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CONATEL

COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES

RESOLUCION DIRECTORIO N° 3425/2025

POR LA CUAL SE ACTUALIZA LA METODOLOGIA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE LOS PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES-VERSION 3, EN EL MARCO DE LA NORMA DE
REQUISITOS MINIMOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO — MECIP 2015.

Asuncién,30 de diciembre de 2025.

VISTO: La Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno del Modelo Estandar de Control Interno
para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP 2015, aprobada por Resolucién CGR N° 377/2016; la Matriz de
Evaluacion por Niveles de Madurez — MECIP 2015, aprobada por Resolucién CGR N° 147/2019: la Resolucién
AGPE N° 326/2019; la Resolucion de Directorio N° 2230/2025; y el Interno CCCIM/0109/2025, remitido al Directorio
por la Coordinacién del Comité de Control Interno — MECIP.

CONSIDERANDO: Que, la Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno del Modelo Estandar
de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP 2015 aprobada por Resolucién CGR N°
377/2016 y la Resolucion AGPE N° 326/2020, establecen pautas para la Implementacion del Modelo Estandar de
Control Interno para entidades publicas del Paraguay, conforme a la Ley N° 1535/99.

Que la citada norma dispone que la estructura organizacional de las instituciones publicas debe sustentarse en un -
modelo de gestion por procesos, orientado a la eficiencia, eficacia y mejora continua de la gestion institucional.
Que mediante la Resolucién de Directorio N° 2230/2025 se aprobd e implement6 el Manual de Procedimientos
Institucional Interactivo, Versién 2, por lo que corresponde adecuar la metodologia vigente para asegurar la
incorporacion sistematica, actualizacion y aprobacién de los procedimientos en el marco del Sistema de Gestion
por Procesos, conforme al MECIP 2015.

Que, la Coordinacion del Comité de Control Interno MECIP, a través del Interno CCCIM/0109/2025 de fecha 19 de
diciembre de 2025 pone a consideracién del Directorio la actualizacién de la Metodologia para la Elaboracién y .
Actualizacion de los Procedimientos, Version 3, orientada a garantizar la incorporacion sistematica y actualizacién
permanente de los procedimientos en el Manual de Procedimientos Institucional Interactivo, conforme a la normativa
vigente y al MECIP 2015.

Que dicho Manual de Procedimientos Institucional Interactivo estaré disponible en la Intranet institucional, a fin de
garantizar el acceso, la difusién y el cumplimiento de los procedimientos por parte de todos los funcionarios.

POR TANTO: El Directorio de la Comisién Nacional de Telecomunicaciones, en sesion ordinaria de fecha 30 de
diciembre de 2025, Acta N® 70/2025 y en uso de sus atribuciones conferidas por las disposiciones previstas en la -
Ley N° 642/95 “De Telecomunicaciones” y el Decreto N° 14.135/96;

RESUELVE:

Art. 1° APROBAR la Metodologia para la Elaboracion y Actualizacion de los Procedimientos, Version 3,
la cual forma parte integrante de la presente Resolucion como Anexo.

Art. 2° INSTRUIR a los responsables de los Macroprocesos, Procesos y Subprocesos la implementacion )
efectiva de la Metodologia aprobada, en concordancia con los requisitos establecidos en la Norma
de Requisitos Minimos del MECIP 2015 y los criterios institucionales definidos.

Art. 3° INSTRUIR a los responsables de los Macroprocesos, Procesos y Subprocesos a presentar a la
Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP un informe anual sobre el avance de la
implementacion de la Metodologia, en el marco del proceso de actualizacion del Sistema de Gestidn
por Procesos. Asimismo, a la Coordinacién del Comité de Control Interno — MECIP a elevar al
Directorio un informe anual consolidado respecto a dicha actualizacion.

Art. 4° INSTRUIR al Departamento de Informética a asegurar el mantenimiento y la actualizacion
permanente del Manual de Procedimientos Instituciona disponible en la Intranet

Art. 5° INSTRUIR a la Auditoria Interna Instituci
implementacién de la Metodologia para la |
Version 3 y a emitir propuestas para la mejora continua.

les de la correcta
¢ los Procedimientos,

Art.6° INSTRUIR a la Division de Comunicacion Socia\Ja publicacién del cont
todos los funcionarios de la CONATEL y a los griRos de interés exterls, a trav

habilitados en la Institucién.
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Art. 7° COMUNICAR a quienes corresponda y cu/nwgr_fa@\hiv .
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INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE
PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

1. OBJETIVO
El presente instructivo tiene como objetivo establecer los lineamientos y
directrices para la elaboracion, actualizacién y estandarizacién de los
procedimientos institucionales, con el fin de garantizar la eficiencia,
uniformidad, calidad y mejora continua de las actividades desarrolladas por la
institucion.

2. BASE LEGAL
La elaboracién, actualizacion y aplicacién de los procedimientos
institucionales se rige por las normas, leyes, reglamentos y disposiciones
vigentes que regulan la operacion de los procesos de la Comisién Nacional
de Telecomunicaciones, las cuales se encuentran compiladas y aprobadas en
el Normograma Institucional.

3. ALCANCE
El presente instructivo aplica a todas las areas y unidades organizativas de la
institucion.
Los procedimientos seran elaborados por los responsables de cada area y
deberan contar con la aprobacion de la Maxima Autoridad, en el marco del
Sistema de Gestion por Procesos.
Una vez aprobados, los procedimientos se incorporaran al Manual de
Procedimientos Interactivo, el cual estara disponible en la Intranet
institucional.

4. METODOLOGIA DE ELABORACION Y/O MODIFICACION DEL
PROCEDIMIENTO

La elaboracion y/o modificacion de los procedimientos institucionales se
realizara conforme a la metodologia establecida en el presente instructivo,
utilizando el formato oficial definido para tal fin, el cual se detalla a
continuacion:
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1)Fecha: XX/XX/XXXX
W~ _ e s \=/ ] /
PROCEDIMIENTO — —

1 A

2

(4)DEPENDENCIA:
(5)Macroproceso:
(6)Proceso:
(7)Subproceso:
(8)Procedimiento:

rarcas | s e | 02 | Redieh a (19) Cargo

N (9) 1 14)
: Registros | Procedi S
ejecucion | Met0do | aplicables asofiados | Responsable

¢ | Actividades

[
Aprobado por: Resolucién Directorio N°2230/2024
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Versién: xx
(16) Aprobado por:
(17) Fecha de aprobacién (18) Cambio efectuado/Motivo
Resolucién Directorio N° XXX/XXXX de Versién
fecha XX/XXXXXX

» El presente formulario se encuentra en la intranet (botén Formularios)

En la casilla (1) indique la fecha de aprobacién del procedimiento.

En la casilla (2) indicar en la version, el nimero de veces que fue aprobado las modificaciones, si
corresponde.

En la casilla (3) indicar la cantidad de paginas que cuenta.

En la casilla (4) indicar el Nombre de la Dependencia.

En la casilla (5) indicar el Macroproceso/Proceso, seglin el Mapa de procesos vigente.
En la casilla (6) indicar el Proceso, segiin el Mapa de procesos vigente.

En la casilla (7) indicar el subproceso, segin el Mapa de procesos vigente, al cual se le realiza el
analisis para el procedimiento o modificacién.

En la casilla (8) indicar el nombre del procedimiento a ser desarrollado o modificado.

En la casilla (9) colocar en orden ascendente comenzando por 1, cada una de las actividades a seguir
para la obtencion de los productos o servicios del Proceso, organizadas secuencialmente

En la casilla (10) Tareas, en orden de ejecucién cada una de las tareas que permiten el desarrollo de
cada Actividad, mostrando claramente su secuencia légica y sus interacciones

En la casilla (11) Tiempo de ejecucién, estimar el tiempo en que se llevara a cabo la actividad

En la casilla (12) Método, No limitarse a repetir la tarea; utilizar esta seccién para incluir puntos de
control, criterios de aceptacion o advertencias sobre errores comunes. Esto asegura que el manual
sea una herramienta de transferencia de conocimiento.

En la casilla (13) Registros aplicables, identificar los Registros aplicables como evidencia de las
actividades realizadas.

En la casilla (14) Procedimientos Asociados, referenciar los documentos/ procedimientos asociados
0 que soportan la ejecucion del procedimiento.

En la casilla (15) Cargo Responsable, sefialar el Cargo del responsable de ejecutar la Tarea.

En la casilla (16) Aprobado por, debe estar firmado y sellado por todos los duefios del Macroproceso,
procesos y subprocesos.

En la casilla (17) Fecha de aprobacién, Resolucién de Directorio y fecha, p fue aprobada.

ing. Juan Car!
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INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y/O
CTUALIZACION DE MANUAL DE Version: xx
PROCEDIMIENTCS VERSION 3

En la casilla (18) Para que el manual sea mas robusto, cada vez que se realice una modificacién, se
debe citar especificamente el articulo de la ley o la norma del Normograma Institucional que la
sustenta. Esto facilita la trazabilidad y la aprobacién por parte del Directorio.

5. METODOLOGIA DE ELABORACION PROCEDIMIENTO/S DE
FLUJOGRAMA

Para el desarrollo del Flujograma se tendra en cuenta el formato con las siguientes
instrucciones:

(4)DEPENDENCIA:
(5)Macroproceso:
(6)Proceso:
(7)Subproceso:

(8) Flujograma:

(9)Actividad

N 10)Responsable Responsable 2 Responsable 3 Responsable 4

(11) Fecha de aprobacion
(12)Resolucion Directorio N® XXX/XXXX de fecha XX/XX/XXXX Versidn

= El presente formulario se encuentra en la intranet (botén Formularios)

En la casilla (1) indique |a fecha de aprobacién del Flujograma.

En la casilla (2) indicar en la versién, el numero de veces que fue aprobado las modificaciones, si
corresponde.

En la casilla (3) indicar la cantidad de paginas que cuenta.

En la casilla (4) indicar el Nombre de la Dependencia.

En la casilla (5) indicar el Macroproceso/Proceso, segtin el Mapa de procesos vigente.
En la casilla (6) indicar el Proceso, segiin el Mapa de procesos vigente.

En la casilla (7) indicar el subproceso, segtin el Mapa de procesos vigente.

En la casilla (8) indicar el nombre del procedimiento.

En la columna (9), Actividad, Verifica que la nomenclatura sea idéntica en ambos documentos Siuna
actividad se llama "Revisién de Documentacién” en la tabla, debe llamarse exactape
grafico para evitar confusiones al usuario que consulta el Manual de Procedimie
la Intranet. '

Aprebado por: Reseolucion Directorio N°2230/2024

Presidente
COnNATEL =



En la columna (10), en las casillas denominadas Responsable, relacionar los cargos (Aclarando
dependencia) clientes y/o grupos de interés, que participan en el desarrollo de las actividades del
Procedimiento, como responsables por la ejecucién de una o mas actividades

En la casilla (11) Elaborado, Revisado y Aprobado por, debe estar firmado y sellado por todos los
duefios del Macroproceso, procesos y subprocesos.

En la casilla (12) Fecha de aprobacion, Resolucién de Directorio y fecha.

Para graficar el Flujograma, se utiliza la simbologia definida a continuacion:

SIMBCLO SIGNIFICADO

Inicio Identifica la dependencia que lleva a cabo la actividad inicial.

Representa la preparacion de un documento en original.

Representa la preparacién de un documento que se elabora en original
¥ varias copias (por copia se utiliza un icono numeradol.

Representala toma de decisiones.

Identifica el archivo definitivo de un documento.

Identifica el archivo temporal de un documento.

Operacion Representa una operacién.

Conector de paginas. Al total de paginas se registra en la parte interior
derecha y el numero correspondiente a la pagina.

Conector interno. Permite conectar actividades o formates con otras
actividades dentro de Flujograma.

Indica el centido de Ia informacién. Las flechas se utilizan para conectar los
diferentes simbolos y con ello se representa el recorrido de la informacién
entre las diferentes actividades o dependencias.

0K 90k

Fin Representa el final del proceso.

6. NIVELES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Para los niveles de autoridad y responsabilidad se tendra como insumo la normativa

vigente sobre la Estructura organizacional en la Comision Nacional de
Telecomunicaciones

7. NOMENCLATURAS A UTILIZAR

La nomenclatura serd empleada conforme a las reglamentaciones vigentes
establecidas en la Institucion.

8. APOYO TECNICO

lmaa Jusms Carlga
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INSTRUCTIVO PARA LA
ACTUALIZACION D
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La Coordinacién del Comité de Control Interno — MECIP, es el area designada para
coordinar y apoyar la elaboracién y/o modificacion de procedimientos. En caso de
ser necesario, la Coordinacion podra solicitar la asistencia de recursos externos o
apoyo tercerizado para cumplir con esta tarea.

9. REQUISITOS PARA PRESENTACION:

Los Procedimientos deberan redactarse dentro de los siguientes requisitos:

1-Tipo de Letra: Arial
2-Tamarnio de Letra:

« Para el texto principal: 12 puntos
e Para el texto dentro de las tablas: 10 puntos

3-Tamano de Hojas: Oficio
4- Envio:

« Formato: Remitir en dos versiones: editable y PDF.

« Sistema de Envio: Sistema STAF.

« Firmas Requeridas:
o Firma del funcionario responsable del proceso.
o Firma del Gerente del area

=
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Ing. Juan Carlds Dudrte Duré N, 1
Presidente
COmATEL




