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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
COMPONENTE: Control de la Implementacién
PRINCIPIO: Control Operacional
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: PROCEDIMIENTOS
NO: 93 VERSION 2.0
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
PROCESO: Gestion Administracion del Personal CODIGO:
SUBPROCESO: Compensacion CODIGO:
PROCEDIMIENTO: Compensacién
- ) ’ - p (4) Registros | (5) Procedimientos (6) Cargo
No. 1) Actividades 2) Tareas Tiempo de Ejecucion 3) Método X X
@ @ P ) ® Aplicables Asociados Responsable
1- Solicita Plan de caja Se reahza la solicitud de plan
de caja aprobado
Verifica la aprobacion del Procedimiento para
plan de caja en el sistema la Gestion de
Integrado de Administracion Solicitudes del
Verificar Financiera (SIAF). En . Personal
o - ifi i6 L . ) Correo electronico
1 aprobacion de 2- Verifica aprobacion 1DIA paralelo inicia las gestiones sIco GAF
plan de caja de elaboracion de Procedimiento de
documentacion para el pago Registro de
de remuneraciones Asistencia y
— - - — Marcaciones
3- Solicita a DAP Via correo electronico solicita
planillas y ala DAP las planillas de
documentacion para remuneraciones y
remuneraciones documentacién adjunta
1- Recibe la solicitud de Reqpe correo electrénico de
solicitud de documento y
documentos .
acusa recibo
2.' De’sc_arga el reloj Descarga el reloj biométrico
biométrico
. - Verifica la marcacion de
3- Verifica la marcacion . o X .
. X asistencia e inansistencia del
de asistencia
personal
4- Elabora planilla de Flabora elabora planilla de ] Correo electronico
asistencia Zsua encia en excel y archiva. | pejoj biométrico
e manera provisoria ; .-
Controlar - ;lsiiatlllr:ii:ee Progzc:gsrgg de Departamento de
2 | asistencia diaria 3DIAS ;Elletlbora”un mdfom:e ggn lssl inasistentia Asistencia y Administracién
de funcionarios altasy llegadas tardias de ; del Personal
personal, para la solicitud de | Memorandum Puntualidad
5- Elabora informe Resolucién de multas en los | Informe de faltas
casos que corresponda,
archiva el informe de manera
provisoria.
Elabora memorandum de
L solicitud de Informe mensual
6- Solicita .
i de trabajo , Factura contado y
documentacion S P
Ultima declaracion jurada de
IVA de todos los funcionarios
Recibe Solicitud de Informe
1- Recibe solicitud mensual d? tf abajo, fractqr,zal
contado y Ultima declaracién
jurada de IVA
El funcionario de cada area
realiza informe mensual de Memorandum
trabajo haciendo un detalle Factura contado | Procedimiento de
3 Remitir o 1H. de la actividades realizadas _Declaracmn Cor_1t_ro| de Funcionario
documentos  |2- Realiza informe en el mes, anexa la factura jurada de IVA Comisiones y
contado y la Gltima Informe mensual Permisos
declaracion jurada de IVA, el de trabajo
Coordinador del area firma y
sella el informe
3.- Remite Remite la documentacion
. " solicitada hasta el 10 de cada
documentacién
mes al DAP
Recibe la documentacién y
1- Recibe documentacion verifica si esta correcta anexa
provisoriamente con el
informe de asistencia, sino
2. Verifica la remite al area
Jocumentacion correspondiente para los Memorandum
ajuste necesarios Factura contado
Declaracion
s jurada de IVA Procedimiento de | Departamento de
Recibir Elabora memorandum de - . -
4 L 20 MIN s L Informe mensual Evaluacién del Administracion
documentacion solicitud de Resolucion de ; ) o
. de trabajo Planilla Desempefio del Personal
multa segln corresponde Lo .
] . . de aisitencia e
anexa planilla de asistencia e N -
o ) f inasistencia
. - inasistencia y el informe de
3- Solicita resolucién L N Informe de faltas
faltas. Solicita ademas
resolucion para el pago de
remuneraciones
extraordinarias y adicionales,
anexa planilla de informe

Firmado digitalmente

por ALISSON REBECA
ALISSON REBECA MARTINEZ ALMADA

MARTINEZ ALMADA Fecha: 2025.12.23
10:17:22 -03'00'



COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

COMPONENTE: Control de la Implementacién
PRINCIPIO: Control Operacional
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: PROCEDIMIENTOS
No: 93 VERSION 2.0
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
PROCESO: Gestion Administracion del Personal CODIGO:
SUBPROCESO: Compensacion CODIGO:
PROCEDIMIENTO: Compensacién
- . . - ’ (4) Registros [ (5) Procedimientos (6) Cargo
No. 1) Actividades 2) Tareas Tiempo de Ejecucion 3) Método X X
@ @ p ) ®) Aplicables Asociados Responsable
Recibe solicitud de resolucién
de multa y la documentacion
respaldatoria, asi como del
1- Recibe solicitud pago de Remuneraciones
extraordinarias y adicionales.
Coloca nimero de mesa de
entrada, firma, sella y fecha. Memorandum
) Procedimiento de
Redactar Planilla de Registro
5 resolucién de 2 HS. aisitencia e gistro y Secretaria General
- S . Actualizacion de
multas Redacta resolucién de multas inasistencia X
L. Legajos
y anexa documentacion Informe de faltas
2- Redacta resolucion respaldatoria.
Remuneraciones
extraordinarias y adicionales.
3- Pone a disposicion de . i
2o ; Pone a consideracion de la
la Maxima Autoridad -
L MAI para su aprobacién
Institucional
1- Recibe documentos Recibe documentos
para aprobacion
Si es correcta la
documentacioén , firma las Resolucién
. resoluciones (segun Planilla de Procedimiento de
Aprobar 2- Firma - . L . . . .
6 C . 3 HS. corresponda), sino remite a aisitencia e Elaboracion de Directorio
Resolucién p S . - .
Secretaria General para los inasistencia Planillas Salariales
ajustes correspondientes Informe de faltas
3- Remite a Secretaria Remite a Secr_etar!zil gener,al
para la comunicacién segin
General
corresponda
é’ Rembe; la . pad Recibe documentacion
ocumgn aC'O'? aprobada aprobada y Realiza copias de Resolucis
Socializary |2 Realiza copias dela la Resolucién en fisico. esolucion Procedimiento de
B Resolucién Planilla de e
7 archivar la 3HS Archiva d asistencia e Validacion y Secretaria General
Resolucion X . ’ rehiva de manera S ; Aprobacién de
Aprobada 3- Archiva los originales permanente el original de la inasistencia N6mina
P resolucién Informe de faltas
4- Remite copia Remite copia en fisico a DAP
1- Recibe la Recibe resolucién de multas
documentacion aprobada de Secretaria General
Anexa al legajo de
remuneracién del personal
que ya contiene la factura
contado, declaracién jurada
de IVA, el infome mensual de
2- Anexa al legajo de trabajq,plan!lla dg asistencia
] e inasistencia el informe de
remuneraciones h
faltas y llegadas tardias.
Remuneracion extraordinaria Resolucion de
y adicional. Elabora multas, Factura
Memorandum de remision de contado
mentacion. ifi i6 imi
Notificar a qOCU entacion. Codifica, 'Declaramon Procedimiento de Departamento de
- ° firmay sella. jurada de IVA Control Interno y . -
8 funcionarios en Informe mensual Auditoria Administracion
falta Elabora planilla de . ; o del Personal
remuneraciones, incluyendo de tral:fa!o PI_an|IIa Administrativa
todos los datos requeridos, de aisitencia e
nombre del funcionario, inasistencia
3- Elabora planilla de fuente de financiamiento, Informe de faltas
remuneraciones. monto de la remuneracion,
entre otros. Anexa planilla a
2 DIAS la documentacion,

4- Notifica al personal

5- Remite legajo

Firmado digitalmente

ALISSON REBECA por ALISSON REBECA
MARTINEZ
ALMADA

MARTINEZ ALMADA
Fecha: 2025.12.23
10:17:35-03'00"

conformando el legajo de
remuneraciones

Elabora notificacién para
funcionarios en falta, anexa
copia de la resolucion, firma 'y
sella el Jefe de DAP

Remite legajo a la GCH




COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

COMPONENTE: Control de la Implementacién
PRINCIPIO: Control Operacional
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: PROCEDIMIENTOS
No: 93 VERSION 2.0
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
PROCESO: Gestion Administracion del Personal CODIGO:
SUBPROCESO: Compensacion CODIGO:
PROCEDIMIENTO: Compensacién
L ) ) Iy p (4) Registros | (5) Procedimientos (6) Cargo
No. (1) Actividades (2) Tareas Tiempo de Ejecucion (3) Método Aplicables J———. Responsable
Recibe Memorandum de
remision de legajo que Resolucion de
1- Recibe legajo contiene la (_iocumentacic’)n multas y
respandatoria asigna N° de Remuneraciones
mesa de entrada, sella, firma | Extraordinarias y
y fecha. Adicionales
Factura contado Procedimiento de
9 Verificar Legajo Verifica el contenido del Declaracion Remuneraciones y GCH
o legajo si esta conforme jurada de IVA Pagos
2- Verifica la b
documentacion remlte g,DRIl: para la Informg mensugl
obligacion, si no devuelve al [de trabajo Planilla
DAP para ajustes de aisitencia e
inasi 1cia
3- Remite a GAF Remite a GAF el Iegajo y Informe de faltas
verificado para su obligacion
1- Recibe la Recibe la documentacién y
Documentacion verifica
2- Obliga compromiso de Obliga con numero de factura
pago, mediante la factura y numero de RUC para los
contado. contratados,y ngmbrados con
numero de planilla excel
3- Elabora STR Procesa la generacion de
STR cargando en el SITE los
4- Aprueba STR datos degla facturay la STR Procedimiento de
Obligar y Generar |5- Emite STR obligacién. Emite la STR Documentacion Reclamos y
10 3 HS. A - GAF
STR respadatoria Solicitudes del
6- Elabora Orden de Elabora orden de pago y SITE Personal
pago adjunta a la documentacion
de la STR. Ademas anexa el
contrato del personal y la
7- Adjunta resolucién de autorizacion de
documentacion contrato
Remite la documentacion de
8- Remite la STR a la las STR a la GAF para su
GAF para la firma verificacién y aprobacién
correspondiente
1- Recibe documentacion Recibe documentacion y
verifica que la STR coincida
2- Controla la con los datos de la factura, si
documentacion es correcto firma la STR, si
] no remite al DF para los STR
11 Firmar sTR | M lasSTR 2 HS. ajustes correspondientes Documentacion GAF
Elabora memorandum de respadatoria
remision de STRy la
4- Remite la STR documentacion respaldatoria
al Equipo de Control Interno.
Cadifica, Firmay sella.
Recibe Memorandum de
1- Recibe la STR remision. Sella, fecha y firma.
Verifica que la STR coincida
con la documentacion
respaldatoria y la resolucién
CGR de Rendicién de
cuentas, si esta correcto
remite a Secretaria General.
2- Verifica la STR Si no remite la GAF las
observaciones. STR
. Documentacion CONTROL
12 | Verificar STR 4HS. respadatoria FINANCIERO
Elabora memorandum de Memorandum
3- Elabora memorandum remisién de documentos
de remisién de adjuntado la STR y la
documento documentacion respaldatoria,
codifica, firma y sella
Remite memorandum
4- Remite la adjuntando Iia, STRyla _
. documentacion respaldatoria
Documentacion . B .
al Directorio a través de
Secretaria General

ALISSON REBECA
MARTINEZ
ALMADA

Firmado digitalmente por

ALISSON REBECA MARTINEZ

ALMADA

Fecha: 2025.12.23 10:17:44

-03'00'




COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

COMPONENTE: Control de la Implementacién
PRINCIPIO: Control Operacional
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: PROCEDIMIENTOS
NO: 93 VERSION 2.0
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
PROCESO: Gestion Administracion del Personal CODIGO:
SUBPROCESO: Compensacion CODIGO:
PROCEDIMIENTO: Compensacién
- . . - ’ (4) Registros [ (5) Procedimientos (6) Cargo
No. (1) Actividades (2) Tareas Tiempo de Ejecucion (3) Método Aplicables J———. Responsable
Recibe Memorandum y STR,
1- Recibe STR asigna N° de mesa de
entrada, sella, firma y fecha. STR
13 Recibir STR 20 MIN. Verifica el memorandum de Documentag|on Secretaria General
Control Interno y la respadatoria
2 Remite STR al documentaqon ) Memorandum
Directori respaldatoria.Remite al
rectorio Directorio para su aprobacion
1- Recibe legajo STR. Recibe Iega].qs de STR con
documentacién anexa
2- Verifica el legajo Verifi | tenido del STR
- erifica el contenido de I
n ' Documentacion . .
14 Aprobar STR 3. Firma STR 4 HS. legajo y firma respadatoria Directorio
Remite 1a d taci6 Memorandum
A ] emite la documentacion
4- Remite STR firmada firmada y aprobada a la GAF
1- Recibe STR aprobada Recibe la docum_etamon
. aprobada Y Verifica
Canalizar STR STR
15 . , 20 MIN . . .
aprobada 2- Canaliza a través del Remite original de la Legajo
SIAF documentacién aprobada.
Verifica a traves del Sistema
1- Verifica de la pagina del Ministerio de
hacienda el pago
Realiza el pago a traves de la Gerencia d
2- Realiza el pago la acreditacion en la cuenta Ad ? ? cla X ’e
bancaria del personal ml_nlstrauon y
Correo electronico Finanzas
16 Realizar Pago 1DIA Genera la Boleta de retencion Legajo de
3 Genera comprobante de impuestos en dos copiasy| Rendicion de
P el comprobante de pago de cuentas

de Pago de salarios y

Retencién de impuestos salarios. Adjunta al legajo y

entrega al funcionario una
copia.

Archiva en el legajo de
4- Archiva en el legajo rendicién de cuentas de
manera permanente

ALISSON REBECA Firmado digitalmente por ALISSON

REBECA MARTINEZ ALMADA

MARTINEZ ALMADA Fecha: 2025.12.23 10:17:54 -03'00'

Elaborado por:

Revisado por:

e porNANCY DEL

NANCY DEL
CARMEN /e s HERMIND g
NUNEZ o1 e 5 DAVID ESPINOLA ESPINOLA LOPEZ

g 2
. Fecha: 20251224 09:30:48
Fechs: 2025.1223 11:2000 0300 LOPEZ ot

Aprobado por:
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

(1) ACTIVIDAD

= CONA'
COMPONENTE: Control de la Implementacion
PRINCIPIO: Control Operacional
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
NO: 94 VERSION 2.0
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
PROCESOQO: Gestién Administracion del Personal CODIGO:
SUBPROCESO: Compensacion CODIGO:
PROCEDIMIENTO: Compensacion
(2) RESPONSABLE
Departamento de Control
No. GAF Administracion del Funcionario Secretaria General Directorio GCH . .
Personal Financiero

Verificar aprobacién de plan de caja

Controlar asistencia diaria de funcionarios

Remitir documentos

Recibir documentacion

Redactar resolucion de multas

Aprobar Resolucion

Socializar y archivar la Resolucién Aprobada

Notificar a funcionarios en falta

Verificar Legajo

10

Obligar y Generar STR

11

Firmar STR

ALISSON REBECA e e ez
MARTINEZ ALMADA AMA0A

Fecha: 2025.12.23 10:18:08 -03'00'




COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

| MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE: Control de la Implementacion
PRINCIPIO: Control Operacional
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
NO: 94 VERSION 2.0
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
PROCESOQO: Gestién Administracion del Personal CODIGO:
SUBPROCESO: Compensacion CODIGO:
PROCEDIMIENTO: Compensacion
(2) RESPONSABLE
Departamento de Control
No. GAF Administracion del Funcionario Secretaria General Directorio GCH . .
Personal Financiero

(1) ACTIVIDAD
12 |Verificar STR

13 |Recibir STR

14 |Aprobar STR

15 [Canalizar STR aprobada

16 |Realizar Pago

ALISSON REBECA Firmado digitalmente por ALISSON
REBECA MARTINEZ ALMADA

MARTINEZ ALMADA  Fecha: 2025.12.23 10:18:34 -03'00'
Elaborado por:

Revisado por:

NANCY DEL HERMINIO DAVID
CARMEN NUNEZ

ESPINOLA LOPEZ
Aprobado por:




Revisar y providenciar el documento por
parte del Gerente de Capital Humano.

Remitir el documento a la Unidad de
Rendicion de Cuentas para su verificacion y
pago, antes del dia 11, segun el calendario
de vencimientos.

vencimientos del
IPS

~ COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
B s MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
| CONATEL | COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
COMPONENTE: Control de la Implementacién
PRINCIPIO: Control Operacional
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: PROCEDIMIENTOS
No: 93 VERSION 1.0
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
PROCESO: Gestion Administracion del Personal CODIGO:
SUBPROCESO: Compensacion CODIGO:
PROCEDIMIENTO: IPS
. . (5)
No. (1) Actividades (2) Tareas Tl_empq els (3) Método @ Rgglstros Procedimientos (BEALE
Ejecucién Aplicables . Responsable
Asociados
Abrir la planilla Excel y clasificar a los
funcionarios en pestafias separadas segun Planilla de
) Clasificar los su jerarquia: persopgl superior, ’ Clasificacion salanqs Prpcgdlm!gnto Funcionario de
1 ingresos de los  |permanentes, comisionados, jornaleros, 1dia mensualListado |de liquidacion de
- - B P manual en Excel - ) DAP
funcionarios profesionales y técnicos. de funcionarios haberes
Detallar los célculos de salarios y aportes por jerarquia
en cada pestana.
Obtener la sumatoria total por grupo.
. Migrar los totales a nueva planilla. Planilla resumen| Procedimiento
Consolidar los . . . .
2 |totales y aportes de Incorporar totales de horas extras y 1-2 dias Uso de férmulas | por grupoTabla | de célculo de | Funcionario de
PS adicionales por jerarquia. en Excel de aportes del aportes DAP
Registrar los aportes diferenciados: 9%, IPS patronales
16,5% y 25,5%.
Compzrar IIos,.ltlotales de la primera 'y Planilla final
Verificar la :A(-:jgun tag anll a'd t Tamil Tcad Verificacion consolidada Procedimiento Funcionario de
3 consistencia entre tlgrar 000s 10s atos a planilia uniticada 1 dia cruzada y orden Planillas de verificacion y DAP
planillas (tercera). - y alfabético intermedias 1y | control interno
Ordenar por apellido al personal segiin 2
jerarquia en un solo cuadro general.
Verificar nuevamente los totales finales.
Exportar el archivo Egg;)rt;\rl_el ir‘(:jhlvo consolidado a formato Exportacion a ArChfIi\r/1oa|CSV Procedimiento Funcionaio de
4 [final y proceder a la . (delimi _a 0 por corngs). 2 dias CSVy carga en Comprobante de de pago DAP
presentacion.  [Subir el archivo en la pagina del IPS. plataforma P! electronico a IPS
Confirmar correcta carga para la envio en IPS
presentacion.
Generar y descargar el extracto de cuenta
una vez presentada la planilla del mes en la
pagina del IPS y la planilla de funcionarios
correspondiente al mes presentado como
respaldo documental. Extracto de . .
— Funcionario de
Elaborar un Interno DAP/GCH solicitando el Cuenta del IPS DAP
Finalizar el proceso Bagg l?jeé eﬁrac;t_) _g,engrago, d't"g'ﬂa Ia la Utilizar la 5:2?;:2:; Procedimiento | Jefe del DAP
de resentgcién Gm ad. eAder} _|c;0nr eF_ uentas de fa plataforma web descargada de gestion Gerente de
5 pa o del IPS y Elerem:l?l tmmls lr?‘ |fa - lnanéz_letra.d T 3 dias del IPSyel Inter?m documental y Capital
p riensual b evarte n ?rng aAJ: e mrtne \a Od T sistema interno DAP/GCH rendicion de Humano
Pepar arlnen 0 de Administracion de correspondiente Calendario de cuentas Unidad de
ersona’. Rendicion de

Cuentas - GAF

ALISSON REBECA

Firmado digitalmente por

NUNEZ Er
Aprobado por:

316 cnNANCY

ALISSON REBECA
MARTINEZ MARTINEZ ALMADA
ALMADA fg;gg-: 2025.12.23 10:18:45
Elaborado por:
Revisado por:
NANCY DEL
CARMEN HERMINIO DAVID  simadodigaimete orverumio

ESPINOLA LOPEZ  Fecha: 20251224 093223 0300




COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

~ONATE!

COMPONENTE: Control de la Implementacion
PRINCIPIO: Control Operacional
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
No: 94 VERSION 1.0
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
PROCESO: Gestién Administracién del Personal CODIGO:
SUBPROCESO: Compensacion CODIGO:
PROCEDIMIENTO: IPS
(2) RESPONSABLE Funcionario de DAP
Departamento de Ge::r:fedjtle IZg:::;ital
No. GAF Administracion del Funcionario de DAP
Personal . Humano .
Unidad de Rendicién
(1) ACTIVIDAD de Cuentas - GAF

1 |Clasificar los ingresos de los funcionarios

2 |[Consolidar los totales y aportes de IPS [:

3 [Verificar la consistencia entre planillas :]

4 Exportar el archivo final y proceder a la [:

presentacion.

Finalizar el proceso de presentacion y pago

del IPS mensual

ALISSON REBECA Firmado digitalmente por

ALISSON REBECA

MARTINEZ MARTINEZ ALMADA
Fecha: 2025.12.23 10:19:06
ALMADA 0300
Elaborado por:
Revisado por:
NANCY DEL HERMINIO DAVID vor HERMINODAVD
CARMEN ESPINOLA LOPEZ rocpaossas
NUNEZ 09:32:50-0300'

Aprobado por:




COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

3
B >ONATE

| CONATEL | COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
COMPONENTE: Control de la Implementacién
PRINCIPIO: Control Operacional
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: PROCEDIMIENTOS
No: 93 VERSION 1.0
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
PROCESO: Gestion Administracion del Personal CODIGO:
SUBPROCESO: Compensacion CODIGO:

PROCEDIMIENTO: PLANILLAS DE COMISIONADOS

No. (1) Actividades

(2) Tareas

Tiempo de Ejecucion

(3) Método

(4) Registros
Aplicables

(5) Procedimientos
Asociados

(6) Cargo

Responsable

Verificar registro de
marcacion de
funcionarios

comisionados de

otras instituciones a
la CONATEL.

Solicitar al Departamento
de Gestion del Talento
Humano, el listado
actualizado del plantel de
funcionarios
comisionados de otras
Instituciones a la
CONATEL.

Exportar los registros de
marcacion de dichos
funcionarios desde el
Sistema de Registros a
una planilla excel.

Verificar si algin
funcionario comisionado
tiene pendiente la
presentacion del
Formulario de Solicitud
de Permiso para justificar
faltas en el mes
analizado.

Imprimir el reporte de
registros de marcacion
del mes correspondiente
a cada funcionario
comisionado.

2 dias

Nota o correo institucional a
Gestién del Talento Humano

Listado de
funcionarios
comisionados

Acceso al sistema 'y
exportacion en Excel

Planilla Excel con
registros de
marcacion

Procedimiento de
control de asistencia

Revisién cruzada entre
registros y formularios
presentados

Formularios de
Permisos

Procedimiento de
gestion de permisos

Generacion de reporte
impreso desde el Excel.

Reporte mensual
de marcacion

Procedimiento de
control de asistencia

Ful

ncionario del
DAP

Preparar
documentacion
para enviar
reportes de
2 asistencias de los
funcionarios
comisionados a sus
Instituciones de
origen.

Elaborar Nota GCH/DAP
dirigida a la Institucién de
origen de cada
funcionario comisionado,
indicando: mes y afio del
reporte, nombre, nimero
de cédula y horario
laboral del funcionario.
La nota debe ser firmada
por el Gerente de Capital
Humano.

Adjuntar a la Nota el
reporte de marcacion del
mes del funcionario
comisionado, como los
Formularios de Permisos
correspondientes para
justificar faltas, si las
hubiere.

1dia

Redaccion, revision y firma
del Gerente

Nota oficial
GCH/DAP

Procedimiento de
comunicacion
interinstitucional

Func
DAP
GCH

ionario del
+ Gerente

Revision y armado de
expediente fisico

Planilla de
marcacion +
Formularios de
Permisos

Procedimiento de
documentacion
administrativa

Func
DAP

ionario del

Remitir Notas con
los reportes a las
Instituciones de
origen.

Solicitar a la Unidad de
Transporte un moévil y
chofer disponibles.

Entregar las notas con
las planillas a las
instituciones
correspondientes
mediante el movil y
chofer designados,
acompafados por un
funcionario del DAP.

Archivar los acuses de
recibo de las Notas en el
legajo de permisos del

DAP.

2 dias

Nota o correo institucional a
la Unidad de Transporte

Solicitud de
traslado

Procedimiento de
logistica interna

Func
DAP

ionario del

Entrega fisica mediante
chofer + funcionario DAP

Copia de notas
entregadas

Procedimiento de
gestion de
comisiones

Func
DAP

ionario del
+ Chofer

Incorporacién al legajo fisico
del DAP

Acuses de recibo
firmados

Procedimiento de
archivo de
documentos

Func
DAP

ionario del
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

= CONATEL |

COMPONENTE: Control de la Implementacion

PRINCIPIO: Control Operacional

ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS

NO: 94 VERSION 1.0
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO

PROCESO: Gestién Administracién del Personal CODIGO:

SUBPROCESO: Compensacion CODIGO:

PROCEDIMIENTO: PLANILLAS DE COMISIONADOS

(2) RESPONSABLE

Departamento de
No. GAF Administracion del
Personal

(1) ACTIVIDAD

Funcionario de DAP

Funcionario de DAP
Jefe del DAP
Gerente de Capital
Humano
Unidad de Rendicién
de Cuentas - GAF

Verificar registro de marcacion de funcionarios
comisionados de otras instituciones a la CONATEL.

Preparar documentacion para enviar reportes de
2 |asistencias de los funcionarios comisionados a sus
Instituciones de origen.

Remitir Notas con los reportes a las Instituciones
de origen.

ALISSON REBECA e e s
MARTINEZ ALMADA AMADA

Fecha: 2025.12.23 10:19:30 -03'00'

Elaborado por:

Revisado por:

Firmada di

e NANCY DEL CARVEN

Firmado digitalmente por

HERMINIO DAVID HERMINIO DAVID ESPINOLA
LOPEZ
Chien ESPINOLA LOPEZ  Fecha: 2025.12.2409:3339
-0300

NUREZ
Nambre de
o-CERTIC

NANCY DEL
CARMEN NUNEZ

2051223112191 0300

Aprobado por:




~ COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
s MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
|CONATEL | COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
COMPONENTE: Control de la Implementacion
PRINCIPIO: Control Operacional
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: PROCEDIMIENTOS
N°: 93 VERSION 1.0
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
PROCESO: Gestién Administracion del Personal CODIGO:
SUBPROCESO: Compensacion CODIGO:
PROCEDIMIENTO: Transparencia
’ . (5)
No. (1) Actividades (2) Tareas Tl_empq f‘e (3) Método @ Rgglstros Procedimientos (6) Cargo
Ejecucién Aplicables . Responsable
Asociados
Utilizar como base la planilla de salarios del . . Procedimiento
- - Planilla salarial S
mes anterior elaborada por el Departamento Digital (Excel) de liquidacion de
. - mensual
de Administracion del Personal. haberes
Verificar que estén incluidos funcionarios, Planilla de
contratados, comisionados, pasantes y Revision manual |salarios del mes -
cargos vacantes. anterior " "
. = - — - ———— — Funcionario de
Consolidar datos |Unificar toda la informacién en una planilla Planilla anica Elaboracion de DAP
1 paralanémina [dnica segun el formato establecido por la 1 dia para némina encargad’o de
mensual normativa de Transparencia. Transparencia _|institucional T .
- . ransparencia
Completar todos los campos requeridos: Digital (Excel)
afio, mes, entidad, cggula, nombres, PIan_lIIa para Ley N.0 5282/14
apellidos, remuneracion, fuente de publicacion
financiamiento, cargo, tipo, entre otros.
. . . . Control interno
Verificar la consistencia y exactitud de los s . . -
) Revision manual |Planilla revisada |de calidad de
datos cargados (ingresos).
datos
Elaborar un Interno DAP/GCH dirigido al Digital (Nota Emision de notas
Departamento de Informatica solicitando la o' Interno emitido  |. Funcionario de
N, . interna) internas
publicacién de la planilla. DAP,
— - encargado de
Remitir el Interno y la planilla al T )
’ . Departamento de Informatica para su Envio digital Sistema Interno - ransparencia
Publicar la némina l?l ”
2 en el portal publicacion. 1 dia Archivo en el
institucional Publicar la planilla en el sitio web Procedimiento | Departamento
Lo . . Plataforma web portal - o
institucional, en el Botén de Transparencia. R de gestion web |de Informatica
institucional
Control de Funcionario de
Verificar la correcta visualizacion y Portal web o DAP,
. - . . Navegador web I publicacion
accesibilidad publica del archivo publicado. verificado institucional encargado de

Transparencia

ALISSON REBECA

Firmado digitalmente por ALISSON
REBECA MARTINEZ ALMADA

MARTINEZ ALMADA Fecha: 2025.12.23 10:19:46 -03'00'

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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CARMEN NUNE

Firmado digitalmente por

HERMINIO DAVID HERMINIO DAVID

ESPINOLA LOPEZ
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

= CONATEL |

COMPONENTE: Control de la Implementacion

PRINCIPIO: Control Operacional

ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS

NO: 94 VERSION 1.0
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO

PROCESO: Gestién Administracién del Personal CODIGO:

SUBPROCESO: Compensacién CODIGO:

PROCEDIMIENTO: Transparencia

(2) RESPONSABLE

Departamento de
No. GAF Administracion del
Personal

(1) ACTIVIDAD

Funcionario de DAP,
encargado de
Transparencia

Departamento de
Informética

1 |Consolidar datos para la nébmina mensual

>
—

2 |Publicar la nédmina en el portal institucional

(—

Remitir Notas con los reportes a las Instituciones
de origen.

ESPINOLA LOPEZ
ESPINOLA LOPEZ Fecha: 2025.12.24

09:34:08-0300'

CARMEN NUNEZ
Aprobado por:

Firmado digitalmente por
ALISSON REBECA ALISSON REBECA MARTINEZ
MARTINEZ ALN}I\ADA
Fecha: 2025.12.23 10:19:56
ALMADA -0300'
Elaborado por:
Revisado por:
Firmado digitalmente
NANCY DEL HERMINIO DAVID Por HERMINIO DAVID




S

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

CONATE!
COMPONENTE: Control de la Implementacion
PRINCIPIO: Control Operacional
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: PROCEDIMIENTOS
No: 93 VERSION 1.0
(1) MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
PROCESO: Gestién Administracion del Personal CODIGO:
SUBPROCESO: Compensacién CODIGO:
PROCEDIMIENTO: SICCA
) . (5)
No. | (1)Actividades (2) Tareas Tiempode | o) pgiogqo | (4 REGISUOS 1o dimientos| &) €ar90
Ejecucién Aplicables . Responsable
Asociados
- . . Planilla Procedimiento
Utilizar la planilla actual de transparencia - . L
: T Digital publicada en de publicacion
publicada en el portal institucional. PR .
web institucional |de transparencia
Ellmllnar registros de pasantes de la Edicién en Excel [Planilla editada -
planilla.
Quitar puntos y comas de los campos
Preparar la planilla [numéricos y de texto (evitar abreviaturas Revisién y edicién [Version limpia  |Control de ’ "
i . ) . Funcionario de
1 a ser presentada |con puntos) y verificar que los datos estén manual de la planilla calidad de datos DAP
en el SICCA correctos.
Guardar el archivo en formato CSV -, Archivo CSV
o Digital (Excel) -
(delimitado por comas). generado
Contar el nimero total de filas (excluyendo
el titulo) y calcular la suma de la columna 1dia Férmulas en Hoja auxiliar de )
"presupuesto” y registrar ambos datos en Excel célculo
una hoja auxiliar para su uso posterior.
Ingresar al portal SICCA e iniciar sesion
) oo Navegador web -
con credenciales institucionales. Registro de
C_ompletar Jos datos r_equendos por el Carga digital en acceso SICCA |Instructivo
sistema (numero de filas, total de
_ resupuesto, etc.).0 plataforma SICCA _ _
Cargar la planilla p L — Funcionario de
2 |enelportal SICCA| _ . . Procedimiento DAP
Subir el archivo CSV generado y presentar. Plataforma SICCA|Archivo cargado |de rendicion
SICCA
Descargar la planilla aprobada generada Planilla Archivo digital
por el sistema y guardar el comprobante Archivo digital aprobada institucional
como constancia de presentacion. descargada como respaldo.

ALISSON REBECA

Firmado digitalmente por

ALISSON REBECA MARTINEZ
MARTINEZ ALMADA

Fecha: 2025.12.23 10:20:09
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Elaborado por:
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Firmado digitalmente por
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W CONATEL]

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE:
PRINCIPIO:
ELEMENTO:
Ne°:

Control de la Implementacion
Control Operacional
PROCEDIMIENTOS

94

VERSION 1.0

(1) MACROPROCESO :

GESTION DEL CAPITAL HUMANO

PROCESO: Gestién Administracién del Personal

CODIGO:

SUBPROCESO: Compensacién

CODIGO:

Aprobado por:

PROCEDIMIENTO: SICCA
(2) RESPONSABLE
Departamento de Funcionario de DAP, D .
No. GAF Administracion del encargado de P "
. Informética
Personal Transparencia
(1) ACTIVIDAD
1 |Preparar la planilla a ser presentada en el SICCA :}
2 | Cargar la planilla en el portal SICCA
Firmado digitalmente por
ALISSON REBECA ALISSON REBECA MARTINEZ
MARTINEZ ALMADA
Fecha: 2025.12.23 10:20:31
ALMADA -03'00"
Elaborado por:
Revisado por:
NANCY DEL HERMINIO Firmado digitalmente por
CAR.‘MEN DAVID ESPINOLA r;»;tglzwwo DAVID ESPINOLA
N U N EZ LOPEZ F;;:; 2025.12.24 09:34:40




