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COMISION NACIONAL DE

TELECOMUNICACIONES RESOLUCION DIRECTORIO N° 2230/2024

POR LA CUAL SE APRUEBA LA METODOLOGIA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACIC)N
DE LOS PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES, EN EL MARCO DE LA IMPLEMENTACION DEL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL

PARAGUAY — MECIP 2015.
Asuncion, 14 de agosto de 2024.

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 la Resolucion CGR N° 377/2016, la Matriz de Evaluacion
por Niveles de Madurez — MECIP 2015, aprobada por Resolucién CGR N° 147/2019, la Resolucion AGPE N° 326/2019,
Resolucion de Directorio N° 2934/2021, y el Interno CCCIM/00038/2024, remitido al Directorio, por la Coordinacion del Comite
de Control Interno-MECIP.

CONSIDERANDO: Que, la Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno del Modelo Esténdar 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 Implementacién del Modelo Estandar de Control Interno para entidades
publicas del Paraguay, conforme a la Ley N° 1535/99.

Que, la misma norma, establece que la estructura organizacional debe fundamentarse en un modelo de gestion por procesos
y que la Resolucion de Directorio N® 2934/2021 aprobd el Manual de Procedimientos Institucional, el cual fue elaborado de
acuerdo con la estructura organizacional vigente en ese momento. No obstante, dado que es necesario que cada
procedimiento sea aprobado dentro del marco del Sistema de Gestion por Procesos, se debe derogar la Resolucion de
Directorio N° 2934/2021 que aprobd dicho manual.

Que, la Coordinacion del Comité de Control Interno MECIP, a través del Interno CCCIM/0038/2024 de fecha 30 de julio de
2024, informa que la normativa vigente exige que el desarrollo de los procedimientos tenga en cuenta la efectividad de la base
legal que regula la operacion de los procesos. En este sentido, pone a consideracion del Directorio, la Metodologia para la
Elaboracion y Actualizacién de los Procedimientos, y la creacion de un Manual de Procedimientos Institucional Interactivo, en
el cual se incluiran los procedimientos aprobados en el marco del Sistema de Gestion por Procesos. Este manual estara
disponible en la intranet para consulta y descarga por parte de todos los funcionarios.

POR TANTO: El Directorio de la Comision Nacional de Telecomunicaciones, en sesion ordinaria de fecha 14 de agosto de
2024, Acta N° 36/2024 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 |a Metodologia para la Elaboracion y Actualizacién de los Procedimientos, Version 2, la cual se
adjunta como anexo a la presente Resolucion.

Art. 2° INSTRUIR a todos los duefios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos, la implementacion efectiva de
la Metodologia para la Elaboracion y Actualizacion de los Procedimientos, Version 2, conforme a los
requerimientos de la norma de requisitos minimos y en atencion a los criterios institucionales disefiados y
aprobados.

Art. 3° INSTRUIR a todos los duefios de los Macroprocesos, Procesos y Subprocesos, a presentar a la
Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP, un informe semestral, sobre el avance de la
implementacion, actualizaciones o modificaciones necesarias para su correcta y efectiva aplicacién.
Asimismo, se instruye a la Coordinacién del Comité de Control Interno — MECIP, a presentar un informe
semestral consolidado al Directorio de la Institucion.

Art. 4° INSTRUIR al Departamento de Informatica a desarrollar un Manual de Procedimientos Institucional
Interactivo, que incluird todos los procedimientos aprobados en el marco del Sistema de Gestion por
Procesos. Este manual debera ser disefiado de manera accesible y amigable, y estara disponible en la
intranet para que todos los funcionarios puedan consultarlo y descargarlo facilmente, garantizando asi la
difusién y el cumplimiento de los procedimientos establecidos en la institucion.

Art. 5° INSTRUIR a la Auditoria Intefna Institucional\a llevar a cabo controles de la correcta implementacion de la

Art.6° INSTRUIR a la Divisid
funcionarios de la CO
Institucion.

Art. 7° COMUNICARG
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INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE
PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

1. OBJETIVO

El objetivo de los procedimientos en una institucién es proporcionar un marco claro
y detallado para llevar a cabo actividades y tareas de manera eficiente y consistente.
Estos procedimientos sirven como una guia para asegurar que las actividades se
realicen de acuerdo con las normas establecidas, minimizando errores y mejorando
la calidad y la eficacia operativa.

2. BASE LEGAL

Las Normas que rigen la operaciéon de los procesos de la Comisién Nacional de
Telecomunicaciones, son aprobadas y expuestas en el Normograma Institucional.

3. ALCANCE

Los procedimientos elaborados por los responsables de cada area, y aprobados por
la Maxima Autoridad, en el marco del Sistema de Gestion por Procesos se
incorporaran al Manual de Procedimientos Interactivo. Este manual estara
disponible en la Intranet institucional.

4. METODOLOGIA DE ELABORACION Y/O MODIFICACION DEL
PROCEDIMIENTO

La elaboracién y/o modificacién de procedimientos se llevara a cabo a través del
formato expuesto a continuacién:

fave

jrecna:

=l
PROCEDIMIENTO XX/XX/XXX
ConaTer

ErTrr (2)Version: XX

3)Pagina: Lde
(4)DEPENDENCIA:
(5)Macroproceso:
(6)Proceso:
(7)Subproceso:
(8)Procedimiento:
(10) (11) Tiempo (13) (14)
) Acti\figd)ades Targas de Mg‘.cz)lio Registros | Procedimiento R“s) Carg;l
ejecucion Aplicables | s asociados esponsable
(16) Aprobado por:
(17) Fecha de aprobacién (18) Cambio efectuado/Motivo
Resolucién Directorio N® XXX/XXXX de .
fecha XXIXXXXXX Versién /\

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

Aprobado por: Resolucién Directorio N°2230/2024

residente
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ACTUALIZACION DE MANUAL DE Version: 02
CENIMIENT,
PROCEDIMIENTOS
Pagina:1de5

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

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

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

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

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

En la casilla (7) indicar el subproceso, segtin el Mapa de procesos vigente, al cual se le realiza el
andlisis 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 obtencidn de los productos o servicios del Proceso, organizadas secuencialmente

En la casilla (10) Tareas, en orden de ejecucidn 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 ejecucion, estimar el tiempo en que se llevara a cabo |a actividad

En la casilla (12) Método, de forma clara y detallada, las instrucciones especiales necesarias para la
realizacién de cada una de las Tareas definidas para el Procedimientos.

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 o 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, por el cual fue aprobada.

En la casilla (18) Cambio efectuado/Motivo, evidenciar con argumentos vilidos (NORMATIVA
LEGAL, NORMATIVA TECNICA, OTRA EVIDENCIA JUSTIFICADA.) la modificacién solicitada.

Aprobado por: Resolucion Directorio N°2230/2024 :9:\“‘/9‘:3\"\27]%

Ing. Juan Ca#ios b;’xarte Duré
Presidente
CONATEL
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METODOLOGIA DE ELABORACION PROCEDIMIENTO/S DE
FLUJOGRAMA

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

(1)Fecha:
FLUJOGRAMA XX/XXXKXX

(2)Versidn: XX
(3)Pagina: 1 de

(4)DEPENDENCIA:

(5)Macroproceso:

(6)Proceso:

(7)Subproceso:

(8) Flujograma:

(9)Actividad
N° Responsable 2 Responsable 3 Responsable 4

10)Responsable

(11) Fecha de aprobacién
(12)Resolucién Directorio N°® XXX/XXXX de fecha XX/XX/XXXX Version

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

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

En la casilla (2) indicar en la versién, 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, segun el Mapa de procesos vigente.
En la casilla (6) indicar el Proceso, segun el Mapa de procesos vigente.

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

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

En la columna (9), Actividad, iniciar cada actividad en orden de ejecucidn, cada una de las actividades
definidas en el Proceso/Subproceso para este flujograma.

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 vy sellado por todos los
duefios del Macroproceso, procesos y subprocesos. -

\

En la casilla (12) Fecha de aprobacidn, Resolucién de Directorio y fecha. \
4
\/g\‘ﬁ'\‘z i
‘ : P Y
} Aprcbado por: Resolucién Directorio N°2230/2024 Fecha: 14408/2024

ing. Juan Carids Dudrie LY 2
Presidente
CONATEL
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Dl sima.

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

simBoOLO SIGNIFICADO

Identifica la dependencia que lleva a cabo la actividad inicial.

Representa [a preparacion de un documento en original.

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

Representa la toma de decisiones.

Identifica el archivo definitivo de un decumento.

Identifica el archivo temporal de un documento.

Operacion Representa una operacidon.

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

Ceonector interno. Permite conectar actividades o formatos con otras
actividades dentro de Flujograma.

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

o0l o

Fin Representa el final del proceso.

5. NIVELES DE AUTORIDAD Y RESPONSAEILIDAD

Para los niveles de autoridad y responsabilidad se tendra como insumo la normativa
vigente sobre la Estructura organizacional en la Comisién Nacional de
Telecomunicaciones

6. NOMENCLATURAS A UTILIZAR

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

7- APOYO TECNICO

La Coordinacién del Comité de Control Interno — MECIP, es el érea designada para
coordinar y apoyar la elaboracién y/o modificacién de procedimientos. En caso de
ser necesario, la Coordinacién podra solicitar la asistencia de recursos externos o
apoyo tercerizado para cumplir con esta tarea.

/
Fecha: ZLI’CS;’ 024

ing. Juan Carios Duare our
Presidente
CONATEL
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8- REQUISITOS

Los Procedimientos deberan redactarse dentro de los siguientes requisitos:

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

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

3-Tamaifio 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 érea

T
Aprobado por: Resolucién Directorio N°2230/2024 Fecha: A/C-S/ZC}Z;

ing. Juan Carios Duane Earé
Presidenie
CONATEL



