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(1)Proceso:

PROTOCOLO Y CEREMONIAL

(2)Objetivo del Proceso:

Establecer los lineamientos, normas y procedimientos que regulen la organizacién, coordinacién y ejecucién de los actos oficiales, ceremonias y eventos institucionales de la Comisién Nacional de
Telecomunicaciones (CONATEL), a fin de garantizar el orden, la coherencia institucional, el respeto a la jerarquia, laimagen corporativa y las buenas practicas protocolares.

(3)Procedimiento:

Protocolo y Ceremonial

Version 1.0

Identificacién de los riesgos

Andlisis de los riesgos

Definicion de los controles

(12)DESCRIPCION DEL CONTROL
EXISTENTE

(13)NUEVAS ACCIONES DE CONTROL

Procedimientos estandarizados. Uso
del manual estratégico para
planificaciéon de actos y ceremonias,
asegurando que la comunicacion del
evento siga lineamientos
institucionales.

Checklist de actos oficiales.
Verificacion previa de todos los
elementos protocolarios y de
comunicacion (invitaciones,

(4)ACTIVIDAD (5)DESCRIPCION DEL RIESGO (6)CAUSA (7)EFECTO (8)PROBABILIDAD (9)IMPACTO (10)CALIFICACION | (11)EVALUACION
., . Inexactitud Recepcion Falta de un formato estandar, informacion Retrasos en la planificacion, errores
Recepcion de la solicitud del |.  Recep B . e h'ap ;
X " incompleta, tardia o incorrecta de |insuficiente o incumplimiento de plazos por parte  |en la organizacién y posibles 2 5 10 TOLERABLE
acto o evento la solicitud del acto o evento  |del solicitante. incumplimientos protocolares.
Planificacién inadecuada
Planificacion protocolar Insuficiente analisis del tipo de acto, precedencias Desorden en el desarrollo del evento
Andlisis y planificacion protocolar |. . - . iy ; " |y afectacién de la imagen 2 10 20 MODERADO
inadecuada o incompleta del acto (autoridades involucradas o normativa aplicable. institucional
o0 evento. :
T g Descoordinacion Fallas en la  |Comunicacion deficiente, falta de seguimiento o Demoras, ausencia de recursos
Coordinacién interinstitucional A - L . Lz . - s
logisti Y coordinacion logistica e coordinacion tardia con las areas y entidades necesarios y desorganizacion del 2 20 40 IMPORTANTE
ogistica interinstitucional. involucradas. acto.
. L . Incumplimiento, Registro . o Pérdida de informacion relevante y
Cierre, evaluacién y registro | . L Errores operativos, falta de supervision o = "
yTe9 incompleto o inexistente del acto per N P dificultad para la trazabilidad y 1 10 10 TOLERABLE
del evento I desconocimiento de los lineamientos protocolares. ) )
0 evento institucional. mejora continua.
InaciénPosibilidad de presentar Repeticion de errores y
Formular acciones correctivas y/o resul indi r | |Fal nalisi resul nci . .
) v/ esultados de . dicadores de alta de andlisis de esu tadqs, ausencia de estancamiento en la mejora del 1 10 10 TOLERABLE
de mejora del subproceso subproceso incorrectos o responsables o seguimiento insuficiente. subproceso
incompletos. ’

discursos, acreditaciones).
Coordinacion interinstitucional.
Revision de roles y responsabilidades
entre areas organizadoras y
comunicacion antes de la ejecucion
del evento.

Registro de eventos. Documentacion
de cada acto oficial, incluyendo listas
de participantes, reportes fotograficos
y comunicados oficiales.

Revision de discursos y materiales.
Validacién de contenidos antes de su
difusién para asegurar coherencia
con la estrategia comunicacional.

Validacién de alineamiento estratégico.
Antes de cada acto, verificar que todos
los mensajes y materiales de protocolo
estén alineados con el Manual
Estratégico de Comunicacion.
Control de comunicacion digital
Supervisar la publicacion de
informacion del evento en medios
digitales institucionales, garantizando la
coherencia del mensaje.
Auditoria de cumplimientoO
Revisar periédicamente que los
procedimientos protocolarios y
comunicacionales se cumplan segun el
manual.
Retroalimentacion post-evento
Recoger opiniones de participantes y
areas involucradas para identificar
desviaciones y oportunidades de
mejora. Capacitacion continua.
Formacion al personal de protocolo
sobre las actualizaciones del manual
estratégico y buenas practicas
comunicacionales.

Las Matrices de Riesgo deben incluir:

« Las actividades rutinarias y no rutinarias;
« Las actividades de todo el personal que tengan relacioén con los objetivos y la misién institucional (incluyendo aquellas realizadas por contratistas);
« El comportamiento humano, sus capacidades y otros factores humanos, incluyendo consideraciones sobre la perspectiva de género y la no discriminacion;
« La infraestructura, tecnologia y materiales utilizados, tanto provistos por la instituciéon o por otros;
« Las modificaciones organizacionales o de su sistema de gestion, incluyendo cambios temporarios, y sus impactos en los objetivos, procesos y actividades;
« Toda obligacién legal relacionada con la evaluacién de riesgos y la implementacion de los controles necesarios;
« El disefio de procesos, instalaciones, tecnologia, procedimientos operativos y la organizacién del trabajo, incluyendo su adaptacién a las capacidades humanas.
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Plantilla de Riesgos y Controles




COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: Identificacién y evaluacién de riesgos
FORMATO: Mapa de Riesgos - Actividades
NO: 90
Versioén 1.0

MACROPROCESO: GESTION DE LA COMUNICACION
PROCESO: PROTOCOLO Y CEREMONIAL
SUBPROCESO: Gestion de Protocolo y Ceremonial Institucional

. TOTAL PUNTAJE [PRIORIZACION DEL

RIESGOS DESCRIPCION RIESGO RIESGO
Inexactitud Posibilidad de difundir informaciones / mensajes incorrectos o desactualizados. 6,40 1
. Posibilidad de establecer lineamientos, enfoques, estrategias o acciones comunicacionales no acertadas, o no adecuadas para
Desacierto . . ) . 1,35 2
atender las necesidades y expectativas de las partes interesadas internas.

Error Posibilidad de presentar informes incorrectos, imprecisos que afectan la efectividad de la comunicacién interna. 0,40 3
Incumplimiento Posibilidad de no implementar las acciones correctivas y/o de mejora del subproceso. 0,10 4




CONA

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIO: Identificacion y evaluacion de riesgos
FORMATO: Definicion Politicas Administracion de Riesgos - Objetivos Institucionales
Ne: 91
Version 1.0
OBJETIVO INSTITUCIONAL: No aplica
MACROPROCESO: GESTION DE LA COMUNICACION
PROCESO: PROTOCOLO Y CEREMONIAL
SUBPROCESO: Gestion de Protocolo y Ceremonial Institucional
jeti Instituci les/M P . . - . L. .
SR e(;/) :g;(:\p/)lrgigsol Yl Riesgos Puntaje Politicas Administracion de Riesgos
) Prevenir el riesgo:

Inexactitud 6,40 *Capacitar periddicamente al plantel humano del area de protocolo

1. Recepcién de la solicitud del acto o evento * Mejorar el control de los eventos.
* Implementar mecanismos trasparentes y adecuados de retroalimentacion, que sea abierto a todos

2. Andlisis y planificacion protocolar los funcionarios de la institucion.

Desacierto 1,35 L . Reducir el riesgo: . - . -
3. Coordinacion interinstitucional y logistica *Adoptar un proceso participativo que involucre a dependencias misionales, otras areas criticas, para

la revision y actualizacion de las politicas, estrategias y actividades internasy externas.

4. Ejecucion del acto o ceremonia institucional
5. Cierre, evaluacion y registro del evento Error 0,40 Aceptar el riesgo y realizar monitoreo a fin de detectar su materializacion.
6. Formular acciones correctivas y/o de mejora del subproceso

Incumplimiento 0,10 Aceptar el riesgo y realizar monitoreo a fin de detectar su materializacion.
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