir por el servidor| piiblico al momento de su ingreso,
traslado, comision o ascenso dentro de la institucion. ' i

La induccion se define como procesos de fdrmacidn y capacitacion dirigidos a facilitar y a fortalecer la
integracion del servidor a la cultura organizgcional, orientado a summ/straj/e informacion necesaria para
el mejor conocimiento de la funcién public 1y de la CONATEL, estimulando el aprendizaje y el desarrollo
individual y organizacional, en un contexto etodo/ég/co flexible, integral, ;Iaractlco participatiyo. 1
La reinduccidn estd dirigida a reorientar la mtegrac:on del servidor publ:cL ala culijra organizbcional en %
virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos, que
mds adelante se sefialan. La induccidn le asegura al servidor un mayor éxito en el desarrollo de sus
funciones o labores, para que su servicio redunde en una mejor calidad, atencidn oportuna y aumento de
la productividad esperada, este proceso permite facilitar la socializacién; disminuyendo la'ansiedad
caracteristica del nuevo servidor que ingresa a la entidad y de la reafirmacién y consolidacién de los

principios y consolidacidn de los principios y pertenencia del servidor )(a vinculado.

(I

OBJETIVOS |

o Establecer directrices que orienten las actividades de induccion al personal que ingresa a la
CONATEL.

o Establecer los procedimientos de reinduccion al personal para el logro de los fines institucionales.

[

ALCANCE

Las directrices y procedimientos definidos en este programa y se ap/li an g las actividades de planeacicn,
ejecucion y evaluacion de la induccin:y reinduccion a cargo del Departamento de Gestién del Talento
Humano, dependiente de la Gerencia de! Capital Humano, incluyendT a funcionarios nombrados,
contratados y comisionados.

TERMINOS Y DEFINICIONES

% \l |

o

Compromisos Laborales: Son los servicios o resultados es)aerados, aser e\JaIuados,

Servidor Publico: Es toda persona nombrada, contratada o con traslado temporal y ejerce funciones en
forma permanente o temporal en la CONATEL. !

Induccién: Son procedimientos para nuevos servidores publicos, con el fin de proporcionar la inJormacién
necesaria para su incorporacidn y adaptacién a su puesto o rol laboral e integracion a la CONATEL.

l
Puesto: Lugar que ocupa el servidor publico dentro de la estructura de {a Institucion, donde desarrolla algiin
tipo de actividad o funcién. ' )

Reinduccién: Consiste en promover la continua actualizacion, con relacidn d nuevas normativas,
estructuras y procedimientos de la Institucién, as/ como la reorientacion e integrg q CONATEL; a
realizarse periddicamente, segun lo disponga la mdxima autoridad institucional.

Ing. Juan Carlos Duartelpurds
Presidente
. , CONATEL
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1- PROCESO DE INDUCCION

Es un proceso dirigido al Servidor Publico tendiente a facilitar su integracidn a la cultura organizacional,
siendo una inversion en tiempo, esfuerzos y recursos que puedan redundar en productividad y
proporcionand& toda la informacién oportuna para el desarrollo de las funciones, facilitando el ingreso a
los nuevos servidores publicos.

Responsables de llevar a cabo elproceso! de Induccion

*Departamentq de Desarrollo del Talento

|
* Jefe inmediato superior del puesto a ser ocupado ]

Beneficios de la Induccién:

a. Reduce el nivel de ansiedad de los recién llegados y facilita la adaptacidn;

b. Los funcionarios logran un'aprendizaje mds rdpido y mejor de las funciones que deben desempefiar, son
mds productivos y disminuye la rotacion de los funcionarios;

|
c. Identifica las acté}vidades m
t H

isionales y d" apoyo je la institueicn;
d. Conoce las depehdencias ylorganizacid de la Ci ‘NATEL. % ‘
]

1.1 Etapas de la Induccién: " ( }

El proceso de induccion se desarrolla, con el fin de lograr que el servidor ptiblico se familiarice con la cultura
organizacional de la CONATEL y tome conocimientd del las funciones a realizar.

|
Se inicia con la notificacion con el Formulario DGTH/IND N° 001, posterior al acto administrativo de
nombramiento, contratacién o comisionamiento dely servidor publico, el cual serd remitido al jefe
inmediato, informando sobre el ingreso del servidor piblico, a quien deberd realizar la induccidn
correspondiente, concerniente a las labores a ser realizadas.

A continuacion,| se describe las dos etapas del mecanismo:

1.2 Induccion sobre la Institucion. l

|
Consiste en la presentacién al nuevo fur'rcionario !(as ‘nformaciones relevantes de la CONATEL, para el
desarrollo de sus funciones.

El Departamento de Gestidnidel Talento humano coo)dinard con la Jefatura del Area y desarrollard las
siguientes actividades:

a. Proveer lnformaj’idn relevante de la CONATEL, tales como Reglamentaciones (Estructura
organizacional, Manual de Funciones, Evaluacién del Desempefio, declaracidn Jurada de
Biene. ',y Rentas, etc.); Formas de comunicacion interna; Cédigo de Etica; Funciones del
servid“'r publico. ( I ,

L | | |

) b o
| R,
/ ' Ing. Juan Carios Duarte Dures=
Presidente
CONATEL 2
)
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Asimismo, el Departamento de Gestién del Talento Humano tendrd| a su cargo, en coordinacion con el
Departamento de Administracién del Personal, drea encargada del Clpnt{ol de asistencia, asignando las
siguientes tareas. s
; ; .
a. Dar la bienvenida al nuevo funcionario
b. Realizar una recorrida por las)instalaciones de la institucidn y realizar la presentacidn
correspondiente. i |

e i

¢. Solicitar documentaciones personales y profesié(nales para su IeJ]ajo ‘ iy
d. Firma del acuerdo de confidencialidad. ' ’1

e. Informar al funcionario sobre la presentacion obligatoria de la Declaracidn Jurada de Bienes y
Rentas de la Contraloria General de la Republica.

f. Suministrar de informaciones sobre:
- Horario laboral
- Salarios y bonificaciones |
- Justificaciones por ausencias y faltas ! R

- Vestimenta. |

- Reglamentacidn que regula las relaciones laborales.

1.3 Induccidn en el Puesto de Trabajo.

Consiste en facilitar al nuevo servidor pdblico su adaptacion en el puesto de trabajo, incluyendo aspectos
relacionados con su ubicacidn fisica, manejo de elementos Yy equipos, informacion especifica,
procedimientos, entre otros aspectos propios del puesto. i

El Jefe Inmediato debe realizar las siguientes actividades:

|

| |
a. Informar a su equipa de trabajo la IIegadq del nuevo integrante del equipo de trabajo y motivar para el
recibimiento adecuado. 7
b. Prever el espacio fisico donde serd :ubicadL, asi como los equipos y herramientas necesarias que estardn
a su cargo, previamente inventariados paralel cumplimie)pto de sus funciohes. J {
c. Presentar al grupo de trabajo al nuevo servidor pdb/icoj ! | 4
d. Informar sobre la evaluacién del desempefio y el periodo de aplicacién de la misma. ﬂ

e. Precisar el dmbito de accidn y responsabilidad que asume el nuevo servidor en el ejercicio de sus
funciones.

Para facilitar y evidenciar esta induccidn, el Departamento de Gestidn del Talento Humano conjuntamente
con el Jefe Inmediato, deberd llenar el formulario DGTH/IND N° 002 "Induccidn al Puesto de Trabajo”, que
servird como herramienta orientadora en esta importante actividad. | |

1.4 Recomendaciones. ; ? !

a. No abrumar al servidor recién vinculado con exceso de informacidn.

b. Evitar que el servidor recién vinculado sea sobrecargado con formatos y formularios para
diligenciar. |

¢. Nunca pedir que realice labores para las que no estd preparado y en las que existe posibilidades
de fracasar. [

‘ Ing. Juan Carlos Duayte D r;é =
, § 0 Presidente z
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1.5 Acompafiamiento y seguimiento

El Jefe Inmediato podrd designar a alguno de los integrantes del grupo de trab'ajo como facilitador en el
proceso de adaptacicn e integracién, durante los p;rimtros meses (4 meses) de manera a orientar al nuevo

servidor publico en la forma como se realizan los procesos, contextualizéndole permanentemente en las
labores cotidianas.
1.6. Evaluacién [

El Dpto. de Gestidn del Talento Humano, llevard a cabo una evaluacién del proceso de Induccidn.

|
2- PROCESO DE REINDUCCION

Estd dirigido a todos los servidores publicps de la CEN TEL y consiste en reorientar su integracién al nuevo
ro

\

puesto y/o a la nueva cultura organizacional, ucto de los cambios producidos en materia de

normatividad, procesos, valores y demds cambios ir pa(tantes que puedan afectar el normal desarrollo de
sus funciones. |

2.1 Responsables de llevar d cabo el proceso de Induccién

El Departamento de Gestr’o‘L del Talento Humano, es la encargada de coordinar con la dependencia
correspondiente para realizar la reinduccidn y convoca a los servidores a participar en la jornada de

reinduccién, con l? informacicn sobre el tema, dia, lugar y hora de la actividad cuando se desarrolle de
manera presencial, virtual o iixta. I ,

-y | | \‘

2.2 Beneficios del Proceso de Reinduccidn: :

a. Reorienta al Servidor Publico acerca de reforrrlas en la CONATEL y/o de sus fupciones;

b. Informa a los Servidores Piblicos sobre la reorieptaiio'n de la misidn y visian institucional, lo mismo que
sobre los cambios en las funciones de las dependericia v de su puesto de trabajo;

C. Ajusta el proceso de integracion de los Servidores Publicos al sistema de valores deseado por la
organizacion y afianzar su formacidn ética; |

d. Fortalece el sentido de pertenencia e identidad de los Servidores Ptiblicos con respecto a la CONATEL.

|

2.3. Evaluacién

El Dpto. de Gestion del Talento Humano, !Jlevard a cabo una evaluacidn del proceso de Reinduccidn.

| ﬁ é
INFORME ' :‘
El Depto. de Gesticn del Tale}n‘o Humano, de la Gerencia de Capital Humano emitird un informe anual a la
Madxima Autoridad Institucional, con el detalle de las inducciones y reinducciones realizadas en el Ejercicio
Fiscal.

Presidente
CONATEL

——



| CONATEL|

CONATEL I

COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES

FORM%\TO GCH/DGTH N2 001 '

FORMULARIO - INDYCCION AL PUESTO
1- IDENTIFICACION f i | |

1.1 Fecha 1.2 Dia: | 1.3 Mes: I 1.4 ARo: 1l5 tipo Pérsonal
1.6 Nombres y ' i
Apellidos 1.7 C.I. N2
1.8 Cargo/funcion | 1.9 Dependencia:
N CTIVIDADES = Lo L LS CUMPLIMIENTO abeRanne il -OBSER VACIONES
EEL NG S IRECRAR [ L 5T R

oo |

Se suministrd informacién acerca de la

Misién, Visién y Objetivos de la |
institucion. ) .

Se hizo una presentacién de la B '
dependencia, al cual pertenece, objetivo, l ‘

metas, principales actividades y el Plan }
de Trabajo Anual.

Se suministrd informacién acerca de los
procedimientos que manejala !
dependencia, especificamente en los que
el nuevo servidor publico-debe apoyar.

———

Se suministré informacién acerca de las’ |
actividades del grupo en el en el que sera
ubicado el servidor publico, y a que parte )
de la estructura de la institucién

pertenece (organigrama). } A
Se presenté a los compafieros que i ' ‘ { ;
integran el grupo de trabajo o la ‘ ‘ ﬂ
dependencia. )
Se suministré la informacién de cémo
acceder a las documentaciones/Sistema - ) ,
Gestion Documental.

Se verifico la entrega.del inventario de los
elementos necesarios para el l
cumplimiento de sus funciones, |
Se solicité una cuenta de correo ]
electrénico institucional. 5 5
6= ESPACIO'A'SER.LLENADO POR EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR ||

Aclaracién de firma:

Fecha:__/__/___ J
REELDEPARTAM E_NIo;DE;G_ESTION—:'DFL-IALENTO HUMANO -~

R o S
T
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1 FO MATO GCH/DGTH N2 00%
1
' EVALUACION INDUCCIONn REINDUCCION 'NSITUCIONA(L
FECHA: | FUNCION/CARGO:
DEPENDENCIA: TIPO DE PERSONAL: l

1 Como cahﬂca el proceso de
Induccién/Reinduccién?

2.La pertinencia de los temas

3.La exposicidn de los temas por parte de |os

responsables fue? |

4.Cree que debé reforzar un tema especifico

T

NO

5. {Cudl? Si la respuesta a la pregunta anterior fue
sl i
6.Nombre el tema que le parecié mas claro

7.Nombre el tema que le genefé mas dudas

8.Temas que le gustaria reforz!ar

OBSERVACIONE% O SUGERENCIAS:

N N N

| i

—_

\
S
i g, Juan Carlps Dué
. Presidente
| CONATEL






