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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
B CONATEL
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacién Subprocesos
Ne: 39 VERSION 3|

MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO

PROCESO: GESTION ADMINISTRACION DEL PERSONAL

OBJETIVO DEL PROCESOQ: Coordinar eficazmente la gestion de: conocimientos, habilidades, destrezas, capacidades y experiencias del grupo de personas que conforman o integran la institucién

Subprocesos (5) Objetivo (6) Cargo Responsable

Elevar los niveles de satisfaccion, bienestar y productividad del
Bienestar Laboral componente humano para el mejoramiento de su desempefio laboral y el Unidad de Bienestar Laboral
aumento de la motivacién personal.
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

| CONATEL |
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos
No: 46

VERSION 3

MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO

PROCESO: GESTION ADMINISTRACION DEL PERSONAL

SUBPROCESO: Bienestar Laboral

PRODUCTO

CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

Clientes y/o grupos de Interés

Acogedora

integral

Guarderia ——
limpia

Con personal capacitado

Funcionarios

Planificada

Pausa activa Obligatoria

integral

Funcionarios

Acogedor

Espacio de lactancia integral

limpio

Funcionarias Madres en periodo de lactancia

integrador

Espacios recreativos correctamente distribuido

accesible

Funcionarios
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

Il CONATEL |

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Subprocesos

NO: 47 VERSION 3
MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO
PROCESO: GESTION ADMINISTRACION DEL PERSONAL
SUBPROCESO: Bienestar Laboral
Insumos Caracteristicas del Insumo Proveedores
Integral
Marco Normativo Objetivo Poder Legislativo
Claro
Preciso
Claro
Contrato Objetivo Gerencia Operativa de Contrataciones
Preciso
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

ONA
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
Ne: 48 VERSION 3.0
MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO

PROCESO: GESTION ADMINISTRACION DEL PERSONAL

OBJETIVO DEL PROCESO: Coordinar eficazmente la gestion de: conocimientos, habilidades, destre
grupo de personas que conforman o integran la institucion

zas, capacidades y experiencias del

SUBPROCESO: Bienestar Laboral

OBJETIVO:Elevar los niveles de satisfaccion, bienestar y productividad del componente humano pa
laboral y el aumento de la motivacion personal.

ra el mejoramiento de su desempefio

RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

OBJETIVO

Elaborar Plan de Bienes tar Laboral

Planifica r las actividades y proyectos
relativos al bienestar laborar

Verificar disponibilidad presupuestaria adaptada al plan de Bienestar Laboral

Lograr el financiamiento del plan de
Bienestar laboral para su desarrollo
integral.

Solicitar aprobacion del Plan de Bienestar Laboral

Obtener la validacién del PBL.

Controlar y Aprobar el Plan de Bienestar Laboral

Generar un Plan de Bienestar Laboral en
tiempo v forma.

Recibir y Verificar modelo de Resolucién de Aprobacién

Aprobar Resolucion

Formalizar institucionalmente el Plan de
Bienestar Laboral

Socializar Resolucién de aprobacion

Dar a conocer Resolucién de aprobacion
del Plan de Bienestar Laboral

Elaborar y aplicar Herramienta de diagndstico

Iniciar la ejecucion del Plan de Bienestar
Laboral

Aplicar herramienta de diagndéstico

Brindar informacién acerca de las
necesidades de bienestar laboral

Gestionar la Ejecucion del Plan, proyecto de Bienestar Laboral

DESAITONAT aCCIONES TECESaITas a M ue |
dar cumplimiento al Plan de Bienestar
| abaoral

Validar proyecto de Bienestar Laboral

Verificar y Validar Proyecto de Bienestar
Laboral

Recibir y poner a disposicién Proyecto

Gestionar la formalizacién del Proyecto

Analizar y aprobar proyecto

Aprobar institucionalmente el proyecto
de manera a formalizar acciones.

Comunicar la Resolucién

Dar a conocer Resolucion de aprobacion
del Proyecto

Tomar conocimiento, respaldar proyecto y archivar

Resguardar la informacién y respaldar
documentalmente las acciones
desarrolladas.
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COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

proyecto y archivar

Archiva definitivamente

PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS VERSION 3.0
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N° 49
PROCESO: GESTION ADMINISTRACION DEL PERSONAL
SUBPROCESO: Bienestar Laboral
TIEMPO DE
EJECUCION
(Horas/
N° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD Funcionario)
1 Compila informacién anterior
Elaborar Plan de Bienes tar verifica la informacién disponible
Laboral Elabora Plan de Bienestar Laboral en borrador 2 semanas
Remite Plan en borrador
Verificar disponibilidad Recibe Plan con asignaciones presupuestarias sugeridas.
2 presupuestaria adaptada al plan |Verifica disponibilidad presupuestaria 3 dias
de Bienestar Laboral Remite Plan en borrador con la disponibilidad presupuestaria
3 Recibe la informaciéon
Solicitar aprobacion del Plan de |Completa el plan y proyectos en base a la informacion recibida .
. — 2 dias
Bienestar Laboral Elabora modelo de Resolucion
Remite documentacion
4 Recibe
gg:;zgr {:Eg?;ar el Plan de Verif!ca documentacién de forma integral. Valida 1 dia
Remite
5 " o Recibe
Eggggs{%ﬂg‘fgggsﬁgﬂde Verifica d_ocume_r]tacién y cons?gna en el orden del dia. 5 dias
Pone a disposicion de Directorio
6 Recibe
- Analiza y verifica plan de Bienestar Laboral Anual .
Aprobar Resolucion Aprueba Plan de Bienestar Laboral Anual Ldia
Remite
7 Socializar Resolucién de Recibe.documentacién' Eaprobada
aprobacion Formallza docunjehtac‘lc')n 2 horas
Remite para socializacion
Recibe la resolucién de aprobaciéon
Elaborar y aplicar Herramienta [Elabora un diagnostico para priorizar proyectos P
8 ) 2 — — 2 dias
de diagnéstico Identifica actividades en base al plan
Aplica diagnéstico
9 Aplicar herramienta de Recibe Herram_lenta — —
diagnostico Completa con mfprmacpn y opiniones 2 semanas
Entrega formulario de diagnoéstico completo
10 Recibe
Verifica. Elabora la priorizacién de proyectos
Gestiona los proyectos con las areas internas y externas directamente involucradas y realiza
. . ., las acciones necesarias para conseguir la Implementacién del proyecto.
Gestionar la Ejecucion del Plan, 1 mes
proyecto de Bienestar Laboral
Evalla la asignacion presupuestaria y presenta un informe de manera a poner en ejecucion
el proyecto. Elabora modelo de resolucién de aprobacion
Remite
11 Recibe y Verifica
Validar proyecto de Bienestar |Valida el proyecto en base a la disponibilidad presupuestaria y el respaldo documental 2 dias
Laboral correspondiente.
Remite
Recibir y poner a disposicion Reqpe — - - .
12 Proyecto Verifica documentacion y consigna en el orden del dia. 5 dias
Pone a disposicién de Directorio
Recibe
Verifica documentacion y proyecto con la asignacion presupuestaria y objetivos propuestos
13 Analizar y aprobar proyecto 1 dia
Aprueba Proyecto
Remite a fin de solicializar
Recibe
14 Comunicar la Resolucion Formaliza resolucién 3 horas
Remite documentacion
- Recibe
15 Tomar conocimiento, respaldar Respalda proyecto 1 hora

ALISSON REBECA

Firmado digitalmente por ALISSON
REBECA MARTINEZ ALMADA

MARTINEZ ALMADA Fecha: 2025.12.23 10:30:36 -03'00'

Elaborado por:

Revisado por:

NANCY DEL

CARMEN NUNEZ &=
Aprobado por:

of NANCY DEL CARMEN NUREZ Firmado digitalmente por
"Jii’fli“‘”"”“ JORG E MAN U E L JORGE MANUEL MEZA FRANCO
MEZA FRANCO Fecha: 2025.12.23 17:00:53

-03'00"




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

| &
(CONATEL

COMPONENTE: Control de la Planificacion

PRINCIPIO: Gestién por Procesos

FORMATO: Tipos de Informes — Grupos de interés Internos y Externos

Ne°: 50 VERSION 3
MACROPROCESO : GESTION DEL CAPITAL HUMANO

PROCESO: GESTION ADMINISTRACION DEL PERSONAL

SUBPROCESO: Bienestar Laboral

o (Origen y/o Grupos de e . Destinatario Fecha de Entrega Periodicidad
N . Informes Especificacién o Requisitos
Interés
Interno Externo
2 Normas y 'F,‘olltlcas Internas Plan anual de Bienestar Laboral N‘ece5|-d§1‘des de funuonano‘s Directorio Anual
de operacion Disponibilidad Presupuestaria
3 Dlspps_lcmn.es _ Proyectos Necesidades de funcionarios Funuonanos_ Y su grupo Peribdico
Administrativas internas. Familiar

Firmado digitalmente por

ALISSON REBECA aissoN ReBECA MARTINEZ
MARTINEZ ALMADA ALMADA

Fecha: 2025.12.23 10:30:47 -03'00"
Elaborado por:

Revisado por:

NANCY DEL =5

Aprobado por: ALLICLE

ELECTRONICA, sn=NUNEZ,
givenName=NANCY DEL CARMEN,
serialNumber=C11691916, cn=NANCY

JO RG E MAN U EL Firmado digitalmente por JORGE

MANUEL MEZA FRANCO

MEZA FRANCQ Fecha: 2025.12.23 17:01:11 -03'00

SERVIDORES PUBLICOS, ou=FIRMA
7 DT
TNUTNLZ Fecha: 2025.12.23 14:26:07 -03'00




