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- TIEMPO DE . . " (.5).
No. (1) Actividades (2) Tareas EJECUCION (3) Método (4) Registros Aplicables Procedimientos (6) Cargo Responsable
Asociados
Compila informacién anterior Verifica la informacion disponible en el area referente a necesidades identificadas y que
verifica la informacién disponible no han sido cubiertas hasta el momento. Registro de Asistencia Diario| o, - 4o pionactar
1 Elaborar Plan de Bienes tar Laboral |Elabora Plan de Bienestar Laboral en borrador 2 semanas |En base a la informacion, elabora el Plan de Bienestar Laboral en borrador. Planilla de Control de Laboral (borrador) Unidad de Bienestar laboral
Remite Plan en borrador Remite, via mail, Borrador del plan a la Division de presupuesto con copia a la GAF y al Ingreso
Dpto. Financiero para su conocimiento
Recibe Plan con asignaciones presupuestarias sugeridas. Recibe plan y verifica las necesidades presupuestarias. Planilla de Control de
Verificar disponibilidad presupuestaria . . . . P Verifica disponibilidad presupuestaria y ajusta plan si corresponde. Horarios Plan de Bienestar I
2 adaptada al plan de Bienestar Laboral Verifica disponibilidad presupuestaria 3dias Registro de Marcaciones (si Laboral Divisién de Presupuesto.
Remite Plan en borrador con la disponibilidad presupuestaria Remite informacién aplica)
’ ) L Recibe informacion
Recibe la informacion
Plan de Bienestar
. ” - Procede a verificar y cerrar en base a la disponibilidad presupuestaria, el Plan de X Laboral
Solcitar aprobacion del Plan de Completa el plan y proyectos en base a la informacion recibida ) Bienestar Laboral. Alinea 0s proyectos. Formulario de Novedades ‘ _
3 N 2 dias — — Unidad de Bienestar laboral
Bienestar Laboral B Elabora borrador de Resolucion de aprobacion del plan . y y Borrador de
Elabora modelo de Resolucion Registro de Incidencias i
Resolucion de
_ D Remite documentacion a la Gerencia de Capital Humano con Copia al Departamento aprobacion
Remite documentacion de Administracion del Personal.
Recib Recibe documentacion. Acusa recibo
echbe Plan de Bienestar | Dpto. Administracion del
- — - — — - Planilla Consolidada de
Controlar y Aprobar el Plan de Verifica documentacion. Analiza la viabilidad del Plan y los proyectos incluidos. Asi Asistencia Laboral Personal.
4 Verifica documentacion de forma integral. Valida ldia  [como la asignacion presupuestaria. Si esta de acuerdo, valida. Sino, remite a la Unidad Borrador de
Bienestar Laboral - Informe Mensual de !
de Bienestar Laboral para ajustes. Asistencia Resolucion de Gerencia de Capital
Remite Remite documentacién Validada. aprobacién Humano.
Recibe Recibe documentacion. Acusa recibo Informe de Remisién a
Recibir y Verificar modelo de - . Verifica la d tacion y borrador d lucion. A: 7 de Resolucio Talento Humano Resolucion de
5 . Verifica documentacién y consigna en el orden del dia. 5 dias eritica la documentacion y borrador de resolucion. Asigna numero de Resolucion y Secretaria General
Resolucion de Aprobacion consigna dentro del orden del dia la aprobacién. Pone a consideracion del Directorio la Planilla Consolidada aprobacion
Pone a disposicién de Directorio informacion. Firmada
Recibe Recibe
Carpeta Digital o Fisica de Resolucién de
i Analiza y verifica plan de Bienestar Laboral Anual Analiza la informaci6n disponible. Si esta de acuerdo, se aprueba por Acta de Asistencias aprobacion
6 Aprobar Resolucion 1dia . o o . - - . . Directorio
Aprueba Plan de Bienestar Laboral Anual Directorio, sino solicita los ajustes y aclaraciones correspondientes. Registro de Documentos Plan de Bienestar
Archivados Laboral
Remite Remite para su formalizacion y socializacién correspondiente
Recibe documentacion aprobada Recibe documentacin. Notificacién de
- . . i i i6 i6 i i i 4 Observaciones Resolucion de .
7 Socializar Resolucion de aprobacion |Formaliza documentacion 2horas |Archiva copia de la resolucion de aprobacion y remite copia autenticada a las areas . N " Secretaria General
correspondientes para su socializacion. Registro de Ajustes aprobacion
Remite para socializacion Requeridos
Recibe la resolucién de aprobacién Recibe la resolucién de aprobacion. Herramienta de
p!
s Elaborar y aplicar Herramienta de  |Elabora un diagnéstico para priorizar proyectos 2di En base al PBL, elabora herramientas de diagndstico de viabilidad y priorizacion de R po‘cu"d‘en\;o /?_“S‘?d,o g d'agno_sé'cg de Unidad de Bi tar laboral
diagnéstico \dentifica actividades en base al plan 1as | proyectos. egistro : e‘n icacion de o neges:sva es‘ nidad de Bienestar laboral
Apli . - Aplica herramientas de diagnéstico, mediante entrevistas y encuestas a los funcionarios Justes an de Bienestar
plica diagnéstico Laboral
Recibe Herramienta Recibe los requerimientos de informacion.
e — ; Planilla Validada Herramienta de
) . SR - - L ontesta cuestionarios y entrevistas iagnésti i i
9 Aplicar herramienta de diagnéstico |Completa con informacion y opiniones 2 semanas Acta de Validacion (si aplica) d:]e:_;;;o;g;:get;e Funcionarios de Conatel
Entrega formulario de diagnéstico completo Pone a disposicion la informacién requerida.
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Archiva definitivamente

Archiva la documentacién

TIEMPO DE ©
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (4) Registros Aplicables Procedimientos (6) Cargo Responsable
EJECUCION '
Asociados
Recibe Recibe informacién
e ) Compara la informacién recibida con el plan de Bienestar Laboral aprobado de manera
Verifica. Elabora la priorizacién de proyectos N . .
a priorizar aguellos proyectos gue reguieren de mayor urgencia.
. . . " Inicia el proceso de gestién de proyectos, contacta con instituciones y profesionales Proyecto de
Gestiona los proyectos con las areas internas y externas directamente o ) . " ! . .
involucradas v realiza las acciones necesarias para consequir la especialistas enfocados al proyecto. Ademas realiza las gestiones financieras Bienestar Laboral
10 Gestionar la Ejecucion del Plan, :n:/ Ieumemat:i{ﬁn deIIZ o ectol 1asp oul Lmes |necesarias. Valida con el Departamento de Administracién del Personal y con la Informe Final de Asistencia | Resolucionde |, .\ 4 (o pionociat jaboral
proyecto de Bienestar Laboral P proyecto. Gerencia de Capital Humano. Ademas, se valida con todas las areas necesarias. Planilla Consolidada Final aprobacion
B o - . Evaltia la asignacion de presupuesto con base en el PBL y el proyecto. Solicita Plan de Bienestar
Evaltia la asignacion presupuestaria y presenta un informe de manera a poner " o - N » 7 Laboral
. - ) s disponibilidad presupuestaria y asignacién o reprogramacion en el PAC. Elabora
en ejecucion el proyecto. Elabora modelo de resolucion de aprobacion s -
Resolucién de aprobacién en borrador
. Remite para su validacion al departamento de Administracion del Personal con copia a
Remite .
la Gerencia de Capital Humano.
Recibe y Verifica Recibe. Acusa Recibo N Proyecto de Dpto. Administracion del
n n — - — - — - - — Informe Remitido . Personal.
11 Validar proyecto de Bienestar Laboral Valida el proyecto en base a la disponibilidad presupuestaria y el respaldo 2 dias Verifica el proyecto con la informacion disponible y con Base en el PBL. Si esta de Constancia de Envio (correo Blene‘starbLaboraI
documental correspondiente. acuerdo valida el proyecto y remite, sino, remite a la unidad de Bienestar Laboral para 0 memo) Validacion F‘e Gerencia de Capital
Remite los ajustes y aclaraciones correspondientes. documentacion Humano
Recibe documentacion.
Recibe Proyecto de
Bienestar Laboral
- - — - — — Informe Publicado / Resolucion de
Verifica la documentacion y borrador de resolucién. Asigna nimero de Resolucién y Di bl bacionP
12 Recibir y poner a disposicion Proyecto|Verifica documentacion y consigna en el orden del dia. 5 dias consigna dentro del orden del dia la aprobacién. Pone a consideracion del Directorio la . Isponible . apro au_on royect Secretaria General
. h . . Registro de Publicacion o de Bienestar
informacion.
Interna Laboral
Resolucion de
Pone a disposicion de Directorio aprobacion
’ Recibe informacion
Recibe
Formulario de Solicitud de
Verifica documentacion y proyecto con la asignacion presupuestaria y Caso Especial Proyecto de
. objetivos propuestos h Analiza la informacién disponible. Si esta de acuerdo, se aprueba por Acta de ) ESp Bienestar Laboral . .
13 Analizar y aprobar proyecto 1dia " : - . N " Resolucion o Nota de ) Directorio
Directorio, sino solicita los ajustes y aclaraciones correspondientes. o Resolucién de
Aprueba Proyecto Aprobacién de Caso robacion
Especial aprobacio
Remite la aprobacion para su correspondiente socializacion.
Remite a fin de solicializar
. Recibe informacién
Recibe )
Planilla Integrada con Casos
. L. " . Copia el acta de directorio por el cual se aprueba. Escanea y autentica Resolucion. Especiales Resolucién de .
14 municar la Resolucién 6 hor " - retari neral
Comunicar la Resolucio Formaliza resolucion 3 horas Informe Consolidado con aprobacion Secretaria General
Remite d taci6 Remite Resolucion de aprobacion a la unidad de Bienestar Laboral con copia a la Casos Especiales
emite documentacion Gerencia de Capital Humano y al Departamento de Administracion del Personal
Recibe Recibe resolucién de aprobacién
Respalda el proyecto e inicia el pri de implementacion, gestionando 10s recur: Archivo Historico Proyecto de
Tomar conocimiento, respaldar Respalda proyecto espal »a €l proyecto e inicia el proceso de Implementacion, gestionando los recursos Actualizado Bienestar Laboral . .
15 " hi lhora |necesarios para su puesta en marcha. Registro de R d Resolucion d Unidad de Bienestar laboral
proyecto y archivar Inicia el proceso de implementacion egistro de Resguardo esolucion de
Documental aprobacion
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(2) RESPONSABLE

Dpto. Administracion del

Unidad de Bienestar Division de PEEEL: . . . Funcionarios
No. Secretaria General Directorio
laboral Presupuesto. . . de Conatel
Gerencia de Capital
(1) ACTIVIDAD Humano.
1 |Elaborar Plan de Bienes tar Laboral |

2 |Verificar disponibilidad presupuestaria adaptada al plan de Bienestar Laboral

3 |Solicitar aprobacién del Plan de Bienestar Laboral

4 |Controlar y Aprobar el Plan de Bienestar Laboral

5 |Recibir y Verificar modelo de Resolucién de Aprobacion

6 |Aprobar Resolucion

7 |Socializar Resolucién de aprobacion

8 |Elaborar y aplicar Herramienta de diagnéstico

i

9 |Aplicar herramienta de diagndstico

10 |Gestionar la Ejecucion del Plan, proyecto de Bienestar Laboral

1

1

[

Validar proyecto de Bienestar Laboral

12 |Recibir y poner a disposicién Proyecto

13 |Analizar y aprobar proyecto

14 |Comunicar la Resolucion

j 0

15 | Tomar conocimiento, respaldar proyecto y archivar

4

Firmado digitalmente por ALISSON

ALISSON REBECA
REBECA MARTINEZ ALMADA
MARTINEZ ALMADA Fecha: 2025.12.23 10:31:52 -03'00'

Elaborado por:

Revisado por:

NANCY DEL g o
mmCoo N rCoo JORGE MANUEL  Firmado digitaimente por Jorae
CARMEN ELECTRONICA, sn=NURE MANUEL MEZA FRANCO HERMINIO DAVID ESPINOLA  Firmado digitaimente por HERMINIO DAVID
Aprobado por: NUNEZ MEZA FRANCO  recha: 2025122 1720605 0300 Lopez




