N\ N
[CONATEL|

COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES

" GOBIERNOpzr | PARAGUAI
*» PARAGUAY | REKUAI

RESOLUCION DIRECTORIO N° 3501/2025

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION EL SUBPROCESO “GESTION DEL PROTOCOLO Y CEREMONIAL
INSTITUCIONAL - VESION 1.0”, DEL PROCESO PROTOCOLO Y CEREMONIAL, CORRESPONDIENTE AL
MACROPROCESO GESTION DE LA COMUNICACION; DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES —
CONATEL.

Asuncion, 30 de diciembre de 2025.

VISTO: El Decreto N° 962 del 27 de noviembre de 2008, la Resolucién CGR N° 425/2008 del 9 de mayo de 2008, la
Resolucion CGR N° 377/2016 del 13 de mayo de 2016, y el Interno CCCIM 0131/2025 del 29 de diciembre de 2025,
presentado por la Coordinacion del Comité de Control Interno MECIP, y;

CONSIDERANDO: Que, el Decreto del Poder Ejecutivo N° 962 del 27 de noviembre de 2008, aprueba la implementacion
del Modelo Estandar de Control Interno para Entidades Publicas del Paraguay sujeta a la Ley N°® 1535/99.

Que, la Resolucién CGR N° 425/2008 del 9 de mayo de 2008, establece y adopta el Modelo Estandar de Control Interno
para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP, como marco para el control, fiscalizacion y evaluacion de los sistemas de
Control Interno de las instituciones sujetas a la supervision de la Contraloria General de la Republica.

Que, la Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno del MECIP 2015, aprobada mediante Resolucion
CGR N° 377/2016, establece que las instituciones deben gestionar sus operaciones a través de un enfoque basado en
procesos y mantener procedimientos para la identificacion y evaluacion continua de los riesgos.

Que, la Coordinacion del Comité de Control Interno MECIP, a través del Interno CCCIM 0131/2025 del 29 de diciembre de
2025, informa sobre el desarrollo de los formatos del Sistema de Gestién por Procesos de la Divisién de Protocolo,
desarrollado por los funcionarios responsables de la dependencia, con el apoyo de las Coordinaciones del MECIP y solicita
la aprobacion del mismo a través de Resolucion de Directorio.

POR TANTO: El Directorio de la Comisién Nacional de Telecomunicaciones, en sesién ordinaria del 20 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 los formatos del Subproceso “Gestién del Protocolo y Ceremonial Institucional — Versién 1.0”
del Proceso Protocolo y Ceremonial, correspondiente al Macroproceso Gestién de la Comunicacién, cuyo
responsable es la Division de Protocolo de la Comision Nacional de Telecomunicaciones — CONATEL, conforme
a la Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno - MECIP 2015, de acuerdo con los
documentos que se anexan de forma digital a la presente resolucion.

Art. 2°  INSTRUIR a los responsables de los Macroprocesos, Procesos y Subprocesos a implementar de manera efectiva
los formatos caracterizados aprobados, los cuales constituyen herramientas fundamentales para la adecuada
documentacion, evaluacion, control y mejora continua de los procesos internos de la institucion.

Art. 3° INSTRUIR a los responsables de los Macroprocesos, Procesos y Subprocesos a mantener la actualizacién
permanente de los mismos, incorporando oportunamente cualquier modificacion derivada de nuevas
disposiciones legales, normativas internas, lineamientos institucionales o acciones de mejora continua.

En caso de no existir cambios normativos o mejoras identificadas, los procesos deberan ser revisados,
evaluados y validados al menos una (1) vez al afio, con el acompafiamiento y apoyo de las Coordinaciones del
MECIP, dejando constancia documentada y verificable de dicha revision.

Art. 4° INSTRUIR a la Auditoria Interna Institucional a realizar el control y evaluacién del cumplimiento de los procesos
aprobados en la presente Resolueitn, asi comea emitir las propuestas de mejora continua que correspondan.

Art. 5° ENCOMENDAR a las Cog
Subproceso aprobado a

dinaciones del Comitg, de
Os Lideres y Miembrgs

ontrol Interno y del Equipo MECIP la socializacion del
del|EquipoMECIP.

Art. 6°

Art. 7°

UAN CARLOS DUARTE DURE
Presidente
s. Dir. N° 3501/2025

A1162782

Pte. Franco N° 780 Ayolas — Edificio Ayfra — Telef. 438 2400 / 438 2401
Asuncién - Paraguay.
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION

(CONATEL
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicibn Macroproceso
NO: 37
Versién 1.0
Tipo de Macroproceso
Macroproceso -Codigo Objetivo Cargo Responsable
Estratégico | Misional Apoyo
Desarrollar e implementar estrategias comunicacionales efectivas, que
permitan a los usuarios, prestadores de servicios de telecomunicaciones,
GESTIONDELA | e . resitados de Ia aieeucion de policas, planes. 3 proyectos e Ia X
COMUNICACION ' . J N P . ' p_ ! y proy Divisibn Comunicacién Social
CONATEL, a fin de promover la participacion e interaccion con las partes
interesadas internas y externas, contribuyendo al buen posicionamiento de la imagen
Institucional.
Firmado digitalmente por
RAMONA RAMONA BEATRIZ GARAY
BEATRIZ GARAY DecusiLLA

DE CUBILLA

Fecha: 2025.12.29 11:35:34
-03'00'




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

|[CONATEL
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificaciéon Procesos
NeO: 38 Version 1.0
MACROPROCESO GESTION DE LA COMUNICACION Codigo:
Desarrollar e implementar estrategias comunicacionales efectivas, que
permitan a los usuarios, prestadores de servicios de telecomunicaciones, ciudadanos, entes gubernamentales y plantel humano, el
OBJETIVO conocimiento de las acciones, servicios, resultados de la ejecucién de politicas, planes y proyectos de la CONATEL, a fin de

promover la participacién e interaccion con las partes interesadas internas y externas, contribuyendo al buen posicionamiento de la
imagen Institucional.

Proceso / Codigo

Objetivo Cargo Responsable

PROTOCOLO Y CEREMONIAL

Establecer los lineamientos, normas y procedimientos que regulen la organizacion, coordinacion y

ejecucion de los actos oficiales, ceremonias y eventos institucionales de la Comisién Nacional de Jefe
Telecomunicaciones (CONATEL), a fin de garantizar el orden, la coherencia institucional, el respeto Division de Protocolo
a la jerarquia, la imagen corporativa y las buenas préacticas protocolares.




| CONATEL |

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

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Subprocesos

Ne: 39 Version 1.0
MACROPROCESO GESTION DE LA COMUNICACION

PROCESO PROTOCOLO Y CEREMONIAL

OBJETIVO DEL PROCESO

Establecer los lineamientos, normas y procedimientos que regulen la organizacioén, coordinacion 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, la imagen corporativa y las buenas précticas protocolares.

Subproceso / Cédigo Objetivo Cargo Responsable
Gestion de Protocolo y Ceremonial Asegurar la correcta organizacion y desarrollo de los actos y ceremonias institucionales de la CONATEL, mediante Jefe
Institucional la aplicacién de lineamientos protocolares que fortalezcan la imagen, el orden y la formalidad institucional. Protocolo

RAMONA Firmado
digitalmente por
BEATRIZ RAMONA BEATRIZ
GARAY DE GARAY DE CUBILLA
Fecha: 2025.12.29
CUBILLA 11:35:55 -03'00"




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

| CONATEL | COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: Gestion por Procesos
FORMATO: Determinaciéon Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso
NO: 46
Version 1.0

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

PRODUCTO CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO Clientes y/o grupos de Interés

Conformidad protocolar

Se ajusta a las normas de protocolo, ceremonial, precedencia y jerarquia institucional vigentes en la CONATEL.
Orden y formalidad

Garantiza el desarrollo ordenado, formal y coherente de los actos y ceremonias institucionales.

Imagen institucional fortalecida

Proyecta una imagen institucional adecuada, uniforme y profesional ante autoridades, funcionarios y ciudadania.
Actos oficiales, ceremonias y |Coordinacion interinstitucional

Oportunidad y puntualidad

Se ejecuta en el tiempo y lugar establecidos, conforme al cronograma aprobado.

Documentacion y registro

Cuenta con registros de planificacion, invitaciones, programas, listas de asistencia y actas, cuando corresponda.
Control y trazabilidad

Permite la verificacion y evaluacion del cumplimiento del subproceso, facilitando la mejora continua.

eventos institucionales Integra de manera oportuna la participacion de autoridades internas y externas, conforme a los lineamientos establecidos.

(Presidencia, Directorio, areas
internas, autoridades externas




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

| CONATEL COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: Gestién por Procesos
FORMATO: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
Ne: 47
Version 1.0
MACROPROCESO GESTION DE LA COMUNICACION
PROCESO PROTOCOLO Y CEREMONIAL
SUBPROCESO Gestion de Protocolo y Ceremonial Institucional
Insumos Caracteristicas del Insumo Proveedores

Solicitudes formales de realizacion de actos o ceremonias.

Agenda institucional del Presidente, Directorio y autoridades.

Normativa vigente de protocolo y ceremonial.
Lineamientos de imagen institucional.

Informacion del evento (tipo, fecha, lugar, participantes).
Recursos logisticos disponibles.

Presupuesto autorizado (cuando aplique).

Claridad y precision de la solicitud.
Oportunidad (remitidos en tiempo adecuado).
Conformidad con la normativa vigente.
Informacion completa y validada.

Aprobacion de la autoridad competente.

Externos: MITIC, CGR, AGPE

Internos:Presidencia de la
CONATEL.

Directorio.

Secretaria General.

Direcciones y todas las areas de la
CONATEL

Comunicacion Institucional.

Recursos:

Humanos:
Todas las areas de la institucién

Fisicos, materiales, tecnolégicos:

- Equipos y sistemas informaticos, conectividad

- Mobiliarios, equipos e insumos de oficina

- Paquetes de ofimatica (planilla electrénica, procesador de texto).

- Programas informéaticos de disefio gréafico, de produccién audiovisual, otros.

Financieros:

Los asignados en el presupuesto
anual de gastos de la institucion.

Firmado digitalmente
RAMONA por RAMONA BEATRIZ

BEATRIZ GARAY GARAY DE CUBILLA

Fecha: 2025.12.29
DE CUBILLA 1??3::13 -03'00'




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

|CONATEL | .
COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: Gestion por Procesos
FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos
Ne: 48
Version 1.0
MACROPROCESO GESTION DE LA COMUNICACION
PROCESO PROTOCOLO Y CEREMONIAL
Establecer los lineamientos, normas y procedimientos que regulen la organizacién, coordinacién y ejecucion de los actos oficiales, ceremonias y eventos
OBJETIVO institucionales de la Comisién Nacional de Telecomunicaciones (CONATEL), a fin de garantizar el orden, la coherencia institucional, el respeto a la jerarquia, la
imagen corporativa y las buenas practicas protocolares.
SUBPROCESO Gestion de Protocolo y Ceremonial Institucional Codigo
OBJETIVO Asegurar la correcta organizacion y desarrollo de los actos y ceremonias institucionales de la CONATEL, mediante la aplicacion de lineamientos protocolares que
fortalezcan la imagen, el orden y la formalidad institucional.
N° RELACION DE ACTIVIDADES OBJETIVO Ciclo PHVA
i . Recibir y registrar formalmente las solicitudes para la realizacion de actos o ceremonias institucionales, asegurando
1 [Recepcion de la solicitud del acto o evento . . o . P
informacion completa y autorizacion correspondiente.
g e Definir el tipo de acto, precedencia, orden ceremonial, cronograma y requerimientos necesarios, conforme a las normas de
2 |Andlisis y planificacion protocolar L P
protocolo y ceremonial vigentes
U - Coordinar con las areas internas y proveedores externos los recursos humanos, técnicos y logisticos necesarios para el
3 |Coordinacion interinstitucional y logistica . H
desarrollo adecuado del acto o ceremonia.
Indagar respecto al grado de satisfaccion de las partes interesadas internas con los mecanismos, canales y medios utilizados
4 [Ejecucién del acto o ceremonia institucional para difundir informaciones relevantes para la gestion y el desempefio laboral, que sirva de base para tomar decisiones de Vv
mejora.
. L . Registrar la ejecucion del acto, evaluar el cumplimiento de los lineamientos protocolares e identificar oportunidades de mejora
5 |Cierre, evaluacion y registro del evento Vv
para futuros eventos.
Formular acciones correctivas y/o de mejora del - . . . . . L
6 Tomar decisiones que permitan la mejora continua del subproceso y gestionar su implementacién oportuna. A

subproceso




COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

L ~_
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: Gestion por Procesos
FORMATO: Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos
NO: 50
Version 1.0
MACROPROCESO : GESTION DE LA COMUNICACION
PROCESO: PROTOCOLO Y CEREMONIAL
SUBPROCESO: Gestion de Protocolo y Ceremonial Institucional
NO Origen y/o Grupos Informes Especificacién o Requisitos DL Fecha de Entrega
de Interés Origen y/o Grupos de Interés Interno Externo Periodicidad
Informe de planificacién de actos oficiales. Documentq que expone t|pg de acto, fecha, lugar, autoridades, Directorio Mensual
precedencia, programa oficial
Normas y Politicas — - —
1 internas Documento que sefiala el grado de satisfaccion de las partes
de operacion interesadas internas, respecto a los mecanismos, canales, claridad y
. . . oportunidad de los mensajes, informaciones y campafias . .
Informe de ejecucién de actos y ceremonias. S " . Directorio Mensual
comunicacionales desplegadas, fortalezas, debilidades y oportunidades
de mejora con la descripcion del desarrollo del acto, cumplimiento del
programa, participantes
Documento que establece las acciones, actividades, metas, plazos y los
2 Requerimientos Plan anual de Protocolo recursos necesarios para !a puesta en marcha de los mecanismos y MITIC Mensual
legales canales de comunicacion interna que la institucion se propone para
cada ejercicio.
Requerimientos para
cumplimiento de e Informes sobre temas puntuales relativos a Protocolo, a requerimiento . . . Por cada solicitud
3 Informes especificos o puntuales Solicitantes internos | Solicitantes externos recibida

obligaciones de de parte.

informacion

RAMONA BEATRIZ [imtesatoncss
GARAY DE

Elaborado por: CUBILLA
CUBILLA -0300

Fecha: 2025.12.29 11:36:51
00"

Revisado por:

Aprobado por el DIRECTORIO DE LA CONATEL
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

ADMINISTRACION DE RIESGOS Y CONTROLES

TS
[ILCONATEL

DEPENDENCIA DIVISION DE COMUNICACION SOCIAL

(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.

Pagina 1

RAMONA

Firmado digitalmente
por RAMONA BEATRIZ

BEATRIZ GARAY GARAY DE CUBILLA

DE CUBILLA

Fecha: 2025.12.29
11:34:41 -03'00'
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.

BEATRIZ GARAY DE CUBILLA

GARAY DE CUBILLA Fecha: 2025.12.29 11:35:01 -03'00'
Elaborado por:

RAMO NA BEATR'Z Firmado digitalmente por RAMONA

Revisado por:

Aprobado por el DIRECTORIO DE LA CONATEL
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

[CONATEL
PRINCIPIO: CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO: POLITICAS OPERACIONALES
FORMATO: Definicion Politicas de Operacion — Objetivos Institucionales/Macroprocesos/Procesos
Ne:

Versién 1.0

OBJETIVO INSTITUCIONAL:

OE04- ALCANZAR UN BUEN POSICIONAMIENTO E IMAGEN, Y FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

MACROPROCESO GESTION DE LA COMUNICACION
PROCESO PROTOCOLO Y CEREMONIAL
SUBPROCESO Gestion de Protocolo y Ceremonial Institucional
Riesgos Aspectos Criticos Acciones Politicas de Operacion
. . Verificacion doble de
Datos incompletos o incorrectos sobre el |. L . .
informacién antes de difundirla.
acto/evento.
. . . Uso de plantillas y checklists “Toda informacion relacionada con actos y ceremonias institucionales debe ser verificada, actualizada y aprobada antes de
Inexactitud Informacién mal comunicada a las ; e s . . X PR
N L estandarizados. su difusion, garantizando exactitud y coherencia con las normas protocolares de la institucion.
autoridades o invitados.
” ' itacion periodi |
Documentacion protocolar desactualizada. Capacitacién periédica a
personal de protocolo.
Planificacién anticipada y
calendarizacion de actividades.
Retrasos en la organizacion de actos.
Coordinacién interinstitucional
Desacierto Falta de coordinacién con otras areas o formal mediante actas o correos |“Todos los actos y ceremonias institucionales deberan ejecutarse conforme a los procedimientos establecidos, asegurando

instituciones.

Omisién de pasos protocolares establecidos.

oficiales.

Revisién del cumplimiento de
procedimientos antes, durante y
después del evento.

coordinacién interinstitucional y cumplimiento de los estandares protocolares.”

Elaborado por:

RAMONA BEATRIZ  fmen s et oe
GARAY DE CUBILLA SUBUA

Fecha: 2025.12.29 10:54:40 -03'00"

Revisado por:

Aprobado por el DIRECTORIO DE LA CONATEL
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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
FORMATO: Disefio de Procedimientos
Ne: 93

VERSION 1.0

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

PROCEDIMIENTO:

Gestion de Protocolo y Ceremonial Institucional

Tiempo de

No. Actividades Tareas St Método Registros Aplicables Procedimientos Asociados Cargo Responsable
Recibir solicitudes por correo o mesa de entrada.
Recepcion de la solicitud |- Verificar datos completos de la solicitud (fecha, lugar, tipo de evento, Recepcion formal en mesa| Formulario de solicitud de
1 30 DIAS de entrada o correo institucional. Revision evento, correo recibido, Jefe Division Protocolo
del acto o evento - . . . .
inicial de informacion. registro en sistema STAF.
- Registrar la solicitud en sistema de seguimiento interno.
Revisar requisitos protocolares segtin tipo de evento.
T B Vi imi Revision mental nsul n Agen reliminar, plan . .
Andlisis y planificacion Elaborar plan de actividades y agenda preliminar. evisitn documental y consu ta con . genda p € ar, plan de Funcionarios de Division
2 31 DIAS responsables protocolares. Planificacién | protocolo, lista de recursos,
protocolar ) I Protocolo
con checklist. acta de planificacion.
- Identificar recursos necesarios (personal, materiales, logistica).
Contactar a instituciones involucradas. Reuni lamadas d vi d »
s " " - euniones, correos, llamadas de inutas de reunion, correos
- Coordinar transporte, seguridad y recursos necesarios. . S Ny " ! e .
3 ﬁ?(frriglsnt;ﬁggnal Jogistica P g y SEGUN EVENTO |coordinacién. Uso de checklists de de confirmacién, plan o Jefe Division Protocolo
ylog logistica. logistico actualizado. Comunicacion Interna y
- Confirmar disponibilidad de participantes y servicios. Externa
Ejecucion del acto o - Montaje de escenarios y espacios Supervision directa durante la ejecucion Supervision directa durante Funcionarios de Division
4 céremonia institucional J' 5 invi _ ' SEGUN EVENTO Lisfas de verificacion en tiem ojreal - 1a ejecucién. Listas de Protocolo
- Recepcion de invitados. P ) verificacion en tiempo real.
- Desarrollo del evento conforme a agenda y protocolo.
Recolectar comentarios y observaciones de participantes. Evaluacién con checklist
Cierre, evaluacion y registro |- Evaluar cumplimiento de agenda y protocolo. Evaluacion con checklist, entrevistas o entrevistas o encuestas i
5 15 DIAS h - L " Jefe Divisién Protocolo
del evento encuestas breves. Archivado fisico/digital. breves. Archivado
- Archivar documentacion del evento. fisico/digital.
Formular acciones Identificar desviaciones o problemas durante el evento. o . . lnlorme_, € mejoras, ac a
) . - - - - Anélisis de causas raiz, reuniones de de reunion de evaluacion, A
6 |correctivas y/o de mejora |- Proponer medidas correctivas para evitar recurrencia. 15 DIAS Jefe Division Protocolo

del subproceso

- Documentar mejoras en procedimientos.

retroalimentacion.

actualizacién de

orocedimientas internos

RAMONA

DE CUBILLA

Firmado digitalmente
por RAMONA BEATRIZ
BEATRIZ GARAY GARAY DE CUBILLA

Fecha: 2025.12.29
11:02:14 -03'00'




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

COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
PRINCIPIO: Control Operacional
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio Flujograma
Ne: 94
Versién 1.0
MACROPROCESO: GESTION DE LA COMUNICACION
PROCESO: PROTOCOLO Y CEREMONIAL
SUBPROCESO: GESTION DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL
PROCEDIMIENTO: PROTOCOLO Y CEREMONIAL

Jefe Divisiéon Protocolo

Plantel humano de la Divisién Protocolo

Plantel humano de la Divisién Protocolo

Jefe de la Divisién

Inicio

1. Recepcidn de la solicitud del acto o
evento

2. Andlisis y planificacién protocolar.

3. Coordinacion interinstitucional y logistica

4. Ejecucion del acto o ceremonia
institucional

5Cierre, evaluacion y registro del
evento

6. Formular acciones
correctivas y/o de mejora del
subproceso.

Fin

Elaborado por:

RAMONA frmstederonenepe
BEATRIZ GARAY gusthLA

echa: 2025.12.29 10:56:42
DE CUBILLA 0300

Revisado por:

Aprobado por el DIRECTORIO DE LA CONATEL
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

DIVISION DE PROTOCOLO

TABLERO DE DEFINICION DE INDICADORES

4 mecip

2015

VERSION: 1,0

Proceso:

PROTOCOLO Y CEREMONIAL

Subproceso:

PROTOCOLO Y CEREMONIAL INSTITUCIONAL

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.

Frecuencia de

NIVELES DE AVANCES DE METAS

(6)

Procedimiento Producto Descripcion del Indicador Formula del Indicador o
Seguimiento
(1) (@) (©)] 4 ®) .
OPTIMO PRECAUCION
Mide el porcentaje de actos oficiales |Nu'mero de informes de
— planificados que cuentan con un planificacio’n entregados a . .
Informe de planificacion de  |. . .. . . L. igual o superior q o
actos oficiales. informe de planificacion completoy  [tiempo / NGmero de actividades Mensual al 90% superior al 75%
entregado antes de la fecha limite planificadas para el periodo x
establecida. 100
Evalda el cumplimiento de la
nf de eiecucion de act ejecucion de actos y ceremonias de |Numero de informes de Ty
PROTOCOLO Y " Ofmeyi:rlzrcnlgc;l?; © 8C198 1 acuerdo con la planificacion planificacion / total de de actos Mensual 9 al 9002 superior al 75%
CEREMONIAL establecida, reflejado en la entrega  [x 100
del informe de ejecucion.
Mide el grado de cumpllmleqto (_1e| Numero de Informes de
plan anual de protocolo en términos ejecucion entregados igual o superior
Plan anual de Protocolo  [de elaboracién, actualizacién y ; 9 Mensual 9 P superior al 60%

seguimiento de actividades
programadas.

conforme al plan/ numero total
de actos ejecutados

al 70%

Elaborado por:

RAMONA
BEATRIZ GARAY
DE CUBILLA

Firmado digitalmente por
RAMONA BEATRIZ GARAY DE
CUBILLA

Fecha: 2025.12.29 10:53:59
-03'00"

Medios de Fechade Responsable | Responsable de
Verificacion Vigencia. del Proceso la Medicion
(7) (8) 9) (10)
INFORME
A PARTIR DE
INFORME APROBACION JEFA |?E JEFA |?E
DE RD DIVISION DIVISION

INFORME

Revisado por:

Aprobado por el Directorio de la CONATEL




