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COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES

RESOLUCION DIRECTORIO N° 2934/2021

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMI§I(3N
NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES — CONATEL Y LA METODOLOGIA E
INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y/O MODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS.

Asuncion, 15 de diciembre de 2021.

VISTO: La Resolucion CGR N° 377/2016 de fecha 13 de mayo de 2016, el Mapa de Procesos Institucional y la
Providencia CCCIM/011/2021 del 14 de diciembre de 2021, y;

CONSIDERANDO: Que la Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno del Modelo Estédndar

de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP 2015, fue adoptada por la Resolucién CGR
N° 377/2016.

Que, la Comisién Nacional de Telecomunicaciones en cumplimiento de lo establecido en la Norma de Requisitos
Minimos MECIP 2015, implementa el Sistema de Control Interno basado en un enfoque basado en procesos y en
ese contexto, la Méxima Autoridad asume la responsabilidad de la adopcién y aprobacién del Mapa de Procesos
Institucional, que representa los distintos procesos que la institucién utiliza para operar y desempefiar sus funciones
y que el Mapa de Procesos se encuentra en etapa de desarrollo en todas las dependencias de la Institucién.

Que, la Coordinacién del Comité de Control Interno MECIP, a través del Providencia CCCIM/011/2021 de fecha
14 de diciembre de 2021, remite la propuesta del formato del Manual de Procedimientos de la Comisién Nacional
de Telecomunicaciones — CONATEL, para consideracién del Directorio, presentada en el Interno CEM 014/2021,
que expone: A los efectos de dar cumplimiento a la NRM 2015, los procedimientos correspondientes a cada
Proceso y Subproceso son aprobados en el marco del Sistema de Gestién por Procesos y forman parte de las
evidencias documentales, en los anexos de las Resoluciones que los aprueban. En ese contexto, se llevé a cabo la
recopilacién de los Procedimientos y Flujogramas aprobados por la Mdxima Autoridad para unificarlos en un
manual que haga mds prdctica su utilizacion por parte de los funcionarios responsables de su implementacion. El
material presentado, por ende, contiene los procedimientos y flujogramas ya aprobados por el Directorio de la
Institucion, unificados en un documento.

POR TANTO: El Directorio de la Comision Nacional de Telecomunicaciones, en sesion ordinaria de fecha 15 de
diciembre de 2021, Acta N°® 56/2021 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 EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION NACIONAL DE

’ TELECOMUNICACIONES — CONATEL Y LA METODOLOGIA E INSTRUCTIVO PARA LA
ELABORACION Y/O MODIFICAEION DEPROCEDIMIENTOS, que se adjunta en Anexo a
esta Resolucion.

Art. 2° INSTRUIR a todes” los duefios de Macroprocesps, Procesos y Subprocesos que asuman la
responsabilidag-de la actualizacién permanente dgl Manual de Procedimientos, en base a las
normativas yigentes y al desarrollo del Mapa de Prgcesos Institucional.

Art. 3° INSTRUIR a la Coordinacién del Comité de /Control Interno MECIP, la presentacion al
Directorid, de un informe con periodicidgd-semgstral sobre las actualizaciones llevadas a cabo
por los dugfios de Macroprocesos, Prge€sos y $ibprocesos.

Art. 4° INSTRUIR a la Divisiéon de Cofhunicacigh Social, la socializacién del contenido de esta
Resolucion a\jodos los funcionariod de la ZONATEL y a/todos los grupos de interés afectados, a
través de los mdqios habilitados parael gfecto.

Art. 5° INSTRUIR a la Ayditoria Interna Inxfitucional, realjizar el seguimiento correspondiente, para
determinar el grado dg cumplimiengé deNo dispuestg’en esta resolucion
p P
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METODOLOGIA E INSTRUCTIVO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES - CONATEL

1. OBJETIVO

Disponer de un Manual de Procedimientos, herramienta indispensable para la
implementacion del Sistema de Control Interno y establecer las normas y procedimientos
administrativos relacionados con su elaboracion y actualizacion.

2. BASE LEGAL

Las Normas que rigen la operacion de los procesos de la Comision Nacional de
Telecomunicaciones, son aprobadas y expuestas en el Normograma Institucional, cuya
actualizacion se da de forma dinamica y se encuentra publicado en la Pagina Web de la
CONATEL.

3. ALCANCE

El Manual de procedimientos de la CONATEL abarca los procedimientos desarrollados y
aprobados por la Maxima Autoridad, en el contexto del Sistema de Gestién por Procesos de
la Institucion.

4. METODOLOGIA E INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y/O MODIFICACION
DE PROCEDIMIENTOS

La elaboracion y/o modificacion de procedimientos se llevara a cabo a través del formato
expuesto a continuacion:

~— (1)Fecha:
o0
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[CONATEL (2)Versién: XX
R FCOMUNICACIONES (3)Pag|na 1 de
(4)DEPENDENCIA:
(5)Macroproceso:
(6)Proceso:
(7)Subproceso:
(8)Procedimiento:
N° (9)Actividad (10)Responsable (11)_T|empf) de (12)Tareas
ejecucion
1
1 2
1
2 2
1
n 2
(13)Aprobado por:
Elaborado por: Ing. Maria Teresa Caballero - Coordinadora del Equipo MECIP y Fecha: 18/11/2021
C.P. Alisson Martinez — Asistente Administrativo MECIP
Revisado por: Lic. Norma Alvarez Navarro — Coordinadora del Comité de Control Interno Fecha: 02/12/2021
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio) Fecha: 15/12/2021
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(14)'.\] .Eje (15)Fech:_:1,de (16)Cambio efectuado/Motivo
Revision aprobacion
Resolucién Directorio N°
00 XXXIXXXX de fecha Primera Versién
XXIXXIXXXX

En la casilla (1) indigue la fecha de aprobacidn 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 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, seglin 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) Responsable, sefialar el Cargo del Responsable de ejecutar la Tarea.
En la casilla (11) Tiempo de ejecucion, estimar el tiempo en que se llevara a cabo la actividad

En la casilla (12) Tareas, en orden de ejecucion cada una de las tareas que permiten el desarrollo de cada
Actividad, mostrando claramente su secuencia légica y sus interacciones

En la casilla (13) Aprobado por, debe estar firmado y sellado por todos los duefios del Macroproceso, procesos
y subprocesos.

En la casilla (14) N° de Revisién, indicar el numero de veces que fue objeto de revision.
En la casilla (15) Fecha de aprobacién, Resolucién de Directorio y fecha, por el cual se aprobé la modificacion.

En la casilla (16) Cambio efectuado/Motivo, evidenciar con argumentos validos (NORMATIVA LEGAL,
NORMATIVA TECNICA, OTRA EVIDENCIA JUSTIFICADA.) la modificacion solicitada.
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5. METODOLOGIA E INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE FLUJOGRAMAS

Para el desarrollo del Flujograma se tendr4 en cuenta el formato con las siguientes
instrucciones:

= (1)Fecha:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS XX/XX/XXXX
CONATEL FLUJOGRAMA (2)Version: XX
TELECOMUNICACIONES (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 1

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

En la casilla (2) indicar en la versidn, el nUmero 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, 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, segin el Mapa de procesos vigente.

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

En la columna (9), Actividad, indicar cada actividad en orden de ejecucidén, 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 ejecucidon de una o mas actividades
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6. SIMBOLOGIAS

simeoLO SIGNIFICADO

Identifica la dependencia que lleva a cabo la actividad inicial.

Representa la preparacion de un documento en original.

Representa la preparacién de un documento que se elabora en original
y varias copias (por copia se utiliza un icono numerado).

Q_ Representa la toma de decisiones.

Identifica el archivo definitivo de un documento.

Identifica el archivo temporal de un documento.

Operacion Representa una operacion.

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

actividades dentro de Flujograma.

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

O Conector interno. Permite conectar actividades o formatos con otras

!

Representa el final del proceso.

7. NIVELES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Para los niveles de autoridad y responsabilidad se tendra como insumo la normativa vigente
sobre la Estructura organizacional en la Comision Nacional de Telecomunicaciones (Manual
de Funciones, Manual de Cargos, Organigrama, etc.), cuya responsabilidad de
implementacion corresponde a la Gerencia de Capital Humano.

8. RECURSOS Y CAPACIDADES INSTITUCIONALES

La Gerencia de Capital Humano asumira la responsabilidad de asignar os recursos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Cada dependencia asumira la responsabilidad de informar a la Gerencia de Capital Humano
y a la Gerencia Administrativa Financiera, las correspondientes necesidades en cuanto a las
capacidades requeridas (para el buen desenvolvimiento del talento humano) y los recursos
(infraestructura, herramientas, etc.).

9. NOMENCLATURAS A SER UTILIZADAS

La nomenclatura sera utilizada de acuerdo a la reglamentacion vigente al respecto en la
Institucion.

Elaborado por: Ing. Maria Teresa Caballero - Coordinadora del Equipo MECIP y Fecha: 18/11/2021
C.P. Alisson Martinez — Asistente Administrativo MECIP

Revisado por: Lic. Norma Alvarez Navarro — Coordinadora del Comité de Control Interno Fecha: 02/12/2021
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio) Fecha: 15/12/2021
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10. APOYO TECNICO

La dependencia designada para coordinar y apoyar la elaboracion y modificacion de
procedimientos es la Coordinacion del Comité de Control Interno - MECIP. Esta Coordinacion
podréa solicitar a la Maxima Autoridad apoyo tercerizado para el efecto.

11. ESTILO DE LETRA Y TAMANO DE HOJAS

El Manual de Procedimientos, debera redactarse dentro del marco de los siguientes
requisitos:

Tipo de letra: Arial

Tamairfo de letra: 12

Tamarfo de letra en las tablas: 10
Tamafno de Hojas: Oficio

Elaborado por: Ing. Maria Teresa Caballero - Coordinadora del Equipo MECIP y Fecha: 18/11/2021
C.P. Alisson Martinez — Asistente Administrativo MECIP

Revisado por: Lic. Norma Alvarez Navarro — Coordinadora del Comité de Control Interno Fecha: 02/12/2021
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio) Fecha: 15/12/2021
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PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Coordinacion del Gabinete Técnico

Macroproceso: Direccionamiento Estratégico
Duefio: Directorio

Proceso: Gestion de la Planificacion Institucional

Duefio: Gabinete Técnico

Subproceso: Formulacién de Planes, Programas y Proyectos Institucionales

Duefio: Gabinete Técnico

A. PROCEDIMIENTO: FORMULACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS
INSTITUCIONALES

No

Actividad

Responsable

Tiempo de
Ejecucion

Tareas

Actividades para la Elaborac

i6n del PEI

Establecer
mecanismos de
coordinacion y
organizacion del

proceso.

Coordinacién del
Gabinete Técnico

20 dias

Asignacién del equipo responsable para la
elaboracion del PEI.

Articulacién de una estructura de gestion
gue sea efectiva. ldentificar los puntos
focales de contraparte.

Determinacion de la metodologia de
trabajo a utilizar.

Calendarizacién de las Jornadas de
Trabajo con los Actores claves.

Identificacion de medio para conectarse
con los grupos de interés.

Logro del suficiente compromiso politico
para permitir un desarrollo exitoso del PEl,
a través de la aprobacion del Directorio de
la CONATEL.

Jornadas de informacion y sensibilizacion
para aumentar el nivel de conciencia de la
necesidad de desarrollar el PEI.

Realizar el
diagnéstico
institucional

Coordinacion del
Gabinete Técnico

Grupo de Trabajo

20 dias

Relevamiento de datos institucionales para
contar con insumos necesarios,
documentales, encuestas de satisfaccion,
entre otros.

Analisis de datos documentales,
cuantitativos y cualitativos institucionales

Relevamiento de datos del entorno externo

Analisis de datos de diferentes fuentes del
entorno externo

Formular el Plan
Estratégico
Institucional (PEI)

Coordinacion del
Gabinete Técnico

Grupo de Trabajo

30 dias

Elaboracion participativa en las jornadas
de trabajo con actores claves las
propuestas de la Visién, la Misién y los
Valores Institucionales, asi como la
identificacion de los puntos criticos de
éxito, los objetivos estratégicos, las
estrategias y lineas de accion a seguir.

Elaboracion de la primera version del Plan
Estratégico Institucional, englobando todos

los insumos considerados.

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)

Fecha: 14/12/2021
Fecha: 14/12/2021
Fecha: 15/12/2021
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4 Aprobar el PEI Directorio

30 dias

Correcciones y ajustes: Inclusion de las
correcciones y ajustes, emanadas de la
revision del equipo responsable de la
Elaboracion del PEI.

Aprobacién de la version final del PEI por
el Directorio de la CONATEL.

Impresién de la version final del Plan
aprobado, para la firma correspondiente.

Publicacién del nuevo Plan Estratégico: A
los actores claves de la CONATEL, segun
disposicion del Directorio.

Implementacién del nuevo Plan
Estratégico: El nuevo Plan Estratégico
debe ser tenido como base para la
elaboracion de los Planes Operativos y de
los diferentes programas y proyectos
institucionales.

Actividades para la Elaboracion del POI, Programas y Proyectos Institucionales

Coord|r_1{:1r la Coordinacion del e
formulacién del . - Elaboracion de los POls, Programas y
Gabinete Técnico S -
POI, de los Proyectos Institucionales, teniendo en
5 Programas y los . 30 dias cuenta el PEI y los recursos disponibles en
Gerencias o
Proyectos equivalentes la organizacion.
Institucionales q
Gestionar la Presentacion de los POls, programas y
aorobacion del Coordinacion del proyectos a las instancias
P Gabinete Técnico correspondientes
POI, Programas y .
6 15 dias

Proyectos

LI Directorio
Institucionales

Aprobacién del Directorio de la version
final de los Planes de Accién Especificos.

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)

Fecha: 14/12/2021
Fecha: 14/12/2021
Fecha: 15/12/2021
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Dependencia: Coordinacion del Gabinete Técnico

Macroproceso: Direccionamiento Estratégico

Duefio: Directorio

Proceso: Gestion de la Planificacion Institucional

Duefio: Gabinete Técnico

Subproceso: Formulacién de Planes, Programas y Proyectos Institucionales
Duefio: Gabinete Técnico

A. PROCEDIMIENTO: FORMULACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS
INSTITUCIONALES

No. Gabinete Técnico Grupp de Tr«:iba.jo y Directorio Gel’enCchlS y equwglentes
Gabinete Técnico Gabinete Tecnico
1.
Establecer el
mecanismos de
coordinaciony
organizacion del
proceso
2.
> Realizar el Diagndstico
institucional
3.
Formular el Plan
Estratégico Institucional
4.
Aprobar el PEI
Coordinar la f‘ormulacién
»| del POI, delos Programasy
los Proyectos Institucionales
|
v
6.
Socializar el Plan
aprobado
Aprobado por:
N° de L . .
L Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revisidon
00 Resolucién Directorio N° 657-1/2020 de fecha Primera Version
02/04/2020
Elaborado por: Duefios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos Fecha: 14/12/2021
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP Fecha: 14/12/2021
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio) Fecha: 15/12/2021
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PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Coordinacion del Gabinete Técnico
Macroproceso: Direccionamiento Estratégico.

Duefio: Directorio
Proceso: Gestion de la Planificacion Institucional.
Duefio: Gabinete Técnico

Subproceso: Monitoreo y Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos Institucionales.
Duefio: Gabinete Técnico

B. PROCEDIMIENTO: MONITOREO Y EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS INSTITUCIONALES.

N° Actividad Responsable T|_empo_ ,de Tareas
Ejecucion
Determinar las fuentes de informacion de la
institucion.
Recopilar datos e S -
: Coordinacion del Recolectar datos estadisticos y
instrumentos de Gabinete Técnico
evidencia de documentales
1 ejecucion de los Gerencia 10 dias Preparar los datos estadisticos y
Planes, Programas : documentales
(Equivalentes)
y Proyectos Eiecut
jecutores Cruzar datos de las diferentes fuentes de
informacion institucional.
Determina los indicadores de resultados y
, de productos.
Preparar la Matriz - —
de Resultados y de | Coordinacion del ] Elabora las matrices para facilitar el
2 Productos Gabinete Técnico 10 dias seguimiento, monitoreo y evaluacion de los
avances del PEI, POI, Programas y
Proyectos institucionales.
Evaluar .IC,)S. Establece el formato para los informes de
avances periddicos avances
de la ejecucion de Coordinacion del .
los Plan . o 1 .
3 P(r)(')sgraerlng?y Gabinete Técnico 10 dias Elabora el informe de Avance del PEI, POI,
Proyectos Programas y Proyectos institucionales.
Presenta al Directorio y a las Gerencias
Presentar y correspondientes en el plazo y forma
socializar los L establecidos.
Coordinacion del
Informes de Gabinete Técni
4 Avances de abinete fecnico 10 dias Facilita y disponibiliza los informes
Planes, Programas ) ) periddicos de avances, para que los
y Proyectos Directorio Gerentes puedan implementar las acciones
correctivas o de mejora pertinentes.

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)

Fecha: 14/12/2021
Fecha: 14/12/2021
Fecha: 15/12/2021
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Dependencia: Coordinacion del Gabinete Técnico

Macroproceso: Direccionamiento Estratégico.

Duefio: Directorio

Proceso: Gestion de la Planificacion Institucional.

Duefio: Gabinete Técnico

Subproceso: Monitoreo y Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos Institucionales.
Duefio: Gabinete Técnico

B. PROCEDIMIENTO: MONITOREO Y EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS INSTITUCIONALES.

Gabinete Técnico
No. y Gerencias (o Gabinete Técnico Directorio
equivalentes) Ejecutores

1.

Recopila datosy
evidencias de ejecucion
del PEI, POI, Programasy
Proyectos institucionales

v
2.

Preparar la Matrizde
Resultadosy de Productos

A

3.
Evaluar los avances
periodicos de la ejecuciéon de
los Planes, Programasy

Proyectos
|
v
4.
Presentar y socializar los
Informes de Avancesde
Planes, Programasy
Proyecto
Aprobado por:
N° de - . .
o Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revision
00 Resolucién Directorio N° 657-1/2020 de fecha Primera Version
02/04/2020
Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos Fecha: 14/12/2021
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP Fecha: 14/12/2021
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio) Fecha: 15/12/2021
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PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Coordinacion del Comité de Control Interno

Macroproceso: Direccionamiento Estratégico
Duefio: Directorio

Proceso: Gestion de la Calidad Institucional
Duefio: Coordinacion del Comité de Control Interno

Subproceso: Implementacion del Sistema de Control Interno.
Duefio: Coordinacion del Equipo MECIP

A. PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO.

No

Actividad

Responsable

Tiempo de
Ejecucion

Tareas

Planificar el Disefio
y funcionamiento
del Sistema de
Control Interno
Institucional

Coordinacién del
Comité de
Control Interno

15 dias

Integra de manera coherente y consistente
todos los elementos requeridos para la
planeacién del SCI: leyes, normativas
internas, Normas de Requisitos Minimos
para Sistemas de Control Interno de
Paraguay, Resoluciones de la AGPE y
Resoluciones de la CGR.

Revisa la existencia y estado de
actualizacién de cada uno de los
Componentes y requisitos del SCI
conforme a la Norma de Requisitos
Minimos.

Identifica y evalUa los riesgos asociados al
proceso de Disefio e Implementacién del
SCI.

Elabora el Plan Anual de Trabajos,
considerando el estado actualizado de los
Componentes y requisitos del SCI.

Gestiona la aprobacion del Plan Anual de
Trabajos de Disefio e Implementacion del
SCI.

Coordinar el
desarrollo de los
componentes /
requisitos del SCI

Coordinacién del
Equipo Técnico
MECIP

Segun Plan y
Cronograma
MECIP

Administra la ejecucion del Plan Anual de
Trabajo aprobado por el Directorio.

Gestiona y coordina los grupos de trabajo a
cargo del disefio, revisiébn o mejora de los
componentes y requisitos que
correspondan.

Coordina cronograma de formalizacion,
documentacion e implementacion de los
procesos y procedimientos criticos.

Gestiona la validacién y aprobacion de los
requisitos disefiados, revisados o
mejorados.

Socializa ampliamente los componentes y
requisitos aprobados por las instancias
pertinentes de la institucion.

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)

Fecha: 14/12/2021
Fecha: 14/12/2021
Fecha: 15/12/2021
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Coordina y apoya la efectiva
Coordinar la implementacion de los componentes y
implementacion y requisitos aprobados.
puesta en L ,
3 funcionamiento el CEoor'dlnzillleon'del Scegun Plan y
Sistema de Control qUII\BIOE Clelgnlco r%‘égﬁma Orienta y asesora a los responsables de
Interno los procesos en los aspectos técnicos y
Institucional metodoldgicos necesarios para la

implementacion de sus procesos,
procedimientos, riesgos y otros requisitos o
elementos del SCI.

Obtener evidencia
documental de los
avances en la

Coordinacion del

Solicita y recopila la informacion de todas
las dependencias afectadas por el SCI.

4 implementacion del Equipo Técnico 15 dias Mantiene el archivo actualizado para
scl MECIP respaldar los avances informados a los
Entes Superiores de Control y a la MAI.
Calendariza la presentacion de informes de
avances de la implementacién del SCI
Reportar avances considerando actividades programadas y
enla Coordinacion del no programadas.
5 | implementacion del Comité de 10 dias
SCI Control Interno Remite los reportes de avances de la

implementacion del SCI a las areas
correspondientes.

Elaborado por: Duefios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP Fecha: 14/12/2021
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)

Fecha: 14/12/2021

Fecha: 15/12/2021
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Dependencia: Coordinacion del Comité de Control Interno

Macroproceso: Direccionamiento Estratégico
Duefio: Directorio

Proceso: Gestion de la Calidad Institucional
Duefio: Coordinacién del Comité de Control Interno

Subproceso: Implementacion del Sistema de Control Interno.

Duefio: Coordinacion del Equipo MECIP

A. PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO.

No. Coordinacién del Comité de Control Interno

Coordinacién del Equipo Técnico MECIP

1.

Planificar el Disefio y
funcionamiento del Sistema de
Control Interno Institucional

-

2.

Coordinar el desarrollo de los
componentes / requisitos del SCI

:

Coordinar laimplementaciény
puesta en funcionamiento el Sistema
de Control Interno Institucional

|

a.

Obtener evidencia documental de los
avances en la implementacién del SCI

|

5.

Reportar avancesen la
implementacién del SCI

i
&

Aprobado por:

RN _d_e, Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
evision
00 Resolucién Directorio N° 2964-1/2020 de Primera Version
fecha 16/12/2020

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos

Fecha: 14/12/2021

Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)

Fecha: 14/12/2021
Fecha: 15/12/2021
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PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Coordinacion del Comité de Control Interno
Macroproceso: Direccionamiento Estratégico
Duerio: Directorio

Proceso: Gestion de la Calidad Institucional
Duefio: Coordinacion del Comité de Control Interno

Subproceso: Implementaciéon del Sistema de la Gestion de Calidad
Duefio: Coordinacion del Equipo MECIP

B. PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

N° Actividad Responsable T|_empo_ ,de Tareas
Ejecucion
Identifica y nomina la unidad administrativa
Coordinacion del impulsora para la implementacion del SGC.
Coordinar la Comite de Asigna las dependencias institucionales
1 preparacion Control Interno 15 dias que van a integrar el Equipo Técnico de
R (Coordinacion del Calidad
institucional e alidad.
Comite Técnico —— -
de Calidad) Oficializa la conformacion del ETC.
Define cronograma de trabajo y tareas para
la implementacion del SGC.
Considera como punto de partida el PEI, la
Planear v disefiar EO y las normativas aplicables a la
; y . organizacion
la implementacion . - — .
> del Sistema de Equipo Tecnico 30 dias Identifica los recursos necesarios y
Gestién de la de Calidad disponibles en la organizacion.
Calidad Gestiona los recursos requeridos no
disponibles en la organizacion.
Aprueba e implementa el Plan de Calidad
Identifica los requisitos de la normay de
las partes interesadas aplicables.
Abarcar los Elabora planes de calidad
requisitos de la in P — - -
norma ISO-9001- | Equipo Técnico Segun Plany | Elabora procedimientos, instructivos
3 2015 y Norma de Calidad Crtizlggrlima necesarios
Paraguaya 38 004 Revisa la EO para su adaptacion a los
17 procesos organizacionales bajo alcance del
SGC.
Prepara talleres y materiales apropiados
Fomentar de la ) para la difusion y socializacion del SGC
cultura de calidad | Equipo Técnico Segun Plany | implementado en la organizacion.
4 | enlainstitucion. de Calidad cronograma. " i nde Ia politica de calidad y la mantiene
MECIP .
actualizada.
Crea los documentos requeridos por el
SGC adaptados a la propia dinamica de las
operaciones institucionales.
. Actualiza la informacion documentada
Gestionar la : .
documentacion y _ _ Segtn Plan y mantgnlendo la trazabilidad de los
5 Equipo Técnico cambios.
control documental . Cronograma
del SGC de Calidad MECIP o - y
: Disponibilidad la informacién para su uso.
Protege y resguarda la documentacién del
SGC.
Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos Fecha: 14/12/2021
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP Fecha: 14/12/2021
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio) Fecha: 15/12/2021
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Coordinar la Coordina cronograma de formalizacion,
implementaciény | Coordinacién del documentacion e implementacioén de los
puesta en Comité de ) procesos y procedimientos criticos.
funcionamiento el Control Interno Segun Plan y
6 Sistema de (Coordinacién del Cronograma | Coordina cronograma de formalizacion,
Gestién de Calidad | Comité Técnico MECIP documentacién e implementacion de los
Institucional. de Calidad) demas procesos y procedimientos de la
organizacion.
Define los mecanismos e instrumentos de
Coordinacion del reporte y seguimiento.
Evaluar grado de Comité de Seadn Plan Determina la periodicidad de la evaluacion
7 implementacion del Control Interno Crgnogramg del SGC de la organizacion.
SGC. (cé?)?r:?jt??'%lgrr\]igsl MECIP Elabora _inforr,ne de evaluacion del SGC de
de Calidad) la organizacion.
Calendariza la presentacion de informes de
Coordinacion del avances de la implgmentacién del SGC
Reportar avances Comité de considerando act|V|dad_e_s programadas y
enla Control Interno Segln Plany | no programadas (a peticion de terceros y
8 | implementacion del (Coordinacién del Cronograma | de oficio).
SGC. MECIP Remite los reportes de avances de la

Comité Técnico
de Calidad)

implementacién del SGC a las areas
correspondientes.

Realizar la revisiéon
9 critica del SGC.

Coordinacion del
Comité de
Control Interno
(Coordinacién del
Comité Técnico
de Calidad)

Segln Plany
Cronograma
MECIP

Planifica la revision del SGC por la Alta
Direccion.

Establece periodicidad de la revisién del
SGC por la Alta Direccién.

Ejecuta la revision del SGC por la Alta
Direccion.

Incorpora informacion sobre el desempefio
y eficacia del SGC de la institucion.

Documenta las decisiones tomadas por la
Alta Direccion en relacion a los re
direccionamientos de las acciones y/o
provisién de recursos necesarios.

Incorpora las acciones correctivas
necesarias en forma inmediata.

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP Fecha: 14/12/2021
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)

Fecha: 14/12/2021

Fecha: 15/12/2021




ANEXO DE RESOLUCION DIRECTORIO N° 2934/2021

Fecha: 15/12/2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES | Versién: 01
ot - CONATEL
TELECOMUNICACIONES Pagma 25 de 132
FLUJOGRAMA

Dependencia: Coordinacion del Comité de Control Interno
Macroproceso: Direccionamiento Estratégico

Duefio: Directorio

Proceso: Gestion de la Calidad Institucional

Duefio: Coordinacion del Comité de Control Interno

Subproceso: Implementaciéon del Sistema de la Gestion de Calidad
Duefio: Coordinacion del Equipo MECIP

B. PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Coordinacion el Comité de Control
No. Interno (Coordinacién del Comité Equipo Técnico de Calidad Directorio
Técnico de Calidad)

1. Coordinar la preparacion
institucional

2. Planeary disefiarla
implementacion del Sistema de
Gestion de la Calidad.

v
3. Abarcar los requisitos de la
norma ISO-9001. Estructura
organizacional de la entidad.
Planes de calidad.

4. Fomentar la cultura de calidad
en la institucion.

-

5. Gestionar ladocumentaciony
control documental del SGC

|

6. Coordinar la implementacion
y puestaen fugcionamiento del
GC

v

7. Evaluar grado de
implementacion del SGC

!

8. Reportar avances en la
implementaciéon del SGC

|

Realizar larevision critica
del SGC

Aprobado por:

N° de - . .
L Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revisidon
00 Resolucién Directorio N° 2964-1/2020 de Primera Version
fecha 16/12/2020
Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos Fecha: 14/12/2021
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Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio) Fecha: 15/12/2021




ANEXO DE RESOLUCION DIRECTORIO N° 2934/2021

[CONATEL |

COMISION NACIONAL DE!
TELECOMUNICACIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
- CONATEL

Fecha: 15/12/2021

Versién: 01

Pagina 26 de 132

PROCEDIMIENTOS

Dependencias: Gerencia de Planificacion y Desarrollo — Gerencia de Radiocomunicaciones

Macroproceso: REGLAMENTACION Y FOMENTO DEL SECTOR DE
TELECOMUNICACIONES
Duefio: Gerencia de Planificacion y Desarrollo — Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de
Telecomunicaciones
Proceso: Regulacién Técnica y Economica
Duefio: Departamento de Planificacion
Subproceso: Formulacién, seguimiento y control de Planes del Sector
Duefio: Gerencia de Planificacion y Desarrollo - Departamento de Planificacion

A. PROCEDIMIENTO: FORMULACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PLANES

DEL SECTOR
N° Actividad Responsable T|_empo_ fje Tareas
Ejecucidn
Reconoce los cambios en el contexto;
interno o externo, que impactan en la
necesidad de actualizar los planes
exigentes o de formular nuevos.
Identificar Gerente Toma conocimiento del vencimiento de los
necesidades de planes de desarrollo o planes técnicos
1 elab(.)racllgn o] Gerencia de N/A existentes_y que requieren revision y
actualizacion del Planificacion actualizacion.

Plan de Desarrollo Desarrollo y Reci —

o un Plan Técnico ecibe el mandato de la superioridad de
presentar un proyecto de plan, de
desarrollo del sector o un plan técnico
especifico para determinado servicio
regulado por la CONATEL.

Define actividades, plazos, responsables
directos, otras partes interesadas (actores
claves externos) y recursos necesarios
para formular el Plan y entregar el
proyecto.
Identifica y evalla los riesgos asociados al
trabajo de formulacion del Plan, a fin de
. prever el plan de mitigacion.
Planificar y
2 programar la Jefe Dpto. de 15 dias Elabora el Plan y Cronograma, integrando
formulacion del Planificacion todos los elementos.
Plan )
Presenta el Plan y Cronograma de Trabajo
y gestiona la conformacion del Grupo de
Trabajo
Gestiona, articula y concerta la
participacion de representantes de otras
instituciones publicas o privadas implicadas
en el Grupo de Trabajo.
Coordina las invitaciones a los integrantes
del Grupo de Trabajo
Coordinar los Segin Plan y | Gest dina I logisti |
3 trabajos de Jefe Dpto. de Cronograma e?tlong, y gocir ina la é)gls;ca pgra a
formulacion del Planificacion de Trabajo realizacion de |as jornadas de trabajo
Plan Acompafia las jornadas de los Grupos de
Trabajo.
Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos Fecha: 14/12/2021
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP Fecha: 14/12/2021
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Realiza seguimiento al cumplimiento del
Plan y Cronograma de Trabajo

Implementa medidas correctivas si fuera
necesario para garantizar el cumplimiento
del trabajo.

Obtiene, organiza y sistematiza los
avances resultantes de las jornadas de
trabajo, o las entregadas por los miembros
del Grupo de Trabajo

Recibe la propuesta final del Proyecto de
Plan entregado por el Grupo de Trabajo,
organiza y sistematiza la informacion.

Verificar la
propuesta del Plan
a presentar

Gerente

Gerencia de
Planificacion y
Desarrollo

Segun Plany
Cronograma
de Trabajo

Analiza el borrador de propuesta final.

Si considera necesario, solicita ajustes y
complementos.

Elabora el Informe, en el cual detalla la
metodologia empleada para la formulacién
de la propuesta.

Presenta la Propuesta de Plan junto con el
Informe al Directorio para su tratamiento.

Aprobar el Plan de
Desarrollo o Plan
Técnico

Directorio

30 dias

Evalla la propuesta de Plan presentada.

Aprueba la propuesta o bien solicita
modificaciones.

Si estuviera previsto someter el proyecto
de Plan a consulta publica, encomienda su
realizacion.

Determina la aprobacién o no de la
Propuesta de Plan y encomienda a la
Secretaria General emitir la Resolucién
correspondiente

Evalla la propuesta de Plan presentada.

Socializar el Plan
aprobado

Jefe Dpto. de
Planificacion

15 dias

Recibe la Resolucion por la cual de
aprueba el Plan de Desarrollo o Plan
Técnico especifico.

Socializa el plan con los actores claves
internos y externos.

Obtiene evidencias de la socializacién
realizada.

Planificar el
mecanismo de
seguimiento y

control de
ejecucion del Plan

Jefe Dpto. de
Planificacion

15 dias

Si por mandato de la superioridad le fuera
encomendado realizar el seguimiento y
evaluacion de implementacion del Plan,
procede a establecer el mecanismo a
emplear.

Establece la metodologia, criterios, canales
de remisioén de informes de avances.

Socializa el mecanismo de seguimiento y
control a emplear.

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)
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Recibe de las areas los reportes de
avances en la ejecucion del Plan.
Evalla al grado de cumplimiento de las
Gerente actividades, asi como los resultados
Eyaluar y.reporlt,ar logrados que fueron reportados.
8 nivel de ejecucion Gerencia de Cuatrimestral | Elabora un informe sobre el nivel de
del Plan N . S
Planificacion y ejecucion del plan, los resultados logrados,
Desarrollo sefialando los desvios contra lo planificado.
Presenta el Informe de Cumplimiento del
Plan al Directorio para conocimiento y toma
de decisiones.
Revisar y re Evalla el informe que muestra el grado de
direccionar avance en la ejecucion del plan.
acciones para el : . : — . i
9 | cumplimiento del Directorio Cuatrimestral | Notifica decisiones todas a las area
Plan implicadas.

Elaborado por: Duefios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos

Fecha: 14/12/2021

Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP Fecha: 14/12/2021

Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)

Fecha: 15/12/2021




ANEXO DE RESOLUCION DIRECTORIO N° 2934/2021

Fecha: 15/12/2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES | Versién: 01
ot - CONATEL
TELECOMUNICACIONES Pagma 29 de 132
FLUJOGRAMA

Dependencias: Gerencia de Planificacion y Desarrollo — Gerencia de Radiocomunicaciones
Macroproceso: REGLAMENTACION Y FOMENTO DEL SECTOR DE
TELECOMUNICACIONES

Duefio: Gerencia de Planificacion y Desarrollo — Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de
Telecomunicaciones

Proceso: Regulacion Técnica y Econdmica

Duefio: Departamento de Planificacion

Subproceso: Formulacién, seguimiento y control de Planes del Sector

Duefio: Gerencia de Planificacion y Desarrollo - Departamento de Planificacion

A. PROCEDIMIENTO: FORMULACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PLANES DEL
SECTOR

Gerente
No. Gerencia de Planificaciéon y Jefe Dpto. de Planificaciéon Directorio
Desarrollo

-«

Identificar necesidades de
elaboracién o
actualizacién del Plan

2.
| Planificar y programar la
formulacién del Plan

v

Coordinar los trabajos de
formulacién del Plan

v
4.
Verificar la propuesta del Plan
a presentar

5.
[ »| Aprobar el Plan de Desarrollo
o Plan Técnico

[

¢

6.
Socializar el Plan aprobado

}

Directorio encarga reaizar

< el seguimientode
ejecucciondel Plan?

Sl

Planificar el mecanismo de
seguimiento y control de
ejecucién del Plan

J NO

8.
Evaluar y reportar nivel de
ejecucion del Plan
| 9.
Mejorar el proceso de
atencioén al publico

|
aay

Aprobado por:

N° de . . .
L Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revision
00 Resolucién Directorio N° 2964-2/2020 de Primera Version
fecha 16/12/2020
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PROCEDIMIENTOS

Dependencias: Gerencia de Planificacion y Desarrollo — Gerencia de Radiocomunicaciones
Macroproceso: REGLAMENTACION Y FOMENTO DEL SECTOR DE

TELECOMUNICACIONES

Duefio: Gerencia de Planificacion y Desarrollo — Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de

Telecomunicaciones

Proceso: Regulacién Técnica y Economica

Duefio: Departamento de Planificacion

Subproceso: Estadisticas y Estudio de M
Duefio: Departamento de Planificacion

ercado

B. PROCEDIMIENTO: ESTADISTICAS Y ESTUDIO DE MERCADO

N° Actividad Responsable

Tiempo de
Ejecucion

Tareas

Profesional
Div. de Estudio
de Mercado

Planificar la
1 produccion de
informacion Jefe de Div. De
estadistica Estudio de
Mercado

10 dias

Identifica el universo de Operadores que se
encuentran con licencia activa

Establece cronograma de actividades y
designa responsables para la produccion
de las informaciones estadisticas.

Revisa formularios, plantillas de datos e
informaciones a solicitar

Revisa, elabora o actualiza guias e
instructivos para el correcto llenado de las
plantillas y las formas de envio de las
informaciones.

Gestiona la comunicacién de la normativa
de CONATEL que exige a los Operadores
la presentacion de informaciones

Profesional

Div. de Estudio
de Mercado

Recibir y/o extraer
los datos e
informaciones de
los Operadores

Jefe de Div. De
Estudio de
Mercado

Profesional
Div. de Estudio
de Mercado

15 dias

Aguarda envio de los datos e
informaciones por parte de Operadores y
hace seguimiento

Recibe los datos e informaciones
presentados por los Operadores, en
formato impreso o en formato electrénico.

Actualiza su base de datos de Operadores
activos que remitieron sus informaciones.

Identifica los Operadores que no han
remitido las informaciones.

Verifica datos de contacto actualizados de
Operadores incumplidos

Elabora proyecto de notificacion a
Operadores incumplidos para requerir
presentacion de informaciones.

Gestiona la emision, firma y entrega de las
notificaciones a los Operadores.

Realiza seguimiento al envio de
informaciones por los Operadores.

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos

Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)

Fecha: 14/12/2021
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Controlar y depurar Profesional

datos e

informaciones Div. de Estudio
obtenidas de Mercado

10 dias

Clasifica las informaciones recibidas de los
Operadores, segun el tipo de servicio
prestado

Verifica que la presentacion o envio de los
anexos sean correspondientes al Servicio
Prestado

Controla si los datos llenados en los
anexos son consistentes.

Clasifica las informaciones, considerando
diversos parametros previamente
definidos.

Solicita a los Operadores ajustes,
correcciones o la informacion faltante,
segun el resultado del control practicado.

Profesional

Procesar las
informaciones Div. de Estudio
de Mercado

45 dias

Actualiza la base de datos, discriminado
por tipo de servicio, mediante la carga
manual o integrando los archivos recibidos.

Formula y vincula datos entre las diversas
planillas, conforme a los criterios definidos.

Genera el cuadro de resumen en base a la
vinculacion de las diversas planillas.

Verifica los resultados y consistencia de los
datos, incorpora ajustes o correctivos,
segln necesidad.

Realiza la estimacién de datos faltantes, o
emplea otras fuentes de informacién
secundaria (interna o externa) disponibles.

Generar la Profesional

informacion

estadistica del Div. de Estudio
sector de Mercado

10 dias

Genera la informacion clasificada por
diferentes criterios: servicios, por operador,
zona geografica, etc. Investigar
inconsistencias en los resultados
obtenidos.

Verifica coherencia, consistencia y
precision de las informaciones generadas.

Compara los resultados con versiones
anteriores disponibles en su base de datos.

Investiga inconsistencias y corrige lo que
corresponda.

Elaborar
indicadores de Profesional
mercado,
desarrollo y Div. de Estudio
cobertura del de Mercado
sector

15 dias

Realiza el calculo de los indicadores
establecidos.

Accede y consulta otras estadisticas
oficiales.

Accede a otras informaciones internas y
cruza valores con el resultado de los
indicadores.

Confronta los resultados con otras fuentes
de informacion (tanto fuentes de
informacion internas como externas).

Controla la exactitud de los célculos y
resultado de los indicadores.

Comprueba que la cobertura de la
poblacién y las tasas de respuesta son
representativas al nimero de operadores
activos.

Analiza e interpreta resultados de
indicadores

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos

Fecha: 14/12/2021
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Analiza y verifica la consistencia de la base
de datos.
Jefe de Div. De - -
_ ; Verifica exactitud de resultados de
) 1@ M do indicadores
7 informacion erca 8 di —
estadistica del 1as Compara resultados de indicadores con los
Jefe de Dpto. de Aprueba los indicadores, o bien solicita
Planificacion correcciones.
Verifica errores o correctivos indicados, en
Su caso.
Incorpora los ajustes o complementos
Incorporar Profesional indicados.
correcciones . .
8 actualizar base{ie Div. de Estudio 5 dias Actualiza la base de datos y / los
datos dé Mercado indicadores y remite al superior para
aprobacion.
Resguarda la base de datos.
Jefe de Div. De . . L
. Determina el nivel de publicacién de la
Estudio de . . .
informacion producida.
Mercado
Profesional
Gestionar la Dg/. c':/(la EStLédIO Prepara la informacion que sera difundida.
difusion de las e Mviercado )
° tadisticas del ; 3 dias
es Jefe de Div. De - N
sector . Elabora la solicitud de publicacion de la
Estudio de . . .
informacion producida.
Mercado
Profesional . ., .
. . Entrega la informacion estadistica al
Div. de Estudio responsable de la publicacion
de Mercado ’
Elaborado por: Duefios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos Fecha: 14/12/2021
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Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio) Fecha: 15/12/2021




ANEXO DE RESOLUCION DIRECTORIO N° 2934/2021

Fecha: 15/12/2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES | Versién: 01
ot - CONATEL
TELECOMUNICACIONES Pagma 33 de 132
FLUJOGRAMA

Dependencias: Gerencia de Planificacion y Desarrollo — Gerencia de Radiocomunicaciones
Macroproceso: REGLAMENTACION Y FOMENTO DEL SECTOR DE
TELECOMUNICACIONES

Duefio: Gerencia de Planificacion y Desarrollo — Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de
Telecomunicaciones

Proceso: Regulacion Técnica y Econdmica

Duefio: Departamento de Planificacion

Subproceso: Estadisticas y Estudio de Mercado
Duefio: Departamento de Planificacion

B. PROCEDIMIENTO: ESTADISTICAS Y ESTUDIO DE MERCADO

No. Jefe de la DEM | Profesional de la DEM | Jefe Dpto. Planificacion

-

‘ 1. Planificarla ‘

produccién de
informacién estadistica

[

v

2. Recibir y/o extraer los datos
e informaciones de Operadores

Operador no
remitio
informaciones?

-

[ Gestionar notificacién a ]

3. Controlar y depurar
datos e informaciones
obtenidas

Operador

v
4. Procesar las
informaciones

v

5. Generar la
informacién estadistica
del sector

v

6. Generar la
informacioén estadistica
del sector

T

v

7. Validar la
—»| informacién estadistica
del sector

v

Aprobar y autorizar
publicacién

Todo
correcto?

‘ 8. Incorporar
NO » correccionesy actualizar
‘ base de datos

de las estadisticas del -
sector

L o)

9. Gestionar la difusién

Aprobado por:

N° de . . .
L Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revisidon
00 Resolucién Directorio N° 3179/2019 de fecha Primera Version
30/12/2019
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PROCEDIMIENTOS

Dependencias: Gerencia de Planificacion y Desarrollo — Gerencia de Radiocomunicaciones
Macroproceso: REGLAMENTACION Y FOMENTO DEL SECTOR DE

TELECOMUNICACIONES

Duefio: Gerencia de Planificacion y Desarrollo — Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de

Telecomunicaciones

Proceso: Regulacién Técnica y Economica

Duefio: Departamento de Planificacion

Subproceso: Elaboracion y actualizacion del marco normativo de las telecomunicaciones
Duefio: Gerencia de Servicios de Telecomunicaciones — Departamento de Reglamentacién y Homologacién —

Unidad de Reglamentacion y Normalizacion

C. PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL MARCO
NORMATIVO DE LAS TELECOMUNICACIONES

N° Actividad Responsable T|_empo_ fje Tareas
Ejecucion
Analiza el contexto (interno y externo) del
sector telecomunicaciones y la existencia,
pertinencia y efectividad del marco
normativo de la institucioén para responder
a las exigencias del mercado.
Gerente Detecta la necesidad de contar con un
Identificar la documento normativo nuevo en
necesidad de Gerencia de determinado servicio de
elaborar o Planificacién y telecomunicaciones, o de actualizar lo
1 actualizar un Desarrollo existente.
N/A 7
documento Propone la elaboracion del documento
normativo normativo.
regulatorio de la También puede recibir la solicitud de una
institucién y Jefe del Dpto. Gerencia Misional de apoyar la elaboracion
de Planificacion de la propuesta normativa.
También, puede recibir el mandato de la
superioridad de presentar una propuesta
normativa para determinado servicio
regulado por la CONATEL.
Analiza desde el punto de vista técnico las
disposiciones legales vigentes, la reglamen
tacion institucional y las necesidades.
Establece el esquema de trabajo,
responsables directos, otras partes
interesadas (actores claves internos o
externos) y los recursos necesarios.

. Identifica y evalUa los riesgos asociados al
Orgar_uzar y trabajo de elaboracion de la normativa
coordinar la Jefe Dpto. de ) especifica, a fin de prever el plan de

2 elaboracion del Planificacion 8 dias mitigacion.
documento X
. Elabora el Plan y Cronograma de trabajo,
normativo

integrando todos los elementos.

Elabora Informe Técnico y presenta para
aprobacion. Aguarda definiciones de las
autoridades de la institucion.

Gestiona y coordina la conformacion del
Grupo de Trabajo a cargo de la elaboracion
de la propuesta normativa, si fuera el caso.
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Gestiona, articula y concreta la designacion
de representantes de otras instituciones
publicas o privadas implicadas en la
elaboracién de la normativa, si fuera el
caso.

Coordina las invitaciones a los integrantes
del Grupo de Trabajo

Gestiona y coordina la logistica para la
realizacion de las jornadas de trabajo

Desarrollar el
documento
normativo

Jefe Dpto. de
Planificacion

y Grupo de
Trabajo (Areas
Técnicas, otros

actores)

Segun
Cronograma
de Trabajo
Presentado al
Directorio

Compila, organiza, procesa y analiza las
informaciones necesarias para desarrollar
la propuesta.

Elabora la propuesta normativa (hueva
norma o actualizacién de una existente).

Registra, organiza y sistematiza los
avances del trabajo.

Genera el borrador final de la propuesta
normativa.

Remite el borrador final de la propuesta
junto con un Informe Técnico, al Gerente
de servicio correspondiente para
validacion.

Validar la
propuesta de
Normativa

Gerente

Gerencia
misional
correspondiente

8 dias

Analiza el borrador de propuesta final.

Solicita ajustes y complementos, si
considera necesario.

Otorga su V°B° a la propuesta y devuelve a
la Gerencia de Planificacion y Desarrollo

Verificar la
propuesta de
Normativa para
remitir al directorio

Gerente

Gerencia de
Planificacion y
Desarrollo

8 dias

Analiza el borrador de propuesta final y el
parecer del Gerente del servicio.

Elabora informe ejecutivo, proyecto de
resoluciéon y de nota

Remite la propuesta normativa a la
Asesoria Legal para dictamen.

Realizar el analisis
juridico de la
propuesta
normativa

Asesoria Legal

8 dias

Realiza el andlisis juridico

Emite dictamen

Remite dictamen y propuesta normativa a
la Secretaria General para gestionar su
tratamiento en sesion de directorio

Aprobar la
propuesta
normativa

Directorio

15 dias

Evalla la propuesta normativa presentada.

Aprueba la propuesta sin modificaciones o
solicita modificaciones.

Somete el proyecto de normativa a
consulta publica, determinando el
mecanismo de participacion.

Coordinar la
realizacion de la
consulta pablica

Gerente

Gerencia de
Planificacion y
Desarrollo

y Jefe Dpto. de
Planificacion

30 dias

Aplica el mecanismo de consulta definido.

Espera el plazo de observaciones,
comentarios y aportes.

Cierra el plazo de consulta.

Analizar y evalla los aportes, opiniones y
sugerencias recibidas.

Incorpora los ajustes pertinentes,
previamente definidos por autoridades de
la institucién.

Prepara un Informe técnico exponiendo los
resultados de la consulta, y los cambios
incorporados.

Presenta el proyecto al Directorio para
aprobacion.

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
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Evalla los cambios incorporados al
proyecto, como resultado de la consulta
publica.

Aprobar la Decide la aprobacién de la normativa
9 normativa 'y Directorio 15 dias (reglamento técnico procedimiento técnico,
esta}blece;r su protocolo, otro).
vigencia Encomienda a la Secretaria General emitir
la resolucion y publicar.
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Dependencias: Gerencia de Planificacion y Desarrollo — Gerencia de Radiocomunicaciones
Macroproceso: REGLAMENTACION Y FOMENTO DEL SECTOR DE

TELECOMUNICACIONES

Duefio: Gerencia de Planificacion y Desarrollo — Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de
Telecomunicaciones

Proceso: Regulacion Técnica y Econdmica

Duefio: Departamento de Planificacion

Subproceso: Elaboracion y actualizacion del marco normativo de las telecomunicaciones
Duefio: Gerencia de Servicios de Telecomunicaciones — Departamento de Reglamentacién y Homologacién —
Unidad de Reglamentacion y Normalizacion

C. PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL MARCO NORMATIVO
DE LAS TELECOMUNICACIONES

Gerente Jefe Gerente
y Jefe del Dpto. de e L Dpto. de Planificacién y Gerencia misional » . .
No. Erieeon Jefe Dpto. de Planificacion GrupoldeiTrabajol(Areas SorTespond ente Asesoria Legal Directorio
Técnicas, otros actores)
1.
Identificar la necesidad
de elaborar o actualizar
un documento
normativo r iode
la instituciéon 2.
T N Organizar y coordinar la
elaboracién del
documento normativo
v
3.
Desarrollar el documento
> normativo
v
4.
Validar la propuesta
normativa
SI
Requiere
ajustes ?
NO
v
5. 6.
Verificar la propuesta de
Normativa para remitir Reaalizar el andlisis
al directorio juridico de la propuesta
) 4
SI Requiere
ajustes ?
No l
7.
Aprobar la propuesta
normativa
4
Sl
Debe
sea
i consulta?
Coordinar la realizacién
de la consulta publica NO
v
9.
Aprobar la normativa y
establecer su vigencia
Aprobado por:
N° de L . .
o Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revision
00 Resolucion Directorio N° 2964-2/2020 de Primera Version
fecha 16/12/2020
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PROCEDIMIENTOS

Dependencias: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de
Telecomunicaciones
Macroproceso: ADMINISTRACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTACION DE

SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES
Duefio: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de Telecomunicaciones

Proceso: Gestion de Titulos Habilitantes y Registros de Radiocomunicaciones
Duefio: Gerencia de Radiocomunicaciones
Subproceso: Otorgamiento de Titulos Habilitantes de Servicios de Radiocomunicaciones a

pedido de parte
Duefio: Departamento de Radiodifusion — Departamento de Gestion de Servicios de Radiocomunicaciones

A. PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE TiTULOS HABILITANTES DE
SERVICIOS DE RADIOCOMUNICACIONES A PEDIDO DE PARTE

Tiempo de

N° Actividad Responsable . - 2 Tareas
Ejecucion

Accede a las informaciones sobre
requisitos, condiciones y documentos
requeridos para solicitar el titulo habilitante
de un determinado servicio. También
puede solicitar la modificacion la
renovacion de titulo habilitante cuando

Presentar la corresponda.

Solicitud de titulo Recurrente N/A

- Obtiene los formularios oficiales de Nota,
habilitante

Solicitud y Anexos, segun el titulo
habilitante y el servicio del que se trate.

Presenta la nota, la solicitud y los
documentos correspondientes en Mesa de
Entrada de la CONATEL.

Recibe la nota, la solicitud y los
documentos.

Verifica el cumplimiento de requisitos
bésicos.

Da ingreso a la solicitud, si se cumple con
los requisitos basicos

Registra la solicitud y genera el nimero de
expediente

Expide contrasefia al recurrente.

Escanea los documentos ingresados.

Dar ingreso a la Mesa de Entrada
1 Solicitud de titulo Unica 2 dias Deriva el expediente al area responsable

habilitante del analisis.

Si se trata de Solicitud de Autorizacion /
Modificacion o Renovacion de
Autorizacién para Microonda por
Procedimiento Abreviado, o de
Autorizacion de Servicio de Transmision
Satelital de Sefiales de caracter
ocasional, remite el expediente ala
Presidencia, a través de la Secretaria
General. En este caso continlla en la
siguiente actividad.
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Otorgar la
Autorizacion por
Presidencia de la

institucion

Presidencia

5 dias

Recibe la solicitud en el marco del
procedimiento abreviado vigente

Analiza la solicitud y antecedentes del
recurrente

Otorga o rechaza la autorizacion,
modificacién o renovacion de autorizacion
de radioenlace de microondas, o la
autorizacion de Servicio de Transmision
Satelital de Sefiales de caracter ocasional.

Emite la resolucion de Presidencia, de
otorgamiento o rechazo de la solicitud.

Notifica al recurrente la resolucion de
Presidencia.

Remite el expediente y copia de la
resolucién a GAR para su estudio técnico
con vista a la ratificacion del Directorio.
Luego continta la secuencia de actividades
gue se describen en caso de otorgamiento.

Remite copia de la resolucion a GAF para
proceder al cobro de los aranceles, en
caso de otorgamiento.

Si se trata de autorizacion de Servicio de
Transmision Satelital de Sefiales de
caracter ocasional, remite el expediente a
DIE para su registro en la base de datos y
posterior archivo en la Gerencia.

Dpto. Gestion de
Realizar la Servicios de
verificacion Radiocomunicaci
3 técnico - ones
administrativa de la
Solicitud Dpto. de
Radiodifusiéon

3 dias

Recibe el expediente y registra el ingreso
al Departamento y deriva a la Unidad
responsable del andlisis técnico, si fuera el
caso.

Realiza el control documental, conforme a
los requisitos y condiciones vigentes para
el titulo y servicio solicitado.

Si detecta documentos faltantes o con
errores, prepara el modelo de nota y
gestiona ante la Secretaria General la
notificacién al recurrente.

Remite el expediente al Dpto. de Ingenieria
del Espectro cuando se requiera el informe
del mismo.

Analizar la
Solicitud que Dpto. de

4 requiere informe Ingenieria del
de ingenieria del Espectro

espectro

5 dias

Recibe y registra el ingreso del expediente
en el Departamento

Verifica los datos técnicos de la solicitud y
coteja con el Plan de Atribucién de
Frecuencias.

Emite el informe técnico.

Remite el informe al Departamento
correspondiente, segun el servicio.

Realizar el analisis
5 juridico de la Asesoria Legal
Solicitud

10 dias

Recibe el expediente y registra el ingreso a
la Asesoria Legal.

Realiza el analisis juridico, de acuerdo a la
documentacion legal presentada por el
recurrente

Emite dictamen

Remite dictamen al Dpto. responsable del
analisis.

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
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Consolidar
informes y realizar
analisis técnico de

la Solicitud

Dpto. Gestion de
Servicios de
Radiocomunicaci
ones

Dpto. de
Radiodifusiéon

10 dias

Recibe el informe técnico de DIE, el
Dictamen de Asesoria Legal y el informe
de verificacion técnica administrativa.
Consolida los informes en el expediente.

Analiza y evalla los informes.

Registra los datos de la solicitud y emite el
presupuesto de aranceles (proforma de
arancel)

Elabora el informe ejecutivo.

Prepara el modelo de nota y de Resolucion
DR o PR segun corresponda

Remite el expediente al Gerente para
validacion.

Validar el informe
ejecutivo

Gerente

Gerencia de
Radiocomunicaci
ones

8 dias

Evalla el informe ejecutivo y los
antecedentes que obran en el expediente

Verifica el proyecto de nota y de
resolucién.

Otorga su V°B° y firma si considera que
esta correcto, o bien solicita modificaciones
al Departamento responsable.

Si se trata de solicitud de Autorizacion por
primera vez para Radio de Pequefia y

Mediana Cobertura, remite el expediente a
Presidencia para evaluacion del CONSER.

Para otros servicios, presenta el
expediente y gestiona ante la Secretaria
General el tratamiento por el directorio.

Evaluar la Solicitud
de titulo habilitante
para Radio de
Pequefia y
Mediana Cobertura

Consejo de
Radiodifusion

30 dias

Recibe de la Secretaria General el
expediente para su estudio.

Analiza la solicitud por primera vez.

Emite su informe técnico debidamente
fundamentado, recomendando al directorio
la aprobacion o rechazo.

Remite su informe técnico a Secretaria
General para gestionar su tratamiento en
directorio.

Gestionar el
tratamiento de la
Solicitud por el
Directorio

Secretaria
General

2 dias

Recibe el expediente y registra su ingreso
a la Secretaria General.

Incluye el tratamiento en el Orden del dia,
segun la agenda de temas previstos.

Presenta la solicitud en sesién de directorio
para estudio y decision.

10

Decidir el
otorgamiento del
titulo habilitante

solicitado

Directorio

30 dias

Estudia la solicitud en sesion.

Evalla los informes relativos al
cumplimiento de normativas que rigen para
el otorgamiento del titulo habilitante
solicitado por el recurrente.

Decide la aprobacion o rechazo de la
solicitud

Devuelve el expediente a la Secretaria
General para emitir la Resolucion y
notificar al recurrente

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
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Notificar al
recurrente la Secretaria
decision del General

Directorio

11

10 dias

Gestiona firma de nota por parte del
Presidente y Secretario General

Gestiona la entrega de la nota al recurrente

Comunica a la Gerencia del sector la
notificacién al recurrente.

Emitir Resolucion y
12 entregar al
recurrente

Secretaria
General

10 dias

Verifica y gestiona la firma de la
Resolucion de aprobacion del otorgamiento
del titulo habilitante

Verifica mediante consulta al sistema
informéatico el pago del arancel por el
recurrente

Entrega al recurrente un ejemplar de la
Resolucién

Escanea la Resolucion y registra en el
sistema informatico.

Archiva el otro ejemplar de la Resolucion.

Dpto. Gestion de
Realizar la Servicios de
inspeccién de Radiocomunicaci

13 habilitacién para ones

los servicios
requeridos Dpto. de
Radiodifusion

10 dias

Si el servicio requiere, programa y gestiona
la realizacion de la inspeccion.

Realiza la inspeccion in situ, constatando
las instalaciones, equipamientos y
aspectos administrativos, conforme a lo
aprobado.

Si detecta irregularidad durante la
inspeccion, deja constancia en Acta y
establece el plazo para que el recurrente
regularice las observaciones.

Registra los datos, evidencias y resultados
de la verificacion en el Acta de Inspeccion.

Elabora el informe de inspeccion, el
modelo de nota y de Resolucion PRy
presenta a la Gerencia.

Verifica, firma y remite a la Secretaria
General.

Habilitar la
14 prestacion del Presidencia
servicio

8 dias

Emite la resolucion de habilitacion.

Firman la resolucién el Secretario General
y el Presidente

Notifica al recurrente la decisién de
habilitacion.

Comunica a la Gerencia del sector la
resolucién de habilitacion

Entrega al recurrente un ejemplar de la
Resolucién de Habilitacion del Servicio.

Dpto. Gestion de
Servicios de
Registrar el titulo Radiocomunicaci

15 habilitante ones
otorgado
Dpto. de
Radiodifusion

1 dia

Recibe de Secretaria General el
expediente fisico y copia de la resolucion.

Registra el titulo habilitante otorgado en la
base de datos.

Archiva el expediente fisico de la Solicitud
de titulo habilitante.
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Dependencias: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de

Telecomunicaciones
Macroproceso: ADMINISTRACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTACION DE

SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES

Duefio: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de Telecomunicaciones

Proceso: Gestion de Titulos Habilitantes y Registros de Radiocomunicaciones

Duefio: Gerencia de Radiocomunicaciones

Subproceso: Otorgamiento de Titulos Habilitantes de Servicios de Radiocomunicaciones a

pedido de parte
Duefio: Departamento de Radiodifusion — Departamento de Gestion de Servicios de Radiocomunicaciones

A. PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE TiTULOS HABILITANTES DE SERVICIOS
DE RADIOCOMUNICACIONES A PEDIDO DE PARTE

Dpto. Gestion de Servicios )
. . L Dpto. de Ingenierfa de Gerente .
p Presidente de de Radiocomunicaciones . Consejo de ) . .
No.  [Recurrente Mesa de Entrada Unica Espectro |Asesorfa Legal S Secretarfa General Directorio
CONATEL AR Radiodifusion
Dpto. de Radiodifusion
A
Presentar la
Pl Solicitud de titulo ¢
habilitante
1
Daringresoala
Solicitud de titulo
habilitante
v
Es Microondas Sl
abreviado o
— Transmision
Satel. ocasional?
2.
Otorgarla
Autorizacion por
Presidenciade la
institucion
A A
ReaIiI'ar la
NO verificacion técnico
- administrativa de
laSolicitud
Y
NO Cumple
requisitos
bisicos?
SI
A; NO
informe de |
DIE?
4 5.
Analizarla Realizar el andlisis
Solicitud que juridico dela
requiere informe Solicitud
Sl deDIE
\
A T
Consolidar informes
y realizar andlisis
técnicodela
Solicitud
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Dpto. Gestion de Servicios

Dpto. de Ingenieria de

Gerente

No. |Recurrente Mesa de Entrada Unica o G (‘)N A'lFELde o Espectro Asesoria Legal o ;:gis:é?':;é" Secretarfa General Directorio
Dpto. de Radiodifusion
1
Validar el informe
ejecutivo
A$
primera vez sl
— Radio PyM
Cohznu!a? l
8.
Evaluarla
Solicitud de titulo
habilitante para
Radio de Pequefia
y Mediana l
Cobertura
9.
NO Gestionar el
dela
Solicitud porel
Directorio 10.
‘ Decidir el
iento del
titulo habilitante
solicitado
Vig
11
Notificar al
recurrente la
decision del
Directorio
v
12.
Emitir Resolucion
y entregaral
recurrente

requiere
inspeccién de
habilitacién a
solicitud del
recurrene?

13
Realizar la inspeccion
de habilitacion para

los servicios
requeridos
N I
I S
14,
Habilitar la
prestacion del
servicio
15,

Registrar el titulo

habilitante otorgado

NO

o

Aprobado por:

N _d.e, Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revision
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PROCEDIMIENTOS

Dependencias: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de
Telecomunicaciones
Macroproceso: ADMINISTRACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTACION DE

SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES
Duefio: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de Telecomunicaciones

Proceso: Gestion de Titulos Habilitantes y Registros de Radiocomunicaciones
Duefio: Gerencia de Radiocomunicaciones

Subproceso: Maodificaciones de Titulos Habilitantes de Servicios de Radiocomunicaciones
Duefio: Departamento de Radiodifusion — Departamento de Gestion de Servicios de Radiocomunicaciones

SERVICIOS DE RADIOCOMUNICACIONES

B. PROCEDIMIENTO: MODIFICACIONES DE TITULOS HABILITANTES DE

N° Actividad Responsable T|_empo_ ,de Tareas
Ejecucion
Accede a las informaciones sobre
L requisitos, condiciones y documentos
Inicio: Presentar la ;
Solicitud de requ_e_rldo_s,de acuerdo a la naturaleza de la
N modificacion.
0 modificacién o Recurrente
., N/A Presenta por mesa de entrada de
cancelacion de CONATEL la nota exponiendo el cambio o
titulo habilitante -~ 1a nota €xpo
cancelacion solicitado, junto con los
documentos requeridos.
Recibe la nota y los documentos.
Registra la solicitud y genera el nimero de
Dar ingreso a la expediente
1 Solicitud de Mesa de Entrada 1 dia Expide contrasefia al recurrente.
modificacién de Unica .
titulo habilitante Escanea los documentos ingresados.
Deriva el expediente al Jefe del Dpto.
responsable del analisis.
Recibe el expediente y registra el ingreso
al Departamento.
Analiza la modificacion solicitada, o a la
cancelacioén del titulo.
Dpto. Gestion de Verifica antecedentes del recurrente.
Realizar la Servicios de - - —— -
verificacion Radiocomunicaci Deter.mln_a, sila qulflcaglon requiere o no
> técnico - ones 5 dias autor!zac!gn del Directorio. Si no requiere
administrativa de la agtonzacpn —
Solicitud Dpto. de Si no requiere autorizacion y splo para
Radiodifusion registro, el procedimiento continua en la
12.
Si requiere autorizacion previa del
Directorio, el procedimiento continua en la
siguiente actividad.
Recibe y registra el ingreso del expediente
en el Departamento
) Verifica los parametros técnicos de la
Analizar la solicitud y coteja con el Plan de Atribucién
Sol_|C|tU(_JI que Dpt_o. de de Frecuencias.
3 requiere informe Ingenieria del 5 dias
de ingenieria del Espectro Emite el informe técnico.
espectro
Remite el informe al Departamento
correspondiente, segun el servicio.
Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos Fecha: 14/12/2021
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Realizar el analisis
4 juridico de la
Solicitud

Asesoria Legal

15 dias

Recibe el expediente y registra el ingreso a
la Asesoria Legal.

Realiza el analisis juridico, de acuerdo a la
documentacién legal presentada por el
recurrente

Emite dictamen

Remite dictamen al Dpto. responsable del
andlisis.

Consolidar
informes y realizar
analisis técnico de

la Solicitud

Dpto. Gestion de
Servicios de
Radiocomunicaci
ones

Dpto. de
Radiodifusion

15 dias

Recibe el informe técnico de DIE, el
Dictamen de Asesoria Legal y el informe
de verificacion técnica administrativa.
Consolida los informes en el expediente.

Analiza y evalla los informes.

Registra los datos de la solicitud y emite el
presupuesto de aranceles (proforma de
arancel) si corresponde este Ultimo.

Elabora el informe ejecutivo.

Prepara el modelo de nota y de Resolucion
DR

Remite el expediente al Gerente para
validacion.

Validar el informe
ejecutivo

Gerente

Gerencia de
Radiocomunicaci
ones

10 dias

Evalla el informe ejecutivo y los
antecedentes que obran en el expediente

Verifica el proyecto de nota y de
resolucién.

Otorga su V°B° y firma si considera que
esta correcto, o bien solicita modificaciones
al Departamento responsable.

Si se trata de solicitud de Radio de
Pequefia y Mediana Cobertura, remite el
expediente a Presidencia para evaluacién
del CONSER.

Para otros servicios, presenta el
expediente y gestiona ante la Secretaria
General el tratamiento por el directorio.

Evaluar la
modificacion del
titulo habilitante de
Radio de Pequeia
y Mediana
Cobertura

Consejo de
Radiodifusion

10 dias

Recibe el expediente para su estudio.

Analiza la modificacién técnica o
administrativa solicitada.

Emite su informe técnico debidamente
fundamentado, recomendando al directorio
la aprobacion o rechazo.

Remite su informe técnico a Secretaria
General para gestionar su tratamiento en
directorio.

Gestionar el
tratamiento de la
Solicitud por el
Directorio

Secretaria
General

2 dias

Recibe el expediente y registra su ingreso
a la Secretaria General.

Incluye el tratamiento en el Orden del dia,
segun la agenda de temas previstos.

Presenta la solicitud en sesién de directorio
para estudio y decision.

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
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Decidir la
autorizacion de la
modificacién

Directorio

30 dias

Estudia la solicitud en sesion.

Evalla los informes relativos al
cumplimiento de normativas que rigen para
la modificacién técnica o administrativa, o
la cancelacién del titulo, solicitada por el
recurrente.

Decide la aprobacién o rechazo de la
solicitud de modificacion.

Devuelve el expediente a la Secretaria
General para emitir la Resolucion y
notificar al recurrente

10

Notificar al
recurrente la
decision del

Directorio

Secretaria
General

10 dias

Gestiona firma de nota por parte del
Presidente y Secretario General

Gestiona la entrega de la nota al recurrente

Comunica a la Gerencia del sector la
notificacion al recurrente.

11

Emitir Resolucion y
entregar al
recurrente

Secretaria
General

10 dias

Verifica y gestiona la firma de la
Resolucién de aprobacién del otorgamiento
del titulo habilitante

Verifica mediante consulta al sistema
informatico el pago del arancel por el
recurrente, si corresponde pago alguno.

Entrega al recurrente un ejemplar de la
Resolucioén

Escanea la Resolucion y registra en el
sistema informético.

Archiva el otro ejemplar de la Resolucion.

12

Registrar la
modificacién o
cancelacion del
titulo habilitante

Dpto. Gestion de
Servicios de
Radiocomunicaci
ones

Dpto. de
Radiodifusion

2 dias

Recibe de la Secretaria General el
expediente fisico y copia de la resolucion.

Procede al registro de los elementos
modificados, o bien la cancelacién del
titulo, en la base de datos de la institucion.

Si corresponde gestiona ante el Dpto. de
Informatica la actualizacion los datos en el
R.N.S.T.

Archiva el expediente fisico de
modificacién o cancelacién del titulo
habilitante.

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos

Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP
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Dependencias: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de

Telecomunicaciones

Macroproceso: ADMINISTRACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES

Duefio: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de Telecomunicaciones

Proceso: Gestion de Titulos Habilitantes y Registros de Radiocomunicaciones

Duefio: Gerencia de Radiocomunicaciones

Subproceso: Maodificaciones de Titulos Habilitantes de Servicios de Radiocomunicaciones
Duefio: Departamento de Radiodifusion — Departamento de Gestion de Servicios de Radiocomunicaciones

B. PROCEDIMIENTO: MODIFICACIONES DE TITULOS HABILITANTES DE
SERVICIOS DE RADIOCOMUNICACIONES

Dpto. Gestion de Servicios -
de Radiocomunicaciones e C et CERI Consejo de
No.  [Recurrente Mesa de Entrada Unica Espectro Asesorfa Legal N J‘ - Secretarfa General Directorio
GAR Radiodifusion
Dpto. de Radiodifusion
Presentar la
Solicitud de
[T| modificacion o i
cancelacion de q
titulo habilitante e
Daringresoala
Solicitud de
modificacion de
titulo habilitante
2,
Realizar la
verificacion técnico -
administrativa de la
Solicitud
requiere
NO autorizacion del
Directorio?
SI
requiere
informe de DIE? Nioi
3. 4.
Sl Analizar la Realizar el andlisis
Solicitud que juridicodela
o Solicitud
requiere informe
deDIE
&
Consolidar informes
y realizar andlisis
técnicodela
Solicitud
Aﬂk
NO requisitos ? Sl ]
6.
Validar el informe
ejecutivo
Il
Y
Elaborado por: Duefios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos Fecha: 14/12/2021
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Dpto. Gestién de Servicios .
. de Radiocomunicaciones Rl COIBIEIAeS . CEEID Consejo de . . .
No.  [Recurrente Mesa de Entrada Unica Espectro Asesoria Legal S Secretaria General Directorio
GAR Radiodifusion
Dpto. de Radiodifusion
Requiere NO
recomendacion
del CONSER
7
Evaluarla
St modificacion del
titulo habilitante
deradio de PyM
cobertura 8.
Gestionar el
tratamiento dela
Solicitud porel
Directorio 9.
Decidir la
autorizacion de la
modificacion
]
v
10.
Notificar al
recurrente la
decision del
Directorio
!
11,
Emitir Resolucion
y entregar al
recurrente
]
]
12.
Registrar la
modificacion o
cancelacion del
titulo habilitante

Aprobado por:

N .d.e, Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revision
Resolucién Directorio N° 2964-4/2020 de . .,
00 Primera Version

fecha 16/12/2020
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PROCEDIMIENTOS

Dependencias: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de
Telecomunicaciones
Macroproceso: ADMINISTRACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTACION DE

SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES
Duefio: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de Telecomunicaciones

Proceso: Gestion de Titulos Habilitantes y Registros de Radiocomunicaciones
Duefio: Gerencia de Radiocomunicaciones

Subproceso: Registro de Receptores de TV Digital
Duefio: Departamento de Radiodifusion

C. PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE RECEPTORES DE TV DIGITAL

. Tiempo de
N° Actividad Responsable empo ¢ Tareas
Ejecucion
Accede a las informaciones sobre
requisitos, condiciones y formularios de
Inicio: Presentar la nota de presentacion y solicitud para el
Solicitud de registro.
0 . . Recurrente
Registro junto con N/A Presenta por mesa de entrada de
el receptor CONATEL la solicitud y el equipo receptor
de tv en calidad de muestra para analisis
técnico.
Recibe el receptor.
. Verifica el estado y datos de identificacion
Recibir el receptor Laboratorio de del receptor g
1 P Television Digital 1 dia ptor.
de muestra T . L
errestre Elabora la Constancia de Recepcién de
Receptor, firma y hace firmar al recurrente.
Recibe la nota y la solicitud.
Registra la solicitud y genera el nimero de
expediente
Dar ingreso a la
9 Mesa de Entrada . i A
2 Solicitud de de 1 dia Expide contrasefia al recurrente.
Registro Unica ;
g Escanea los documentos ingresados.
Deriva el expediente al Jefe del Dpto. De
Radiodifusién
Recibe el expediente y registra el ingreso
al Dpto.
. i Realiza la comprobacidn técnica del
Ejecutar la Laboratorio de receptor
3 comprobacion Television Digital 10 dias : : —
técnica Terrestre Emite el informe técnico.
Remite el informe al Jefe del Dpto. de
Radiodifusién
Recibe el Informe técnico de comprobacion
Solicita informe a la Gerencia
Consolidar Administrativa Financiera, si el recurrente
informes y realizar Dpto. de esta registrado en la institucion y si posee
4 andlisis técnico Radiodi.fusi(’)n 5 dias 0 no deudas vencidas. Aguarda informe
administrativo de la Consolida los informes en el expediente y
Solicitud evalla el cumplimiento de requisitos
técnicos y administrativos.
Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos Fecha: 14/12/2021
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP Fecha: 14/12/2021
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Si el recurrente registra deuda vencida
retiene el expediente hasta la
regularizacion.

Registra los datos de la solicitud y emite el
presupuesto de aranceles (proforma de
arancel)

Elabora el informe ejecutivo

Prepara el modelo de nota y de Resolucion
del Directorio

Remite expediente completo al Gerente.

Validar el informe
ejecutivo

Gerente

Gerencia de 2 dias
Radiocomunicaci
ones

Evalla el informe ejecutivo y los
antecedentes que obran en el expediente

Verifica el proyecto de nota y de
resolucién.

Otorga su V°B° y firma si considera que
esta correcto, o bien solicita modificaciones
al Dpto. de Radiodifusion

Remite presenta el expediente a Secretaria
General para tratamiento por el directorio.

Gestionar el
tratamiento de la
Solicitud por el
Directorio

Secretaria

General 1 dia

Recibe el expediente y registra su ingreso
a la Secretaria General.

Incluye el tratamiento en el Orden del dia,
segun la agenda de temas previstos.

Presenta en sesion de directorio para
estudio y decision.

Decidir la
7 aprobacion del
registro

Directorio 15 dias

Estudia la solicitud en sesion.

Evalla los informes relativos al
cumplimiento de normativas técnicas y
administrativas vigentes.

Decide la aprobacién o rechazo de la
solicitud de registro.

Devuelve el expediente a la Secretaria
General para emitir la Resolucion y
notificar al recurrente

Emitir Resolucion y
8 notificar al
recurrente

Secretaria

General 5 dias

Emite nota y resolucion

Gestiona la firma del Presidente.

Gestiona la entrega de la nota al
recurrente.

Escanea la Resolucion y registra en el
sistema informético.

Comunica a la Gerencia (GAR) y al Jefe
del Dpto. de Radiodifusion la Resolucion

Aguarda presencia del recurrente para
hacer entrega de la resolucion.

Entrega al recurrente un ejemplar de la
Resolucién, previa verificacion del pago de
los aranceles correspondientes.

Archiva el otro ejemplar de la Resolucion.

9

1 dia

Recibe de la Secretaria General el
expediente fisico y copia de la resolucion.

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP Fecha: 14/12/2021
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Laboratorio de
Televisién Digital
Terrestre

Actualizar registro
de receptor

Procede a registrar la base de datos de
Registro de Receptores de TV

Gestiona con el Dpto. de Informatica la
publicacién de la actualizacion en la pagina
web

Archiva el expediente fisico.

Devolver receptor Laboratorio de

Aguarda la presencia del recurrente

Recibe contrasefia de la Constancia de
Recepcion de Receptor

Completa datos de la fecha de devolucién

10 muestra al Television Digital N/A y el estado general del receptor, en la
recurrente Terrestre Constancia de Devolucion
Entrega el receptor al recurrente
Archiva la Constancia de Devolucion.
Elaborado por: Duefios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos Fecha: 14/12/2021
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP Fecha: 14/12/2021
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Dependencias: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de

Telecomunicaciones

Macroproceso: ADMINISTRACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES

Duefio: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de Telecomunicaciones

Proceso: Gestion de Titulos Habilitantes y Registros de Radiocomunicaciones

Duefio: Gerencia de Radiocomunicaciones

Subproceso: Registro de Receptores de TV Digital

Duefio: Departamento de Radiodifusion

C. PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE RECEPTORES DE TV DIGITAL

Laboratorio de Television CEEREE
No. Recurrente - Mesa de Entrada Unica Dpto. de Radiodifusién Secretaria General Directorio
Digital Terrestre GAR
Presentar la Solicitud
» de Registro junto con el
receptor
1
,| Recibir el receptor de
muestra
2.
Daringresoala
icitud de Registro
A 4
3.
Ejecutar la
comprobacién técnica
y
4.
Consolidar informesy
realizar andlisis técnico
administrativo de la
Solicitud
Y
No ey St
administrativa?
A\
5.
Validar el informe
ejecutivo
6.
Gestionar el tratamiento de
la Solicitud por el
Directorio
7.
L| Decidir la aprobacién del
registro
v
8.
Emitir Resolucion y
notificar al recurrente
A 4
9.
Actualizar registro de
receptor
10.
Devolver receptor
muestra al recurrente
Aprobado por:
N° de - . .
o Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revision
00 Resolucion Directorio N° 2964-4/2020 de Primera Version
fecha 16/12/2020
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PROCEDIMIENTOS

Dependencias: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de

Telecomunicaciones

Macroproceso: ADMINISTRACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES

Duefio: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de Telecomunicaciones

Proceso: Gestion de Titulos Habilitantes de Telecomunicaciones y Homologacion
Duefio: Departamento de Gestidon de Servicios de Telecomunicaciones — Departamento de Obligaciones —
Departamento de Reglamentacion y Homologacion

Subproceso: Otorgamiento de Titulos Habilitantes de Servicios de Telecomunicaciones a

pedido de parte
Duefio: Departamento de Gestion de Servicios de Telecomunicaciones

A. PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE TiTULOS HABILITANTES DE SERVICIOS
DE TELECOMUNICACIONES A PEDIDO DE PARTE

N° Actividad Responsable T|_empo_ ,de Tareas
Ejecucion

Accede a las informaciones sobre
requisitos, condiciones y documentos para
solicitar el titulo habilitante de un
determinado servicio. También puede
solicitar la renovacioén de un titulo
habilitante vigente.

N/A Obtiene los formularios oficiales de Nota,

Solicitud y Anexos, segun el titulo
habilitante y el servicio del que se trate.

Presentar la
0 Solicitud de titulo
habilitante

Recurrente

Presenta la nota, la solicitud y los
documentos correspondientes en Mesa de
Entrada de la CONATEL.

Recibe la nota, la solicitud y los
documentos.

Verifica el cumplimiento de requisitos
bésicos.

Da ingreso a la solicitud, si se cumple con
los requisitos basicos

Dar ingreso a la

Mesa de Entrada

Registra la solicitud y genera el numero de
expediente

1 Solicitud de titulo Unica 2 dias
habilitante Expide contrasefia al recurrente.
Escanea los documentos ingresados.
Deriva el expediente al Jefe del Dpto. de
Gestién de Servicios de
Telecomunicaciones
Recibe el expediente y registra el ingreso
al Departamento y deriva a la Divisién de
Otorgamiento de Recursos
. L Realiza el control documental, conforme a
Realizar la Division de los requisitos y condiciones vigentes para
2 verificacion Otorgamiento de 10 dias el titulo y servicio solicitado.
documental Recursos

Si detecta documentos faltantes o con
errores, prepara el modelo de nota y
gestiona ante la Secretaria General la
notificacién al recurrente.

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
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Solicita informes a otras dependencias de
la institucién, segun el servicio del que se
trate.
Recibe el pedido de informe
Realizar el analisis Gerencia de Verifica la adecuacién de tarifas y costos
3 tarifas vigentes Planificacion y 3 dias regulatorios del recurrente.
(cuando i e _ ”
corresponda) Desarrollo (GPD) Emite informe y remite al Dpto. de Gestion
de Servicios de Telecomunicaciones
) Recibe el pedido de informe
Gerencia de
_ Relaciones Verifica el registro de operadores
Informar Registro | Internacionales e satelitales
de Proveedores Institucionales .
4 . 3 dias
satelitales (cuando
corresponda) Dpto. de Emite informe y remite al Dpto. de Gestion
Relaciones de Servicios de Telecomunicaciones
Internacionales
Recibe y registra el ingreso del expediente
en el Departamento
Dpto. Ingenieria Verifica los datos técnicos de la solicitud y
Realizar el andlisis de Espectro coteja con el Plan de Atribucion de
5 de uso del _ 3 dias Frecuencias.
espectro Gerencia de ] i .
radioeléctrico Radiocomunicaci Emite el informe técnico.
ones . .
Remite el informe al Departamento
correspondiente, segun el servicio.
Recibe el expediente y registra el ingreso a
la Asesoria Legal.
Realiza el analisis juridico, de acuerdo a la
documentacién legal presentada por el
Realizar el analisis recurrente
6 juridico de la Asesoria Legal 15 dias o
Solicitud Emite dictamen
Remite dictamen al Dpto. de Gestién de
Servicios de Telecomunicaciones
Recibe los informes técnicos de las
dependencias y el dictamen de Asesoria
Legal. Consolida los informes en el
expediente.
Consolidar Division de Analiza y evalla los informes.
7 informes y realizar Otoraamiento de 10 dias Registra los datos de la solicitud y emite el
el analisis técnico F?ecursos presupuesto de aranceles (proforma de
administrativo arancel)
Elabora el informe ejecutivo.
Prepara el modelo de nota y de Resolucién
DR
Evalla el informe ejecutivo y los
antecedentes que obran en el expediente
Dpto. de Gestién Verifica el proyecto de nota y de
Verificar informe de Servicios de . resolucion.
8 ) : o 5 dias
ejecutivo Telecomunicacio
nes Remite al Gerente para validacion

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
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Validar el informe
ejecutivo

Gerente

Gerencia de
Servicios de
Telecomunicacio
nes

5 dias

Evalla el informe ejecutivo y los
antecedentes que obran en el expediente

Valida y firma el informe si esta correcto.

Remite expediente a Secretaria General
para gestionar su tratamiento en directorio.

Gestionar el
tratamiento de la
Solicitud por el
Directorio

10

Secretaria

General 2 dias

Recibe el expediente y registra su ingreso
a la Secretaria General.

Incluye el tratamiento en el Orden del dia,
segun la agenda de temas previstos.

Presenta la solicitud en sesién de directorio
para estudio y decision.

Decidir el
otorgamiento del
titulo habilitante

solicitado

11

Directorio 30 dias

Estudia la solicitud en sesion.

Evalla los informes relativos al
cumplimiento de normativas que rigen para
el otorgamiento del titulo habilitante
solicitado por el recurrente.

Decide la aprobacion o rechazo de la
solicitud

Devuelve el expediente a la Secretaria
General para emitir la Resolucion y
notificar al recurrente

Emitir Resolucion y
12 notificar al
recurrente

Secretaria

General 10 dias

Emite la resolucién y la nota

Gestiona la firma del Presidente

Escanea la Resolucion y registra en el
sistema informatico.

Comunica a la Gerencia del sector la
resolucion del directorio

Notifica al recurrente la decisién del
directorio

Entrega al recurrente un ejemplar de la
Resolucion

Archiva el otro ejemplar de la Resolucion.

Solicitar la
13 | inspeccion técnica
de habilitacion

Dpto. de Gestion
de Servicios de
Telecomunicacio
nes

Si el servicio requiere, solicita a la
Gerencia de Supervision y Control realizar
la inspeccién de habilitacion

Aguarda el informe técnico de la GSC

Recibe el informe, si en el mismo constan
incumplimientos del recurrente y se otorgo
plazo para subsanar. Hace seguimiento
hasta obtener el segundo informe de
inspeccién.

Elabora el informe de inspeccion, el
modelo de nota y de Resolucion PR y
presenta a la Gerencia.

Verifica, firma y remite a la Secretaria
General.

Emite la resolucién de habilitacion.

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
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14

Emitir Resolucion
de Habilitacién del
servicio

Presidencia

Secretaria
General

Gestiona la firma del Presidente

Notifica al recurrente

Comunica a la Gerencia del sector la
resolucién de habilitaciéon

Entrega al recurrente un ejemplar de la
Resolucién de Habilitacion del Servicio.

Remite expediente fisico al Dpto. de
Gestién de Servicios de
Telecomunicaciones para archivo

15

Registrar el titulo
habilitante
otorgado

Divisién de
Otorgamiento de
Recursos

1 dia

Recibe de Secretaria General el
expediente fisico y copia de la resolucion.

Registra el titulo habilitante otorgado en la
base de datos.

Archiva y custodia el expediente en el
Dpto. de Gestién de Servicios de
Telecomunicaciones.

Elaborado por: Duefios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
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Dependencias: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de
Telecomunicaciones

Macroproceso: ADMINISTRACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES

Duefio: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de Telecomunicaciones

Proceso: Gestion de Titulos Habilitantes de Telecomunicaciones y Homologacion

Duefio: Departamento de Gestion de Servicios de Telecomunicaciones — Departamento de Obligaciones —
Departamento de Reglamentacion y Homologacion

Subproceso: Otorgamiento de Titulos Habilitantes de Servicios de Telecomunicaciones a

pedido de parte
Duefio: Departamento de Gestion de Servicios de Telecomunicaciones

A. PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE TiTULOS HABILITANTES DE SERVICIOS
DE TELECOMUNICACIONES A PEDIDO DE PARTE

) Gerencia de Relaciones ) Bresidents
DIEERCD Gerencia de Planificacion|  Internacionalesee ’ ’ Lo (o@D Gerente § (DEETNEL
No. Recurrente Mesa de Entrada Unica |  Otorgamiento de y Desarrollo (GPD) o ———" Dpto. de Ingenieria de Asesoria Legal Senvicios de = Secretaria General Directorio )
Recursos / Unidad de Dpto. de Relaciones Espectro Telecomunicaciones Secretaria
Ean Internacionales Eaatel
v
Presentar la
Pl Solicitud de titulo
dl 1
1
Daringresoala
Solicitud de titulo
habilitante 2.
Rey[nzar.I?
documental DOR
3.
Realizar el analisis
tarifasvigentes
requiere
informe de
GPD? sl
NO
requiere sl ) 5. 3
informe de Informar Registro Realizar el analisis Realizar el andlisis
an de Proveedores de uso del espectro juridico dela
satelitales radioelectrico Solicitud
NO
requiere S|
Dictamen
AL?
8.
NO Verificar informe
v ejecutivo
7.
Consolidar informes
y realizar el andlisis
técnico
administrativo No cumple S
requisitos?
v
9.
Validar el informe
ejecutivo 10.
Gestionar el
i dela
Solicitud porel
N N 11,
Directorio Decidirel
titulo habilitante
solicitado
v
12.
Emitir Resolucion y
3. notificar al
Registrar el titulo jecurents
habilitante !
otorgado UG
Aprobado por:
o
N° de L . .
o Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revisidon
— - - 5
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Dependencias:

Telecomunicaciones

Macroproceso: ADMINISTRACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES
Duefio: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de Telecomunicaciones

Proceso: Gestion de Titulos Habilitantes de Telecomunicaciones y Homologacion
Duefio: Departamento de Gestidon de Servicios de Telecomunicaciones — Departamento de Obligaciones —
Departamento de Reglamentacion y Homologacion

Subproceso: Modificaciones de Titulos Habilitantes de Servicios de Telecomunicaciones
Duefio: Departamento de Gestion de Servicios de Telecomunicaciones

PROCEDIMIENTO: MODIFICACIONES DE TITULOS HABILITANTES DE
SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES

B.

PROCEDIMIENTOS

Gerencia de Radiocomunicaciones -

Gerencia de Servicios de

NO

Actividad

Responsable

Tiempo de
Ejecucion

Tareas

Presentar la
Solicitud de titulo
habilitante

Recurrente

N/A

Accede a las informaciones sobre
requisitos, condiciones y documentos
requeridos de acuerdo a la naturaleza de la
modificacion.

Presenta por mesa de entrada de
CONATEL la nota exponiendo el cambio o
cancelacién solicitado, junto con los
documentos requeridos.

Dar ingreso a la
Solicitud de
modificacién de
titulo habilitante

Mesa Qe Entrada
Unica

2 dias

Recibe la nota y los documentos.

Registra la solicitud y genera el nimero de
expediente

Expide contrasefia al recurrente.

Escanea los documentos ingresados.

Deriva el expediente al Jefe del DGST.

Realizar la
verificacion
documental

Division de
Otorgamiento de
Recursos

10 dias

Recibe el expediente y registra el ingreso
al Departamento y deriva a la Divisién de
Otorgamiento de Recursos.

Analiza la modificacion solicitada, o a la
cancelacién del titulo.

Verifica antecedentes del recurrente.

Determina si la modificacién requiere o no
autorizacién del Directorio. Si no requiere
autorizacion

Si no requiere autorizacion y solo para
registro, el procedimiento continua en la
14.

Si requiere autorizacion previa del
Directorio, el procedimiento continua como
se describe.

Si detecta documentos faltantes o con
errores, prepara el modelo de nota y
gestiona ante la Secretaria General la
notificacién al recurrente.

Solicita informes a otras dependencias de
la institucién, segun el servicio del que se
trate.

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
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Recibe el pedido de informe
Realizar el analisis ) Verifica la adecuacion de tarifas y costos
de tarifas vigentes Gerencia de ) regulatorios del recurrente.
3 Planificacion y 3 dias
(cuando Desarrollo (GPD) Emite informe y remite al Dpto. de Gesti6n
corresponda) . y pto.
de Servicios de Telecomunicaciones
Gerencia Recibe el pedido de informe
Informar Registro Internacional e Verifica el registro de operadores
de Proveec_iores Interinstitucional ) satelitales
4 de Capacidad 3 dias
satelital (cuando Dpto. de Emite informe y remite al Dpto. de Gestion
corresponda) Relaciones de Servicios de Telecomunicaciones
Internacionales
Recibe y registra el ingreso del expediente
en el Departamento
Dpto. Ingenieria Verifica los datos técnicos de la solicitud y
Realizar el analisis de Espectro coteja con el Plan de Atribucién de
de uso del . Frecuencias.
S espectro Gerencia de 3 dias
SPECtro . o Emite el informe técnico.
radioeléctrico Radiocomunicaci
ones Remite el informe al Departamento
correspondiente, segun el servicio.
Recibe el expediente y registra el ingreso a
la Asesoria Legal.
Realiza el analisis juridico, de acuerdo a la
Realizar el analisis documentacion legal presentada por el
6 juridico de la Asesoria Legal 15 dias recurrente
Solicitud Emite dictamen
Remite dictamen al Dpto. de Gestién de
Servicios de Telecomunicaciones
Si se considera pertinente, solicita a la
15 dias (para | Gerencia de Supervision y Control realizar
DGST) la inspeccidn técnica.
Aguarda el informe técnico de la GSC
.- Dpto. de Gestion . . . .
Solicitar la Recibe el informe, si en el mismo constan

7 | inspeccion técnica
del recurrente

de Servicios de
Telecomunicacio
nes

15 dias (para
GSC)

incumplimientos del recurrente y se otorgo
plazo para subsanar. Hace seguimiento
hasta obtener el segundo informe de
inspeccion.

Integra el informe al expediente.

Consolidar
informes y realizar
el analisis técnico
administrativo

Division de
Otorgamiento de
Recursos

10 dias

Recibe los informes técnicos de las
dependencias y el dictamen de Asesoria
Legal. Consolida los informes en el
expediente.

Analiza y evalla los informes.

Registra los datos de la solicitud y emite el
presupuesto de aranceles (proforma de
arancel).

Elabora el informe ejecutivo.

Verificar informe
ejecutivo

Dpto. de Gestion
de Servicios de

5 dias

Evalla el informe ejecutivo y los
antecedentes que obran en el expediente

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
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Telecomunicacio Verifica el proyecto de nota y de
nes resolucion.
Remite al Gerente para validacion
Evalla el informe ejecutivo y los
Gerente antecedentes que obran en el expediente
10 Validar el informe Gerencia de 5 dins Valida y firma el informe si esta correcto.
ejecutivo Servicios de Remit diente a S taria G |
Telecomunicacio emite expediente a Secretaria General
nes para gestionar su tratamiento en directorio.
Recibe el expediente y registra su ingreso
a la Secretaria General.
tra?aers;[:eonr':gr d?el la Secretaria Incluye el tratamiento en el Orden del dia,
11 L 2 dias segun la agenda de temas previstos.
Solicitud por el General
Directorio Presenta la solicitud en sesién de directorio
para estudio y decisién.
Estudia la solicitud en sesion.
Evalla los informes relativos al
Decidir la cumplimiento de normativas que rigen para
autorizacion de la ) ) i el otorgamiento del titulo habilitante
12 | " odificacion del Directorio 30 dias solicitado por el recurrente.
titulo habilitante Devuelve el expediente a la Secretaria
General para emitir la Resolucion y
notificar al recurrente
Emite la resolucién y la nota
Gestiona la firma del Presidente
Emitir Resolucion'y Secretaria ] Escanea la Resolucion y registra en el
13 notificar al General 10 dias sistema informatico.
recurrente
Comunica a la Gerencia del sector la
resolucién del directorio
Recibe de Secretaria General el
expediente fisico y copia de la resolucion.
Registrar la s, . p -
modificacion o DIVISIC_m de ) Registra el titulo habilitante otorgado en la
14 cancelacion del Otorgamiento de 1 dia base de datos.
Recursos

titulo habilitante

Archiva y custodia el expediente en la
GST.

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
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Dependencias: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de
Telecomunicaciones

Macroproceso: ADMINISTRACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES

Duefio: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de Telecomunicaciones

Proceso: Gestion de Titulos Habilitantes de Telecomunicaciones y Homologacion

Duefio: Departamento de Gestion de Servicios de Telecomunicaciones — Departamento de Obligaciones —
Departamento de Reglamentacion y Homologacion

Subproceso: Maodificaciones de Titulos Habilitantes de Servicios de Telecomunicaciones
Duefio: Departamento de Gestion de Servicios de Telecomunicaciones

B. PROCEDIMIENTO: MODIFICACIONES DE TITULOS HABILITANTES DE
SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES

’ | Gerencia de Relaciones R @R
No Recurren te Mesa de Entrada Unica EECED Gerencia de Planificacion | Interacionalese | py e jngenieria de Asesoria Legal Servicios de Corsite Secretarfa General Directorio
Otorgamiento de y Desarrollo (GPD) Institucionales Eem bty €58 GsT
Recursos Dpto. de Relaciones P
Internacionales
Presentar la
Solicitud de
ficacin de
titulo habilitante i
Daringresoala
Solicitud de
i6n de
titulo habilitante 2.
r Realizar la
verificacion
documental
3.
Realizar el andlisis
tarifas vigentes
requiere
informe de
GPD?
Sl
NO
/\ a.
requiere N Informar Registro
mfurm$ de Proveedores
de GII? de Capacidad
NO *
sl LS.
requiere Realtllzar el andlisis
informe R —
de DIE? espectro
6.
NO X Realizar el andlisis
juridico de la
requiere Sl Solicitud
Dictame
nAL?
Si
_requiere
inspeccién
técnica ? 7
SxTIic'!tarfRegI‘izar
. la inspeccién
No técnica del
v recurrente
7.
'thmsnlidar 9
intormes y. Verificar informe
reallz‘aércilif:allsls i ejecutivo
administrativo
NO
cumple
st |
10.
Validar el informe 11.
ejecutivo Gestionar el
tratamiento de la
Solicitud por el
Directorio 12.
Decidir la
1 autorizacién de la
ReTERan modificacion del
g titulo habilitante
modificacién o
cancelacion del
titulo habilitante \a—
13.
- Emitir Resolucién
“ y notificar al
recurrente
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o
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Dependencias:

Telecomunicaciones
Macroproceso: ADMINISTRACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES
Duefio: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de Telecomunicaciones

Proceso: Gestion de Titulos Habilitantes de Telecomunicaciones y Homologacion
Duefio: Departamento de Gestion de Servicios de Telecomunicaciones — Departamento de Obligaciones —
Departamento de Reglamentacion y Homologacion
Subproceso: Control de Titulos Habilitantes de Servicios de Telecomunicaciones
Duefio: Departamento de Obligaciones

PROCEDIMIENTOS

TELECOMUNICACIONES

Gerencia de Radiocomunicaciones -

Gerencia de Servicios de

C. PROCEDIMIENTO: CONTROL DE TITULOS HABILITANTES DE SERVICIOS DE

NO

Actividad

Responsable

Tiempo de
Ejecucion

Tareas

Presentar la
Solicitud de
Homologacién de
Equipo

Unidad de
Cumplimiento de
Obligaciones

N/A

Recibe la resolucién del directorio de
otorgamiento de un titulo habilitante.

Actualiza la base de datos de registros de
prestadores de servicios de
telecomunicaciones

Planificar el
sistema de control
de obligaciones

Dpto. de
Obligaciones

15 dias

Evalla los resultados de controles
aplicados con anterioridad

Establece los servicios mas criticos a
focalizar

Determina los procedimientos de control a
emplear.

Establece el cronograma de actividades

Estima los recursos necesarios para la
ejecucion de los controles

Elabora el plan y cronograma de control

Remite el plan y cronograma de control al
Gerente del area.

Ejecutar los
procedimientos de
control

Unidad de
Cumplimiento de
Obligaciones

Actividad
continua, se
ejecuta
durante todo
el afio segun
cronograma

Realiza pedido de informes a otras
dependencias de la institucion

Analiza y evalla los informes
proporcionados por las dependencias

Cruza informes contra los registros
obrantes en el Dpto. y contra las
condiciones establecidas en los
respectivos titulos habilitantes otorgados a
los prestadores.

Analiza el cumplimiento del marco
normativo, técnico y administrativo.

Registra el procedimiento aplicado, el
prestador y el resultado del control

Si detecta incumplimiento informa all
Gerente para notificar al prestador
afectado.
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Elabora el informe técnico exponiendo la
falta o incumplimiento detectado.
Presenta informe al Gerente del area para
Dpto. de Actividad validar
Notificar al Obligaciones continua, se
Prestador el ejecuta Prepara modelo de Nota SG para el
incumplimiento o Unidad de durante todo | prestador afectado.
falta Cumplimiento de | el afio segun Gesti lice | tificacion al
Obligaciones cronograma estiona que se realice la notificacion a
prestador
Registra los datos de la naotificacion
remitida al prestador.
Verifica que el prestador haya subsanado
la falta o incumplimiento notificado
Solicita informes a otras dependencias si
es necesario.
Dpto. de Actividad
Obligaciones continua, se | Evalla la subsanacion de la falta
Informar .
incumplimiento a la elecuta Si la falta persiste, prepara informe técnico
Asesoria Legal Unidad de durante todo eleva al Fc)aerenté Pree
g Cumplimiento de | el afio segun y
Obligaciones cronograma | pemite informe técnico a la Asesoria Legal
Registra la accion de control en la base de
datos para hacer seguimiento periédico.
Actualiza el plan y cronograma de control,
registrando las actividades realizadas
Dpto. de
Obligaciones EvalGa el cumplimiento del plan de control
de titulos habilitantes
Mejorar el sistema Evalla los resultados mediante los
de control de Gerente Trimestral | indicadores del proceso.
obligaciones o
Gerencia de Establece nuevos procedimientos de
Servicios de control a implementar, segun necesidad
Telecomunicacio : -
nes Presenta al Gerente informes periddicos
del desempefio del proceso de control de
titulos habilitantes.
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Dependencias: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de

Telecomunicaciones

Macroproceso: ADMINISTRACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES

Duefio: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de Telecomunicaciones

Proceso: Gestion de Titulos Habilitantes de Telecomunicaciones y Homologacion

Duefio: Departamento de Gestion de Servicios de Telecomunicaciones — Departamento de Obligaciones —
Departamento de Reglamentacion y Homologacion

Subproceso: Control de Titulos Habilitantes de Servicios de Telecomunicaciones
Duefio: Departamento de Obligaciones

C. PROCEDIMIENTO: CONTROL DE TITULOS HABILITANTES DE SERVICIOS DE
TELECOMUNICACIONES

Dpto. de Obligaciones . .
Unidad de Cumplimiento de Dpto. de Obligaciones

Obligaciones

>

1.
Tomar conocimiento del
otorgamiento de un titulo
habilitante

[DpizD. Glo CRIEREmNES Unidad de Cumplimiento de

. . Gerente
Obligaciones

2

Planificar el sistema de
control de obligaciones

:

3.

Ejecutar los
procedimientos de control

4

Notificar al Prestador el
incumplimiento o falta

.

SI

5.

persiste la falta /
incumplimiento?

Informar incumplimientoala
Asesoria Legal

|

6.

NO Mejorar el sistema de
control de obligaciones

«»
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PROCEDIMIENTOS

Dependencias: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de
Telecomunicaciones

Macroproceso: ADMINISTRACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES

Duefio: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de Telecomunicaciones

Proceso: Gestion de Titulos Habilitantes de Telecomunicaciones y Homologacion

Duefio: Departamento de Gestidon de Servicios de Telecomunicaciones — Departamento de Obligaciones —
Departamento de Reglamentacion y Homologacion

Subproceso: Homologacion de Equipos de Telecomunicaciones

Duefio: Departamento de Reglamentacion y Homologacion

D. PROCEDIMIENTO: HOMOLOGACION DE EQUIPOS DE TELECOMUNICACIONES

L Tiempo de
N° Actividad Responsable €mpo « Tareas
Ejecucidn
Accede a las informaciones sobre
requisitos, condiciones y documentos
Presentar la id lici | Certificado d
Solicitud de requeridos para so icitar el Certificado de
0 . Recurrente Homologacion
Homologacién de N/A
Equipo .
auip Presenta solicitud y documentos por mesa
de entrada de CONATEL
Recibe la nota y los documentos.
Registra la solicitud y genera el nimero de
expediente
Dar ingreso a la Expide contrasefia al recurrente.
1 Solicitud de Mesa de Entrada 2 dias
Homologacioén de Unica Escanea los documentos ingresados.
Equipo
Deriva el expediente al Dpto. de
Reglamentacién y Homologacién y a la
Asesoria Legal.
Recibe el expediente y registra el ingreso a
la Asesoria Legal.
Realiza el analisis juridico, de acuerdo a la
Realizar el analisis (rjgé:sjrrrr:]rtléacmn legal presentada por el
2 juridico de la Asesoria Legal 5 dias
Solicitud Emite dictamen
Remite dictamen al Dpto. de
Reglamentacion y Homologacion
Recibe el expediente y registra su ingreso
Verifica documentos presentados y
. antecedentes del recurrente.
Realizar la Dpto. de
s ;I/erlflcacut)nl Riglamfntac!gn 2 dias Determina si se requiere Informe de GAR -
ocumenta y Homologacion DIE, en cuyo caso el procedimiento
continua en la siguiente actividad, caso
contrario pasa a la actividad 5.
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Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP Fecha: 14/12/2021
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio) Fecha: 15/12/2021




ANEXO DE RESOLUCION DIRECTORIO N° 2934/2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha: 15/12/2021

DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES | Versién: 01
[CONATEL - CONATEL
TELECOMUMICACIONES Pagina 66 de 132
Recibe y registra el ingreso del expediente
en el Departamento
Dpto. Ingenieria Verifica los datos técnicos de la solicitud y
Realizar el andlisis de Espectro coteja con el Plan de Atribucién de
de uso del . Frecuencias.
4 . 5 dias
espectro Gerencia de ) ) .
radioeléctrico Radiocomunicaci Emite el informe técnico.
ones
Remite el informe al Departamento
correspondiente, segun el servicio.
Recibe los informes técnicos de las
dependencias y el dictamen de Asesoria
Legal. Consolida los informes en el
expediente.
Analiza y evalla los informes.
Si detecta documentacion faltante o
incumplimiento de requisitos técnicos o
Consolidar administrativos, prepara notificacion para el
. onsofidar Unidad de recurrente.
informes y realizar ., .
5 | analisis técnico Reglamentacion 5 dias - — -
el analisis tecni y Normalizacién Registra los datos de la solicitud y emite el
administrativo presupuesto de aranceles (proforma de
arancel)
Elabora el informe ejecutivo.
Prepara el modelo de nota y de Resolucién
DR o PR segun corresponda
Remite al Jefe de Dpto. para verificacion
Evalla el informe ejecutivo y los
antecedentes que obran en el expediente
Verificar inf Dpto. de -
6 eérincar iniorme Reglamentacién 2 dias Verifica el proyecto de nota y de
ejecut|V0 y Homo|ogaci0n resolucion.
Remite al Gerente para validacion
Evalla el informe ejecutivo y los
Gerente antecedentes que obran en el expediente
Validar el informe Gerencia de . Valida y firma el informe si esta correcto.
7 . X - 2 dias
ejecutivo Servicios de
Telecomunicacio Remite expediente a Secretaria General
nes para gestionar su tratamiento en directorio.
Recibe el expediente y registra su ingreso
a la Secretaria General.
Gestionar el Incluye el tratamiento en el Orden del dia,
tratamiento de la Secretaria . segun la agenda de temas previstos.
8 - 2 dias
Solicitud por el General
Directorio - L, . .
Presenta la solicitud en sesién de directorio
para estudio y decision.
9 Directorio 5 dias Estudia la solicitud en sesion.

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
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Decidir la
aprobacion de la
Homologacion

Evalla los informes relativos al
cumplimiento de normativas que rigen para
el otorgamiento del titulo habilitante
solicitado por el recurrente.

Devuelve el expediente a la Secretaria
General para emitir la Resolucion y
notificar al recurrente

Emitir Resolucion y

Emite la resolucién y la nota

Gestiona la firma del Presidente

o Secretaria . i6 i
recurrente i
Comunica a la Gerencia del sector la
resolucién del directorio
Recibe de Secretaria General el
expediente fisico y copia de la resolucion.
Registra los datos del Certificado
Registrar y publicar Unidad de aprobado, segun la resolucion
11 el Certificado de Reglamentacién 2 dias - . —
Homologacién y Normalizacion Gestiona la publicacion del Certificado de
Homologacién
Archiva y custodia el expediente en el
Dpto.
Elaborado por: Duefios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos Fecha: 14/12/2021
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Dependencias: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de

Telecomunicaciones

Macroproceso: ADMINISTRACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES

Duefio: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de Telecomunicaciones

Proceso: Gestion de Titulos Habilitantes de Telecomunicaciones y Homologacion

Duefio: Departamento de Gestion de Servicios de Telecomunicaciones — Departamento de Obligaciones —
Departamento de Reglamentacion y Homologacion

Subproceso: Homologacion de Equipos de Telecomunicaciones

Duefio: Departamento de Reglamentacion y Homologacion

D. PROCEDIMIENTO: HOMOLOGACION DE EQUIPOS DE TELECOMUNICACIONES

No. Recurrente Mesa de Entrada Unica Asesoria Legal EECHCe Reglame.nltacién Dpto. de Ingenieria de UniiEeIc Reqlamgnlacién EEn Secretaria General Directorio
y Homologacion Espectro y Normalizaciéns GST
Presentar la
L|  Solicitud de
I I ion de Y
Equipo 1.
Daringresoala
s =
Realizar el anilisis
" juridico dela
Solicitud 3
Realizar la
verificacién
documental
Y
requiere NO
informe de
DIE?
4.
sl Realizar el analisis
de uso del espectro 5.
radioeléctrico Consolidar informes
. y realizar el analisis
técnico
administrativo
vy
6
Verificar informe
ejecutivo
NO Y
Sl
cumple
v
7.
Validar el informe 8.
ejecutivo Gestionar el
tratamiento dela
N licitud porel
Directorio 9
Decidir la
aprobacién dela
Homologacién
10.
Emitir Resolucién y
notificar al
recurrente
[
11.
Registrar y publicar el
Certificado de
Homologacién
«
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PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Gerencia de Supervision y Control
Macroproceso: CONTROL TECNICO DE TELECOMUNICACIONES
Duefio: Gerencia de Supervisién y Control

Proceso: Control del Espectro Radioeléctrico, Redes y Servicios
Duefio: Departamento de Control del Espectro — Departamento de Supervision de Redes y Servicios
Subproceso: Planificacion de actividades de supervision y control de servicios de

telecomunicaciones
Duefio: Gerencia de Supervision y Control - Departamento de Control del Espectro - Departamento de
Supervision de Redes y Servicios

A. PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION DE ACTIVIDADES DE SUPERVISION Y
CONTROL DE SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES

N° Actividad Responsable T|_empo_ ,de Tareas
Ejecucion
Recopila informacion relevante sobre el
universo sujeto al control de la Gerencia
(Servicios de radiodifusion, servicios y
redes de telecomunicaciones,
comprobacion técnica de emisiones
radioeléctricas, otros).
Jefe del Dpto. de
ngfrglsg:gtr:g:o A_\nali_za Iqs informes~ de resuIFados de
. fiscalizaciones de afios anteriores.
Analizar los
1 | riesgos criticos del . . . ,
sector Jefe del Dpto. de 5 dias Analiza Igs denuncias, quejas y reclamos
Supervision de de usuarios de .tele.com'unlcamones
Redes y recibidos en la institucion.
Servicios
Evalla los riesgos de los diferentes tipos
de servicios, elementos, componentes,
zonas geograficas.
Prioriza los riesgos, conforme a los
lineamientos de la autoridad institucional.
Identifica las estrategias de control
aplicando los criterios de enfoque en
Jefe del Dpto. de riesgos y alcance de cobertura nacional.
Control Técnico
del Espectro Determina los tipos de control que resulten
mas efectivos
Jefe del Dpto. de
Supervision de
Definir las Redes y
2 estrategias de Servicios 3 dias
control a aplicar
Gerente Define las estrategias de control mas
convenientes para cumplir con los criterios
Gerencia de establecidos.
Supervision y
Control
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Jefe del Dpto. de
Control Técnico Determina el objetivo y alcance de cada
del Espectro tipo 0 ambito de control previsto
Jefe del Dpto. de
. Establecer Supervision de
objetivos, alcances Redes y
3 | Y los responsables Servicios 2 dias Asigna responsables a cada tipo 0 ambito
de las estrategias de control (redes, servicios,
de control Gerente comprobaciones técnicas, calibracién de
equipos y dispositivos, otros)
Gerencia de
Supervision y
Control
Jefe del Dpto. de Identifica los recursos requeridos
Control Técnico (humanos, plataformas tecnoldgicas,
del Espectro dispositivos y equipos de medicion,
logistica para fiscalizaciones en campo y
Jefe del Dpto. de en gabinete, otros), conforme_ al objetivo y
Supervision de alcance de los controles previstos
Determinar los Redes y
4 | recursos internosy Servicios 5 dias Identifica y evalta los recursos disponibles
externos por la gerencia
requeridos Gerente
Gerencia de Comparay e\_/all]a_los recursos requeridos
S frente a los disponibles
Supervision y
Control Determina las necesidades de nuevos
recursos, si fuera el caso.
Determina la frecuencia adecuada para
cada tipo de control, conforme al nivel de
los riesgos priorizados y de cobertura
previstos.
Estima los tiempos de duracién de las
actividades de control
Jefe del Dpto. de Considera los requerimientos de
Control Técnico actividades de control por parte de otras
del Espectro gerencias, por denuncias, o a pedido de
Establecer la autoridades, o de oficio ante situaciones
5 programacion de Jefe del Dpto. de 3 dias especiales,. a fin de prever en la
las actividades de Supervision de programacion anual.
control Redes y
Servicios
Evalla la frecuencia / plazos de los
controles frente a los recursos 'y
capacidad de la gerencia.
Calendariza las diversas actividades de
control (supervision y fiscalizacion),
considerando actividades programadas y
no programadas (a peticién de terceros y
de oficio).
Integra de manera coherente y consistente
6 Consolidar los 5 dias todos los elementos establecidos en la
elementos en el planeacion
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Plan Anual de Redacta el plan anual empleando plantillas
Supervision y Jefe del Dpto. de estandarizadas
Control Control Técnico
del Espectro Revisa el Plan Anual y otorga V°B®
Jefe del Dpto. de Valida el Plan Anual y elabora el
Super\c/jlsmn de documento de fundamentos y solicitud de
Redes y provision de recursos (este Ultimo si fuera
Servicios el caso), o incorpora modificaciones.
Gerente
. Gestiona la aprobacién del Plan Anual de
Gere”?‘?‘,de Supervision y Control
Supervision y
Control
Evalla el Plan Anual preparado por la
GSC, considerando los fundamentos asi
como los recursos requeridos.
Aprobar el Plan Solicita ajustes y correctivos si fuera el
7 Anual de Directori 5 di caso. Si fuera asi devuelve el Plan a la
Supervision y rectorio 1as GSC para la modificacion correspondiente.
Control
Decide la aprobacion del Plan Anual y
autoriza la expedicion de la resolucién
respectiva.
Toma conocimiento de la resolucién de
aprobacion del Plan Anual
Presenta el contenido del Plan al plantel
humano (jefaturas y técnicos) de los
departamentos de la gerencia
Gerente Explica los criterios, fundamentos y las
Socializar el Plan _ responsgbllldades por la ejecucion de las
con el Equipo Gerenqg,de ) estratgglas globales y las actividades
8 Humano de la Supervision y 2 dias especificas de control.
GSC Control
Explica los mecanismos de seguimiento y
control a aplicar para garantizar el debido
cumplimiento del Plan.
Gestiona que los niveles de jefaturas y
técnicos de cada area reciban sus
correspondientes Planes aprobados, en
formato digital.
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Dependencia: Gerencia de Supervision y Control

Macroproceso: CONTROL TECNICO DE TELECOMUNICACIONES

Duefio: Gerencia de Supervision y Control

Proceso: Control del Espectro Radioeléctrico, Redes y Servicios

Duefio: Departamento de Control del Espectro — Departamento de Supervision de Redes y Servicios
Subproceso: Planificacion de actividades de supervision y control de servicios de
telecomunicaciones

Duefio: Gerencia de Supervision y Control - Departamento de Control del Espectro - Departamento de
Supervision de Redes y Servicios

A. PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION DE ACTIVIDADES DE SUPERVISION Y
CONTROL DE SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES

Jefe del Dpto. de Control Técnico del
Espectro
Jefe del Dpto. de Supervision de Directorio Gerente
Redes y Servicios GSscC
Gerente
GsC

-

1.
Analizar los riesgos criticos
del sector

?

2.
Definir las estrategias de

il

3.

Establecer objetivos,
alcances y los responsables
de las estrategias de
control

]

aq.
Determinar los recursos
internos y externos
requeridos

-

Establecer la programacion
de las actividades de
control

3

6.
Consolidar los elementos
en el Plan Anual de
Supervision y Control

¥
7.

Aprobar el Plan Anualde
Supervisiéon y Control

[

v
8.
Socializar el Plan con el
Equipo Humano de la GSC

L

Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo

Resolucién Directorio N° 3146/2019 de fecha
30/12/2019

Aprobado por:
N° de
Revisién
00

Primera Versioén
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PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Gerencia de Supervision y

Control

Macroproceso: CONTROL TECNICO DE TELECOMUNICACIONES

Duefio: Gerencia de Supervisién y Control

Proceso: Control del Espectro Radioeléctrico, Redes y Servicios
Duefio: Departamento de Control del Espectro — Departamento de Supervision de Redes y Servicios

Subproceso: Ejecucion del Plan de supervision y control
Duefio: Departamento de Control del Espectro - Departamento de Supervision de Redes y Servicios

B. PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PLAN DE SUPERVISION Y CONTROL

. Tiempo de
N° Actividad Responsable €mpo ¢ Tareas
Ejecucion
Recibe el pedido de verificacion y control
(monitoreo, medicién, inspeccién), segin
se trate de denuncia, solicitud de parte
Jefe del Dpto. de interesada, o de oficio para ejecutar el Plan
Tomar Control Técnico Anual de Supervision y Control.
conocimiento %el del Espectro Registra en el sistema informatico de la
1 | requerimiento de ) CONATEL, el ingreso del pedido de
ejecutar un Jefe del Dpto. de 2 dias verificacién y control en el Dpto.
procedimiento de Supervision de correspondiente
control Redes y - - :
Servicios Deriva el pedido al Jefe de la Unidad
técnica responsable.
Recibe y registra el pedido de supervision y
control para su area.
Analiza el pedido y la situacion planteada,
a fin de atender con celeridad, de acuerdo
a los criterios de prioridad establecidos.
Jefe de Division Busca informacion, antecedentes o datos
Analizar'y Comprobacion técnicos, de acuerc’io al motivo que originé
planificar la Técnica de ol edidc1) de control q 9
2 ejecucion del Emisiones 1 dia P )

i i imi
procedimiento de _ Determina el tipo de procedimiento de
control especifico | Jefe de Unidad control especifico a aplicar (monitoreo, tipo

de Fiscalizacion de medicién, inspeccion, etc.). Segun la
naturaleza del caso y posibles causas de la
anomalia planteada en el pedido.
Realiza el monitoreo en gabinete, a través
de equipos y sistemas de medicion.
Notifica a la Gerencia del servicio afectado,
i i en caso de detectar alguna anomalia
Funcionarios (interferencias, superacion de limites
Inspectores establecidos).
(Funcionario
Realizar el técnico de . . . -
; . Verifica que el sistema informatico haya
3 monitoreo en 5 dias e
gabinete Division almacenado de manera automaética los
L datos y resultados del monitoreo y
Comprobacién -7
L medicion.
Técnica de
Emisiones) i i i
Determina la necesidad de realizar
medicién o inspeccién en campo,
definiendo de manera preliminar la geo
localizacion del punto de medicion.
Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos Fecha: 14/12/2021
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Realiza la programacién de los
procedimientos en campo.
Jefe del Dpto. de : . ) .
pto. Determina los funcionarios técnicos a
Control Técnico .
. cargo del trabajo de campo.
Coordinar y del Espectro
gestionar los Prepara Orden de Servicio para los
4 recursos para los | Jefe del Dpto. de 8 dias funcionarios designados
procedimientos de Supervision de - s
oo Prepara solicitud de viaticos para los
controles in situ Redes y funcionarios designados
Servicios 9
Gestiona preparacion del movil que
corresponda.
Funcionarios Verifica el estado y el funcionamiento de

Inspectores los equipos, aparatos y sistemas de

(Funcionario medicién a emplear
Preparar los técnico de — : —
. sistemas y » dias Verlf!ca la conflg_uram_o_n que deben t_e,ner
equipos de Division los sistemas y dispositivos de medicion.
medicion Comprobacién . .
. Prepara el acta de salida de los equipos,
Técnica de : . "y
. aparatos y dispositivos de medicion.
Emisiones)
Con base en la programacion del
procedimiento de control, establece un plan
de mediciones en campo.
Identifica el punto mas adecuado para
realizar la medicién.
Registra los valores resultantes de la
medicion, en el Acta de Medicion y firman
todos los funcionarios inspectores.
Funcionarios Determina si se requiere realizar
_ Igspe_ctore_s inspeccién en el establecimiento, o
Ejecutar el (Funcionario vivienda, seg(n sea el caso.
procedimiento de técnico de : _ : : :

6 control in situ 5 dias Realiza la inspeccion técnica a fin de
(medicién o Divisién constatar la existencia o no anpmalias en
inspeccion) Comprobacion el uso del espectro, o en la calidad de los

Técnica de servicios de telecomunicaciones.

Emisiones) Si constata interferencias, informa al
causante la situacién y recomienda las
acciones para eliminar las interferencias.
Completa el Acta de Inspeccion y firman
todos los funcionarios inspectores.
Obtiene la firma del propietario,
representante o encargado del
establecimiento y confirma su identidad.
Descarga los datos de los sistemas de
medicién utilizados en los procedimientos

) ) de control.
Funcionarios . .
Integra los resultados, si fueron aplicados
Inspectores varios procedimientos de control
. (Funcionario P i
Analizar los técnico de ] i
. resultados del 3 dias Analiza, compara 'y evalua_l los result_ados
procedimiento de Division de los procedlmlentos a_1p|_|cados, a fin de
control ejecutado c i concluir sobre el cumplimiento o
omprobacion incumplimiento de las normas aplicables.

Técnica de —

Emisiones) Concluye su parecer tegm_co sobre el
resultado de los procedimientos de control
aplicados.

Funcionarios . L.
. Elabora el informe técnico

8 Inspectores 4 dias

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
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Funcionario . . .
( P Sustenta su informe con las evidencias
técnico de pertinentes
Elaborar el informe '
técnico de Divisién
medicion o Comprobacién Presenta su informe al Jefe del Dpto. para
inspeccioén Técnica de verificacion
Emisiones)
Jefe del Dpto. de Verifica el informe, da su V°B° si considera
Control Técnico correcto, o bien solicita al Funcionario la
del Espectro incorporacion de ajustes, aclaraciones o
. . complementos.
Validar el informe Jefe del Doto. de P
técnico de pto. . Presenta el informe al Gerente para
9 medicion o Supervision de 3 dias validacion
inspeccion Redes y
P Servicios Verifica el informe y valida si considera
correcto, o bien solicita la incorporacion de
Gerente ajustes, aclaraciones o complementos.
Jefe del Dpto. de .
Control Técnico Prepara la nota al solicitante del control, o
del Espectro al area afectada por la deteccién de alguna
anomalia.
Notificar el Jefe del Dpto. de
resultado del Supervision de . Firma la notificacion.

10 . 1 dia
procedimiento de Redes y
control ejecutado Servicios Remite la notificacion a los afectados, y

Gerent registra en el sistema informético de

erente gestién documental de la CONATEL.
GSC

Funcionarios Descarga los datos al sistema.

In r .

(Fjﬁgig[r?aerzi?) Procesa los datos en base a las planillas

Reqistrar el técnico de habilitadas para el PNT o el PNAF segun
egistrar e corresponda.
resultado de los .

11 o s 1dia . . .
procedimientos de Division Actualiza las ponderaciones en la planilla
control ejecutados Comprobacién del PNT o del PNAF.

Técnica de . . .
o Remite las planillas actualizadas al
Emisiones) e
Gerente para conocimiento.

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos Fecha: 14/12/2021

Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP Fecha: 14/12/2021

Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio) Fecha: 15/12/2021




ANEXO DE RESOLUCION DIRECTORIO N° 2934/2021

[CONATEL |

COMISION NACIONAL DE!
TELECOMUNICACIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

- CONATEL

Fecha: 15/12/2021

Versién: 01

Pagina 76 de 132

FLUJOGRAMA

Dependencia: Gerencia de Supervision y Control

Macroproceso: CONTROL TECNICO DE TELECOMUNICACIONES
Duefio: Gerencia de Supervision y Control
Proceso: Control del Espectro Radioeléctrico, Redes y Servicios
Duefio: Departamento de Control del Espectro — Departamento de Supervision de Redes y Servicios
Subproceso: Ejecucion del Plan de supervision y control
Duefio: Departamento de Control del Espectro - Departamento de Supervision de Redes y Servicios

B. PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PLAN DE SUPERVISION Y CONTROL

No.

Jefe del Dpto. de Control Técnico del
Espectro

Jefe del Dpto. de Supervision de
Redes y Servicios

(inspectores) Jefe de
Divisién Comprobacion
técnica de emisiones

Jefe de Unidad de
Fiscalizacion

Funcionarios Inspectores
(Funcionario técnico de
Divisi6n Comprobacién técnica de
emisiones o de la
Unidad de Fiscalizaciéon)

Jefe del Dpto. de Control
Técnico del Espectro

Jefe del Dpto. de Supervision de
Redes y Servicios

Gerente - GSC

-

1.

Tomar conocimiento del
requerimiento de ejecutar
un procedimiento de
control

[

¥
a.

Coordinar y gestionar los
recursos para los
procedimientos de controles
in situ

2.
Analizar y planificar
> la ejecucién del
procedimiento de
control especifico

!

Realizar el monitoreo en

si

gabinete

!

se requiere
medicién/
inspecciénin
situ?

5.
Preparar los sistemas y
equipos de medicién

]

6.
Ejecutar el procedimiento
de control in situ (medicién
o inspeccién)

{

7.
Analizar los resultados del

procedimiento de control
ejecutado

v

se ha detectado
anomalia o
incumplimiento

~ |

8.
Elaborar el informe técnico
de medicién o inspeccién

11.
Registrar el resultado de los
procedimientos de control
ejecutados

10.
Notificar el resultado del
procedimiento de control

|

9.
Elaborar el informe
técnico de medicién o
inspeccién

C o O

Aprobado por:

N .d.e, Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revisidon
00 Resolucién Directorio N° 657-3/2020 de fecha Primera Version
02/04/2020
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Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)

Fecha: 14/12/2021
Fecha: 14/12/2021
Fecha: 15/12/2021




ANEXO DE RESOLUCION DIRECTORIO N° 2934/2021

COMISION NACIONAL DE!
TELECOMUNICACIONES

Fecha: 15/12/2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES | Version: 01
|[CONATEL | - CONATEL

Pagina 77 de 132

PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Gerencia de Supervision y

Control

Macroproceso: CONTROL TECNICO DE TELECOMUNICACIONES

Duefio: Gerencia de Supervisién y Control

Proceso: Control del Espectro Radioeléctrico, Redes y Servicios
Duefio: Departamento de Control del Espectro — Departamento de Supervision de Redes y Servicios

Subproceso: Seguimiento del Plan de supervision y control
Duefio: Departamento de Control del Espectro - Departamento de Supervision de Redes y Servicios

C. PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL PLAN DE SUPERVISION Y CONTROL

N° Actividad Responsable T|_empo_ ,de Tareas
Ejecucion
Establece los tipos de estados a calificar
Gerente cada trabajo planificado (inicial, en
GSC ejecucion, terminado, no iniciado, otros).
Definir y/o revisar | Jefe del Dpto. de Define los criterios y parametros para
los criterios de Control Técnico valorar el % de cumplimiento de las
1 seguimiento al del Espectro y actividades planificadas.
Plan de Jefe de Divisién 5 dias
Supervision y Disefia, revisa o mejora los campos de la
Control Jefe del Dpto. de Matriz de Seguimiento del Plan.
Supervision de
Redes y Socializa los criterios, parametros de la
Servicios Matriz de Seguimiento con el personal
técnico de la GSC.
Compila los informes de mediciones e
Jefe del Dpto. de inspecciones reallzngs en cada periodo
. del informe de seguimiento
Control Técnico
o(r)t:;ﬁinzzrr)(/el J(l?é I(Ejzplgﬁ:ir;)i gn Realiza seguimiento a los trabajos
ga . realizados que no tienen informes técnicos
2 conjunto de 3 dias :
; ; concluidos.
informaciones Jefe del Dpto. de
necesarias SupRer\élsmn de Organiza las informaciones sobre la
S erviesi y produccion realizada por su Departamento
ervicios en cada periodo a reportar.
Registra en la base de datos disefiada para
la Matriz de Seguimiento, la produccion del
periodo.
Aplica lo célculos matematicos que sean
i i 0,
Jee el pto de
Control Técnico P '
del Espectro y Realiza consultas o solicita informacién
Actualizar la Matriz | Y€€ de Division ) adicional sobre informes o trabajos de
3 de Seguimiento 7 dias control ejecutados y no ejecutados en el
Jefe del Dpto. de periodo
Supervision de
Redes y Obtiene la Matriz de Seguimiento con los
Servicios nuevos valores.
Controla exactitud e integridad de los datos
e informaciones sobre produccion
registrados.

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos

Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)
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Analizar
desviaciones
respecto al Plan

Jefe del Dpto. de
Control Técnico
del Espectro

Jefe del Dpto. de
Supervision de
Redes y
Servicios

1dia

Detecta principales desviaciones o
incumplimientos del Plan.

Busca informaciones que ayuden a
determinar las posibles causas de las
desviaciones o incumplimientos.

Identifica las principales causas que
generan el incumplimiento de las
actividades planificadas y las metas o
resultados esperados.

Define la aplicacién de las medidas
correctivas que estén dentro de sus
atribuciones.

Identifica la necesidad de aplicar otras
medidas correctivas, o la reprogramacion
del Plan de Supervision y Control de su
Dpto.

Elaborar el informe
de Seguimiento del
Plan de
Supervision y
Control de su Dpto.

Jefe del Dpto. de
Control Técnico
del Espectro

Jefe del Dpto. de
Supervision de
Redes y
Servicios

2 dias

Redacta el Informe con base en los
resultados mostrados en la Matriz de
Seguimiento.

Expone en el informe los logros y los
desvios, en comparacién con lo
planificados.

Explica las medidas correctivas adoptadas
y la efectividad de las mismas.

Recomienda otras medidas correctivas que
considere pertinentes, justifica su
propuesta.

Evaluar el Informe
de Seguimiento del
Plan de
Supervision y
Control
Consolidado

Gerente

Gerencia de
Supervision y
Control

3 dias

Recibe los Informes periddicos de los
departamentos a su cargo.

Integra los informes en una Matriz de
Seguimiento Consolidada

Analiza los resultados de la Matriz y el
informe preparado por cada Jefe de Dpto.

Autoriza la aplicacion de otras medidas
correctivas que considere necesario.

Evalla las recomendaciones que proponen
los Jefes de Dpto., ratifica o solicita
modificaciones.

Aprueba el Informe de Seguimiento del
Plan Anual de Supervision y Control.

Aprobar y autorizar
las medidas
correctivas para la
ejecucion del Plan

Directorio

8 dias

Trata en sesioén el Informe de Seguimiento
presentado por la GSC

En caso que se solicite aprobaciony / o
autorizacion de medidas correctivas,
evalla la propuesta planteada.

Aprueba o rechaza las medidas correctivas
presentadas, 0 determina otras acciones.

Comunica al Gerente de la GSC; a través
de la Secretaria General; la decision
tomada por el Directorio.

8

Actualizar el Plan
Anual de

1 dia

Registra en la base de datos del Plan
Anual de Supervision y Control los cambios
autorizados.

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos

Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP
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Supervision y Registra y actualiza los cambios o
Control segun Jefe del Dpto. de reprogramaciones en la Matriz de
necesidad Control Téecnico Seguimiento.
del Espectro
Jefe del Dpto. de Socializa con su platel humano los cambios
Supervision de autorizados y la nueva version del Plan de
Redes y Supervision y Control.
Servicios

Elaborado por: Duefios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)
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FLUJOGRAMA

Dependencia: Gerencia de Supervision y Control
Macroproceso: CONTROL TECNICO DE TELECOMUNICACIONES
Duefio: Gerencia de Supervision y Control
Proceso: Control del Espectro Radioeléctrico, Redes y Servicios
Duefio: Departamento de Control del Espectro — Departamento de Supervision de Redes y Servicios
Subproceso: Seguimiento del Plan de supervision y control
Duefio: Departamento de Control del Espectro - Departamento de Supervision de Redes y Servicios

C. PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL PLAN DE SUPERVISION Y CONTROL

Gerente
GSC Jefe del Dpto. de Control Técnico
Jefe del Dpto. de Control Técnico del del Espectro y Jefe de Division Gerente
No Espectro y Jefe de Division GSC Directorio
Jefe del Dpto. de Supervisién de Jefe del Dpto. de Supervisién de
Redes y Servicios Redes y Servicios
1.
Definir y/o revisar los
criterios de seguimiento al
Plan de Supervisién y
Control

2.

I Obtener y organizar el

conjunto de informaciones
necesarias

v

Actualizar la Matrizde

Seguimiento

v
4.

Analizar desviaciones

respecto al Plan

v

Elaborar el informe de

Seguimiento del Plan de
Supervision y Control de su
Dpto. 6.
Evaluar el Informe de
‘ Seguimiento del Plan de
Supervision y Control
Consolidado 7
Aprobar y autorizar las
P medidas correctivas

para la ejecucién del Plan

Se autorizan
ajustesy
modificaciones
al Plan original?

8.
Actualizar el Plan Anual de
Supervision y Control
segun necesidad

- -G

Aprobado por:

N .d.e, Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revision
00 Resolucién Directorio N° 657-3/2020 de fecha Primera Version
02/04/2020

Elaborado por: Duefios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
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PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Gerencia de Supervision y Control

Macroproceso: CONTROL TECNICO DE TELECOMUNICACIONES

Duefio: Gerencia de Supervisién y Control

Proceso: Control del Espectro Radioeléctrico, Redes y Servicios
Duefio: Departamento de Control del Espectro — Departamento de Supervision de Redes y Servicios

Subproceso: Administracion de Dispositivos y Sistemas de Medicion
Duefio: Departamento de Control del Espectro - Departamento de Supervision de Redes y Servicios

D. PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE DISPOSITIVOS Y SISTEMAS DE

MEDICION
N° Actividad Responsable T|_empo_ ,de Tareas
Ejecucion
Recibe el bien debidamente identificado
Funcionario del con la etiqueta de codificacion.
Dpto. de Control
Identificar los Técnico del Registra la entrada del bien al Dpto. de la
Equipos, Aparatos, Espectro GSC, actualizando el inventario interno.
1 Dispositivos y
Sistemas de Funcionario del 5 dias Habilita la Ficha técnica del bien.
Medicién de la Dpto. de
GSC Supervisién de Ubica, instala o custodia el bien en un lugar
Redes y adecuado y que cumpla con las
Servicios condiciones fisicas y de seguridad
necesarias.
Funcionario del Elab(_)ra QI_PIan, cpnforme_al desempefio
Dpto. de Control Qel ejercicio an_terlor, co_n5|derando el
Té.cnico del mventar_lo_de bleneS_SUJGF(?S a )
Espectro mantenimiento y calibracidn pgnqdmos, asi
como los contratos de mantenimiento y
Elaborar el Plan y Funcionario del calibracion vigentes.
2 Cronogra_ma de Dpt(_). _Qe 3 dias Designa responsables para las actividades
Mantenimiento y Supervision de d ificacio tenimient
Calibracién Redes y e verificacion, mantenimiento y
o calibracion.
Servicios
Registra el Plan y Cronograma
Gerente
GSC Administra la correcta ejecucion del Plan 'y
cronograma.
Realiza las pruebas basicas como parte de
su rutina de medicién especifica o serie de
Funcionario del mieS(::]c;(;nes, al principio y al final de las
Dpto. de Control '
Técnico del Verifica los parametros técnicos que
Ejecutar pruebas Espectro Segun Plany | atafien a la medicién que debe realizar.

3 funcionales Cronograma Reqi :
basicas e Funcionario del de Eag_lstra el rgsultado de la pr_u_eba funcional
integradas Dpto. de Mantenimiento | 0asica en el informe de mediciones.

Supervision de Aplica el método de prueba funcional
Redes y integrada.
Servicios X X
Registra el resultado de la prueba funcional
integrada en el informe de mediciones.

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos

Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP Fecha: 14/12/2021
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) . Programa y organiza la ejecucion de la
Funcionario del prueba funcional intensificad, de acuerdo a
Dpto. de Control lo establecido en el Plan de Mantenimiento.
Técnico del
Ejecutar o verificar Espectro Segun Plany Reali_za la prueba funcional intensificada a
las pruebas Cronograma los bienes que corresponda.
_funcionales Funcionario del de Registra el resultado de la verificacion en el
intensificadas Dpt<_). _Qe Mantenimiento | |1forme de Pruebas.
Supervision de
Redes y Presenta el Informe de Pruebas a su Jefe
Servicios para V°B°
Inspecciona los trabajos de mantenimiento
realizados por el proveedor del servicio
especializado.
- Aprueba los trabajos de mantenimiento,
Administrador del conforme al cumplimiento de las
Cont_ra_lto de especificaciones técnicas de los bienes, y a
Gestionar y MSe:V|c_|o§ df in P los términos del contrato del servicio
verificar la antenimiento, | Segun Plany | ggpecializado.
ejecucion del Cahbrac_lpn y Cronograma — .
mantenimiento Repargmon de de Documentg Ig aprobacion de los trabajos
Equipos y Mantenimiento | de mantenimiento.
programado )
Sistemas de . e
Medicion de la Elabora '|nforme de cumphmlento y
GSC conformldgd de los trabajos de
mantenimiento
Presenta el Informe a su Jefe para
verificacion y V°B®
Identifica los aparatos y equipos que deben
ser calibrados.
Coordina los trabajos con el proveedor del
servicio.
Administrador del Verifica que la calibraciéon cumpla con los
Contrato de parametros técnicos especificados.
Gestionar y MSerV|q|o§ de , Obtiene del proveedor el documento que
verificar la antenimiento, | Segun Plany | geta|ia el informe de calibracién de cada
ejecucion de la Calibracion y Cronograma | glemento del equipo / dispositivo.
calibracién Reparacion de de .
programada Equipos y Mantenimiento Inc_orporzfl el Cert|_f|cado,e Ir_1forme de
Sistemas de calibracion a la Ficha Técnica de cada
Medicién de la equipo / dispositivo.
GSC ) -
Elabora informe de cumplimiento y
conformidad de los trabajos de calibracion.
Presenta el Informe a su Jefe para
verificacion y V°B°
Identifica los aparatos y equipos que
requieren reparaciones.
Coordina con el proveedor del servicio, el
Administrador del diagnéstico y la realizacion de la
Contrato de reparacion.
Gestionar y Servicios de )
verificar los Mantenimiento, | Segin Plany | Preparayy entrega los aparatos, equipos o
trabajos de Calibracion y Cronograma rodados que deben repararse en ?,l taller
reparaciones por Reparacién de de del -proveedOI’. (fuera d.e |a II’IStIIUCIon) Yy
averias o Equipos y Mantenimiento | registra la salida del bien.
desperfectos S|st-e_rrl1 as de Verifica la calidad de los trabajos de
Medicién de la reparacion
GSC :
Recibe del proveedor el bien reparado,
registra su entrada, y lo ubica, instala o
custodia.
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Elabora informe de cumplimiento y
conformidad con el trabajo de reparacion.
Presenta el Informe a su Jefe para
verificacion y V°B°
Actualiza el sistema de registro de
Funcionario del movimiento y stock de repuestos basicos
Dpto. de Control administrados por la GSC
Técnico del Realiza el inventario peridédico de los
Verificar el stock Espectro repuestos basicos
8 minimo de Funcionario del 3 dias i i
repuestos basicos Informa a su Jefe el stock disponible
Dpto. de
SupReEr:\(/jlzlson de Gestiona la provisién de los repuestos en
esy caso de necesidad
Servicios
Gestiona y coordina con el proveedor
encargado del servicio de mantenimiento
Administrador del del paquete de sistemas de informacién de
Contrato de la GSC.
Gestionar y Servicios de Verifica las modificaciones, actualizaciones
verificar el Mantenimiento, | Segln Plany | y reparaciones de los sistemas de
9 mantenimiento de Calibracion y Cronograma | informacion, para dar su conformidad al
los sistemas y Reparacion de de servicio.
plataformas Equipos y Mantenimiento | Ejapora informe de cumplimiento y
tecnologicas Sistemas de conformidad con el servicio.
Medicion de la
GSC Presenta el Informe a su Jefe para
verificacion y V°B°
Actualiza las actividades ejecutadas en
cumplimiento al Plan de Mantenimiento y
las no planificadas (reparaciones)
Jefe del Dpto. de Determina los avances cuantitativos de la
Control Técnico ejecucion.
. del Espectro
E_valua_r el nivel de P Evalla el nivel de cumplimiento del Plan de
10 | ejecucion dpl_PIan Jefe del Dpto. de 5 dias Mantenimiento.
de Mantenimiento o . . —
Supervision de Detecta desviaciones o inejecucion de
Redes y actividades programadas, o los imprevistos
Servicios surgidos.
Analiza las causas las desviaciones.
Preparar el informe de avances en la
Jefe del Dpto. de ejecucion del plan de Mantenimiento.
Control Técnico
del Espectro Expone imprevistos y dificultades, junto
con las medidas correctivas aplicadas, y
Elaborar el Informe | Jefe del Dpto. de las que recomienda aplicar.
periddico de Supervision de . -
11 ejecucion del plan Redes y 2 dias Expone los bienes que corresponde dar de
de mantenimiento Servicios baja, junto con los antecedentes y
fundamentaciones.
Gerente
Presenta el Informe al Gerente para
GSC conocimiento y/o toma de decisiones.

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
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Dependencia: Gerencia de Supervision y Control

Macroproceso: CONTROL TECNICO DE TELECOMUNICACIONES
Duefio: Gerencia de Supervision y Control
Proceso: Control del Espectro Radioeléctrico, Redes y Servicios
Duefio: Departamento de Control del Espectro — Departamento de Supervision de Redes y Servicios
Subproceso: Administracion de Dispositivos y Sistemas de Medicion
Duefio: Departamento de Control del Espectro - Departamento de Supervision de Redes y Servicios

D. PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE DISPOSITIVOS Y SISTEMAS DE

MEDICION

- Técnico del Espectro

Funcionario del Dpto. de Control

Jefe del Dpto. de Control Técnico del
Espectro

Jefe del Dpto. de Supervision de Redes
y Servicios

Administrador del Contrato de
Servicios de Mantenimiento,
Calibracion y Reparacion de Equiposy
Sistemas de Medicién de la GSC

Jefe del Dpto. de Control Técnico del
Espectro

Jefe del Dpto. de Supervision de
Redes y Servicios

Funcionario del Dpto. de Supervisién
de Redesy Servicios

-

1.
Identificar los Equipos,
Aparatos, Dispositivosy
Sistemas de Medicién de

Gerente
GsC

la GSC 2
Elaborar el Plan y Cronograma
[ »| de Mantenimiento y
Calibracién
]
v
3

Ejecutar pruebas
funcionales basicas e
integradas

v
a.
Ejecutar o verificar las
pruebas funcionales
intensificadas

5.
T Gestionar y verificar la
ejecucién del mantenimiento
programado

i

6.
Gestionar y verificar la
ejecucién de la calibracién
programada

v

8.
Verificar el stock minimo de
repuestos basicos

Surgen fallas,
averias de
equiposde

medicién?

NO

7.
Gestionar y verificar los
trabajos de reparaciones por
averias o desperfectos

9.
Gestionar y verificar el
mantenimiento de los
sistemas y plataformas
tecnolégicas v
10.
Evaluar el nivel de ejecucién
”| del Plan de Mantenimiento

11.
Elaborar el Informe periédico
de ejecucién del plan de
mantenimiento

«»

Aprobado por:

N _d.e, Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revision
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Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Duefio: Gerencia Administrativa Financiera

Proceso: Gestidon Financiera
Duefio: Departamento Financiero

Subproceso: Elaboracion de Informes de Rendicién de Cuentas
Duefio: Unidad de Rendicion de Cuentas

A. PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORMES DE RENDICION DE CUENTAS

Tiempo de

N° Actividad Responsable . - 2 Tareas
Ejecucion
3 horas Verifica normativa legal
Unidad de ) . N .
1 Solicitar Informe Rendicién de 3 dias Verifica informacion disponible
Cuentas s L .
1 hora Solicita informacién necesaria
5 minutos Recibe correo
2 Remitir mformac_lon . _Are_as 3 dias Recopila y organiza informacion
complementaria institucionales
10 minutos Remite informacion
10 minutos Recibe informacion
- - Unidad de . — ) .
3 | Recibir Solicitud y Rendicion de 3 dias Verifica y ajusta a los requerimientos
Verificar - :
Cuentas 2 dias Elabora informe
15 minutos Remite informe y documentacion
) 15 minutos Recibe informe y documentacién anexa
Gerencia
4 Controlar informe Administrativa 1 dia Verifica informe y valida
Financiera ) )
10 minutos Remite
10 minutos Recibe
Aprobar remision . .
5 de informe Presidencia 1 dia verifica informe y firma nota de remision
10 minutos Entrega
Gerencia 10 minutos Recibe documentacion
6 | Gestionar remision Administrativa . . | - .
Financiera 1 dia Gestiona la remisién correspondiente
- . 10 minutos Recibe acuse
7 Recibir y Archivar - -
10 minutos Archiva de manera permanente.

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP
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Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Duefio: Gerencia Administrativa Financiera

Proceso: Gestidn Financiera

Duefio: Departamento Financiero

Subproceso: Elaboracion de Informes de Rendicién de Cuentas
Duefio: Unidad de Rendicion de Cuentas

A. PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORMES DE RENDICION DE CUENTAS

(2) RESPONSABLE Unidad de Areas GERENCIA DE
No. Rendicion de institucionales ADMINISTRACION Y PRESIDENCIA
(1) ACTIVIDAD Cuentas INSHIUCH FINANZAS
1 Solicitar Informe S

Remitir informacion
complementaria

3 Recibir Solicitud y Verificar <

4 Controlar informe '@

5 Aprobar remisién de informe i

A

6 Gestionar remision

A

7 Recibir y Archivar

Aprobado por:

N° de L, . .
T Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revision
00 Resolucién Directorio N° 657-9/2020 de fecha Primera Version
02/04/2020
Elaborado por: Duefios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos Fecha: 14/12/2021
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Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Duefio: Gerencia Administrativa Financiera

Proceso: Gestidon Financiera
Duefio: Departamento Financiero

Subproceso: Gestion de Ingresos

Duefio: Divisién de Tesoreria

B. PROCEDIMIENTO: GESTION DE INGRESOS

. Tiempo de
N° Actividad Responsable €mpo ¢ Tareas
Ejecucion
Notificar Secretaria . . L
1 S 1dia Remite Resolucion con presupuesto anexo
Resolucién General
_ . Gerencia 10 minutos | Recibe resolucion
Providenciar - .
2 g Administrativa
Resolucion Ei . ) ) ) y
Inanciera 10 minutos | Providencia resolucion
Canalizar 10 minutos | Recibe Resolucion
3 Notificacion y Dpto. Financiero
Resolucion 2 horas Providencia resolucion
_ ) L 10 minutos | Recibe resolucion
4 Providenciar Division
Informacion Tesoreria . Canaliza informacion y da instrucciones de
30 minutos -
facturacion
) 30 minutos Recibe Resolucion e instrucciones
. Unidad de
5 Emitir factura
Ingresos ) )
30 minutos Emite factura
3 dias Recibe notificacién de habilitacion
Depositar en la . . . , . .
6 b ; Usuario 1 dia Realiza depésito correspondiente
cuenta bancaria
> dias Canjea boleta de dep0sito por factura
crédito y copia autenticada de resolucion
Recibe boleta de deposito
Emite Recibo de Unidad de . . . .
7 s 40 minutos Emite recibo de cancelacién
cancelaciéon Ingresos
Entrega documentacion
10 minutos Recibe documentacion
. Divisiéon -
8 Controlar y Validar . 2 horas Verifica
Tesoreria
. Remite documentacién para su
10 minutos . . -
correspondiente imputacion al presupuesto
Imputar al Division de . . .
9 P 10 minutos Recibe documentacion
presupuesto Presupuesto
Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos Fecha: 14/12/2021
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP Fecha: 14/12/2021
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1dia Imputa al presupuesto
. Remite Documentacién para el registro
5 minutos
contable
5 minutos Recibe documentacion
. Division de . . .
10 Contabilizar . 1 dia Contabiliza el ingreso
Contabilidad
5 minutos remite documentacion
5 minutos Recibe documentacion
11 | Controlar y Validar | Auditoria interna 2 dias Verifica y valida documentacion
5 minutos Remite
Archivar de L 5 minutos Recibe documentacion
12 manera Divisién de
t Contabilidad . )
permanente 1 dia Archiva
Elaborado por: Duefios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos Fecha: 14/12/2021
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP Fecha: 14/12/2021
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Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Duefo: Gerencia Administrativa Financiera
Proceso: Gestion Financiera

Duefio: Departamento Financiero

Subproceso: Gestion de Ingresos
Duefio: Division de Tesoreria

B. PROCEDIMIENTO: GESTION DE INGRESOS
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(2) RESPONSABLE

No.
(1) ACTIVIDAD

Secretaria
General

EErIER Unidad de
Administrativa | Dpto. Financiero [Division Tesoreria
X ) Ingresos
Financiera

Divisién de Division de Auditorfa

Lsirie Presupuesto Contabilidad interna

1 Notificar Resolucion

ﬂ@ﬁ)
L

2 Providenciar Resolucion

L

3 Canalizar Notificacion y Resolucion

4 Providenciar Informacion

5 Emitir factura

6 Depositar en la cuenta bancaria

-

7 Emite Recibo de cancelacion

8 Controlar y Validar

9 Imputar al presupuesto

@

10 Contabilizar

D

1 Controlar y Validar

2

12 |Archivar de manera permanente L
N
Aprobado por:
N _d_e’ Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revision
00 Resolucién Directorio N° 657-9/2020 de fecha Primera Version
02/04/2020
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Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Duefio: Gerencia Administrativa Financiera

Proceso: Gestidon Financiera
Duefio: Departamento Financiero

Subproceso: Gestion de Egresos

Duefio: Divisién de Tesoreria

C. PROCEDIMIENTO: GESTION DE EGRESOS

N° Actividad Responsable T|_empo_ fje Tareas
Ejecucion
1 Solicitar Pago de Contrat
e Lontratos 5 minutos | Remite
5 minutos Recibe solicitud
Providenci Gerencia de — :
2 Jebhahal Administracion y 1 dia Verifica informacion
Solicitud .
Finanzas ] ] ] o
5 minutos Providencia solicitud
) 5 minutos Recibe providencia
. Unidad de
3 Verificar Rendicion de Verifica d tacié
documentacion ) erifica documentacion
cuentas 1 dia ] i ~
Providencia documentacion
Recibe documentacion
Preparar Orden de Unidad de .
4 Pago Egresos 1 dia Elabora Orden de Pago
Remite legajo de egresos
Recibe documentacion
o Divisiéon de .
5 | Verificar y Aprobar Tesoreria 2 dias Verifica documentacion. Aprueba
Remite
Recibe documentacion
6 Controlar_ . Auditoria Interna. 2 dias Verifica y valida
documentacion
Remite legajo de egresos
Recibe
7 Elabgrar Unidad de 1 dia Elabora Memorandum de remision
Memorandum Egresos
Remite
Recibe
8 Verificar Legajo de Division de 1 dia — — -
Egresos Tesoreria Verifica documentacion. Valida
Remite
Recibe
Validar Departamento
9 documentacién de p . 2 dias Verifica documentacion. Valida
Financiero
Pago
Remite
10 Aprobar pago 1 dia Recibe

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP
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Gerencia de Verifica documentacion. Valida
Administracién y
Finanzas Remite
Toma conocimiento
11 | Aprobary Firmar Presidencia 1 dia Aprueba pago
Entrega documentacion firmada
Recibe documentacion
1p | Gestionar ribrica Unidad de 5 dias Genera medio de pago fisico si
de Director titular Egresos corresponde
Pone a consideracion de Director Titular
Recibe
Rubricar
13 | documentacion de Director Titular 2 dias Valida documentacion
pago
Entrega documentacion firmada
Verifica documentacion completa
14 Generar Pago y Unidad de L dia Comunica al proveedor el pago
Retencion Egresos Registra la operacion en el banco
Remite para su aprobacién
Recibe documentacion
. . Division de .
15 | Firmar digitalmente Tesoreria ldia Verifica y aprueba
Remite
Recibe documentacion
Aprobar Departamento p
16 Documentacion Financiero 1dia Aprueba pago
Remite
. Recibe documentacion
Gerencia de
17 Aprobar pago Administracion y 1 dia Aprueba pago
Finanzas
Remite
Recibe
Registrar Divisién de . o . .
18 contablemente Contabilidad 2 dias Verifica y realiza el registro
Remite para Rendicion de cuentas
Recibe
Elaborar legajo de Unidad de
19 Rendicion de Rendicion de 5 dias Verifica y realiza copias de documentacion
Cuentas cuentas
Remite
Recibe
Controlar
20 | documentacion al | Auditoria Interna. 3 dias Verifica documentacion
cierre
Remite para su archivo
21 Archivar Division de 4 horas Recibe
permanentemente Contabilidad

Archiva de manera permanente

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
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Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Duefio: Gerencia Administrativa Financiera
Proceso: Gestion Financiera
Duefio: Departamento Financiero

Subproceso: Gestion de Egresos
Duefio: Division de Tesoreria

C. PROCEDIMIENTO: GESTION DE EGRESOS

IRESPOIEAELE Administradores Ge,re.nc'a .d,e U”".‘a.‘f e Unidad de | Division de | Auditoria [Departamento ) ) Division de | Director
No. Administracién y | Rendicion de q 2 A Presidencia i ;
de Contratos ; Egresos | Tesoreria Interna Financiero Contabilidad | Titular
ACTIVIDAD Finanzas cuentas
1 Solicitar Pago @t
3 Verificar documentacion \——»D
4 Preparar Orden de Pago ¥@
5 Verificar y Aprobar L»D
6 Controlar documentacin ¥@
7 Elaborar Memorandum < ‘
8 Verificar Legajo de Egresos \—»:]
9 Validar documentacion de Pago ‘ P
10 Aprobar pago
1 Aprobar y Firmar l 1
12 Gestionar rdbrica de Director titular < ‘
13 Rubricar documentacion de pago ‘ >
14 Generar Pago y Retencién < ‘
15 Firmar digitaimente LD
16 Aprobar Documentacion ‘ |
17 Aprobar pago < ‘
18 Registrar contablemente ‘ N
19 Elaborar legajo de Rendicion de B ‘
Cuentas :}
20 Controlar documentacion al cierre ‘ >
21 Archivar permanentemente i
PN
Aprobado por:
N° de - . .
o Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revision
00 Resolucién Directorio N° 657-9/2020 de fecha Primera Version
02/04/2020

Elaborado por: Duefios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)

Fecha: 14/12/2021
Fecha: 14/12/2021
Fecha: 15/12/2021
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Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Duefio: Gerencia Administrativa Financiera

Proceso: Gestidon Financiera
Duefio: Departamento Financiero

Subproceso: Elaboracion de Informes Financieros y Contables
Duerio: Division de Contabilidad

D. PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES

o o Tiempo de
N Actividad Responsable Ejecucion Tareas
Genera Registro Contable
Generar Informes y s
. Division de . . .
1 solicitar o 4 dias Genera Informes Financieros y contables
. Contabilidad
documentacion
Solicita documentacién
Divisién de . . L
Tesoreria Recibe solicitud de documentacion
Remitir informacion Division de
2 . Rendicion de 5 dias Genera los informes solicitados
requerida
Cuentas.
Divisién de Remite documentacion via correo
Patrimonio electrénico
Recibe documentacion solicitada
3 : COmp"?‘f D'V'S'o.n. de 3 dias Compila la documentacién
informacion Contabilidad
Remite documentacion via sistema
informatico de contabilidad
Departamento Recibe informes financieros y contables
- Financiero
Verificar Informes
4 Financieros y . 1 dia Verifica informacion
contables Ggrgncg
Administrativa
Financiera Ingresa firma Digital
Verifica documentacion a remitir
Remitir Divisién de . Remite documentacion via correo
5 - L 2 dias ..
documentacion Contabilidad electronico

Genera acuse de recibo del Ministerio de
Hacienda.

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)

Fecha: 14/12/2021
Fecha: 14/12/2021
Fecha: 15/12/2021
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Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Duefio: Gerencia Administrativa Financiera

Proceso: Gestidon Financiera

Duefio: Departamento Financiero

Subproceso: Elaboracion de Informes Financieros y Contables
Duerio: Division de Contabilidad

D. PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES

Division de
Tesoreria Departamento
RESPONSABLE D|V|S|én de Financiero
No. DMSIO.n. EE Rendiciéon de .
Contabilidad Cuentas Gerencia
ACTIVIBAD Division dle Administrativa
. . Financiera
Patrimonio
1 Generar Informes y solicitar ¢?
documentacioén [ ]
2 Remitir informacion requerida >
3 Compilar informacién [ }
4 Verificar Informes Financieros y _
contables |
5 Remitir documentacién

Aprobado por:

N° de - . .
o Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revisidn
00 Resolucién Directorio N° 657-9/2020 de fecha Primera Versién
02/04/2020

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos Fecha: 14/12/2021
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP Fecha: 14/12/2021
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio) Fecha: 15/12/2021
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Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Duefio: Gerencia Administrativa Financiera

Proceso: Gestidon Financiera
Duefio: Departamento Financiero

Subproceso: Formulacién y Programacion Presupuestaria
Duefio: Divisién de Presupuesto

E. PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y PROGRAMACION PRESUPUESTARIA

. Tiempo de
N° Actividad Responsable €mpo ¢ Tareas
Ejecucion
Solicitar L Elabora solicitud
- Divisién de .
1 | necesidades de las 2 dias
D dencias Presupuesto ]
epende Remite
Recibe memorandum
. . Gerencia de
Providenciar . . . .
2 o Administracion y 2 horas Verifica memorandum
Solicitud .
Finanzas
Remite
Recibe solicitud
Responder Areas , . -
3 PO o 5 dias Recaba informacion
solicitud Institucionales
Remite
Recibe informacién
Consolidary e Verifica documentacion
Formular Division de .
4 10 dias
Presupuesto Presupuesto
Borrador Formula Anteproyecto de presupuesto
Remite
Departamento Recibe Anteproyecto
Financiero
Controlar y evaluar . . -
5 y . 3 dias Analiza y verifica documento
Anteproyecto Gerencia
Administrativa
Financiera Remiten
Recibe Anteproyecto
. Evalla y analiza contenido
. Comité de
Evaluar y Validar A .
6 Anteprovecto Analisis de 4 dias _
proy! Anteproyecto Elabora informe
Remite Anteproyecto e Informe
Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos Fecha: 14/12/2021
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP Fecha: 14/12/2021
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio) Fecha: 15/12/2021




ANEXO DE RESOLUCION DIRECTORIO N° 2934/2021

Fecha: 15/12/2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES | Version: 01
|[CONATEL |

COMISION NACIONAL DE!
TELECOMUNICACIONES

- CONATEL

Pagina 96 de 132

Recibe documentacién
Elaborar modelo Gerencia de
7 ., Administracion y 4 horas Elabora modelo de Resolucion
de Resolucion .
Finanzas
Remite documentacion
Recibe
Formalizar Secretaria . Verifica documentacion y consigna en el
8 ., 8 dias P
documentacién General orden del dia.
Pone a Consideracion de Presidencia
Recibe documentacion
. Presidente de . o .
9 Aprobar y remitir ; ; 1 dia Verifica y valida
Directorio
Pone a disposicion documentacion
Recibe documentacion
o . Secretaria - .
10 | Remitir informacién 4 horas Verifica y Registra
General
Remite a GAF
Recibe documentacion
A Remltlr d Gerencia de GeStiona I’emisién
nteproyecto de . . .
11 proy Administracion y 3 dias
presupuesto y Ei ]
archivar inanzas Obtiene la mesa de entrada
Archiva de forma temporal
Elaborado por: Duefios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos Fecha: 14/12/2021
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP Fecha: 14/12/2021
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio) Fecha: 15/12/2021
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Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Duefio: Gerencia Administrativa Financiera
Proceso: Gestion Financiera

Duefio: Departamento Financiero

Subproceso: Formulacién y Programacion Presupuestaria
Duefio: Divisién de Presupuesto

E. PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y PROGRAMACION PRESUPUESTARIA

DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES | Versién: 01
COMISION NACIONAL DE! - CONATEL
TELECOMUNICACIONES Pagma 97 de 132
FLUJOGRAMA

Departame Comité d
RESPONSABLE - e de : nto om.lt_e e - .
Division de - o Areas ) ) Analisisde |Secretaria | Presidente de
No. Administracion y . Financiero. . .
Presupuesto ’ Institucionales . ~"| Anteproyect | General Directorio
ACTIVIDAD Finanzas Gerencia q
Administrati
1 Solicitar necesidades de las
Dependencias { }
2 Providenciar Solicitud >
3 Responder solicitud \;D
4 Consolidar y Formular Presupuesto P ‘
Borrador
5 Controlar y evaluar Anteproyecto ‘ Bl
6 Evaluar y Validar Anteproyecto \—@
7 Elaborar modelo de Resolucion 4 ‘
8 Formalizar documentacion | »>
9 Aprobar y remitir I——PC}
10 Remitir informacion @*4
1 Remitir Anteproyecto de
presupuesto y archivar
Aprobado por:
N° de L. . .
T Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revision
00 Resolucién Directorio N° 657-9/2020 de fecha Primera Versién
02/04/2020

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)

Fecha: 14/12/2021
Fecha: 14/12/2021
Fecha: 15/12/2021
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Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Duefio: Gerencia Administrativa Financiera

Proceso: Gestidon Financiera
Duefio: Departamento Financiero

Subproceso: Modificaciones Presupuestarias

Duefio: Divisién de Presupuesto

F. PROCEDIMIENTO: MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

Informe

N° Actividad Responsable T|_empo_ fje Tareas
Ejecucion
Identifica necesidades de modificaciones
Identificar presupuestarias
Necesidades de Areas ] , .
1 Modificacion Institucionales 15 dias Elabora memorandum de solicitud
presupuestaria Remite solicitud a la Division de
Presupuesto
Recibe solicitud
o o L Verifica las modificaciones solicitadas
Recibir Solicitud y Division de .
2 -~ 5 dias
Verificar presupuesto ) o o
Realiza las modificaciones solicitadas
Remite
Recibe documentacion
3 Validar proyecto Departamento 2 dias Analiza y valida
Financiero
Remite documentacion
Recibe documentacion
Analizar y validar Gerencia de
4 Ty va Administracion y 2 dias Analiza y valida
Modificacion .
Finanzas
Remite documentacion
Recibe documentacion
Recibir y anexar al Secretaria ) Verifica anexos y asigna numero a cada
5 orden del dia de 8 dias documento
. X General
Directorio
Pone a consideracion del directorio
Recibe
Providenciar _ _ ) Analiza 'y verl_flca las modificaciones
6 Directorio 1 dia presupuestarias

Aprueba las Modificaciones
Presupuestarias

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos

Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)

Fecha: 14/12/2021

Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP Fecha: 14/12/2021

Fecha: 15/12/2021
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Recibe documentacion
7 | Remitir informacion Secretaria 3 horas Verifica y Registra
General
Remite a Division de Presupuesto
Recibe documentacion
Remitir Gerencia de Gestiona remisién
Modificaciones s - .
8 . Administracion y 2 dias
presupuestarias y Finanzas .
archivar Obtiene la mesa de entrada
Archiva de forma temporal
Elaborado por: Duefios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos Fecha: 14/12/2021
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP Fecha: 14/12/2021
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio) Fecha: 15/12/2021
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Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Duefo: Gerencia Administrativa Financiera

Proceso: Gestion Financiera
Duefio: Departamento Financiero

Subproceso: Modificaciones Presupuestarias

Duefio: Divisién de Presupuesto

F. PROCEDIMIENTO: MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

RESPONSABLE
Areas Division de Departamento | Gerenciade Secretaria . .
No. L ) . Administracién Directorio
Institucionales presupuesto Financiero y Finanzas General
ACTIVIDAD

Identificar Necesidades de
1 . - ;

Modificacién presupuestaria S
2 Recibir Solicitud y Verificar >
3 Validar proyecto >
4 Analizar y validar Modificacion #L
5 Recibir y anexar al orden del dia de >

Directorio L
6 Provdenciar Informe =L
7 Remitir informacion J<
8 Remitir Modificaciones

presupuestarias y archivar

Aprobado por:
N° de L . .
T Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revision
00 Resolucién Directorio N° 657-9/2020 de fecha Primera Versién
02/04/2020

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP Fecha: 14/12/2021
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)

Fecha: 14/12/2021

Fecha: 15/12/2021
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PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Duefio: Gerencia Administrativa Financiera

Proceso: Gestidn Administrativa
Duefio: Departamento Administrativo

Subproceso: Administracion de Bienes Patrimoniales

Duefio: Divisiéon de Patrimonio

A. PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE BIENES PATRIMONIALES

N° Actividad Responsable T|_empo_ fje Tareas
Ejecucion
4 horas Recibe el bien
Recibir el bien, L
1 | Nota de remisiény Division 10 minutos | Recibe Nota de remision
verificar s/contrato Patrimonio
5 minutos Verifica segln contrato
Administrador del
contrato 3 minutos Se indica las especificaciones del bien
Elaborar Acta de o L
2 Recepcion Auditoria Interna 1 hora Elabora Acta de recepcion
3 minutos Remite Informe
3 minutos Recibe documentacion
3 Gestionar pago Departamento 24 horas Gestiona las documentaciones de pago
Financiero
5 minutos Remite la documentacion
3 minutos Recibe la documentacion
24 horas Resguarda el bien en suspension hasta el
pago
2 horas Activa el bien
Resguardar y Division de - T - -
4 Coadificar el bien Patrimonio 1 hora A_S|gna el codigo del bien mediante el
sistema
20 minutos Rotula el bien
30 minutos Remite al Solicitante
15 minutos Emite el FC-10
3 minutos Recibe el bien
5 Aceptar el bien Y Usuario 1 minutos Firma el FC-10
firmar el formulario solicitante
3 minutos Remite documentacién
6 Recibir y archivar Divisién de 1 minutos Recibe FC-10
documentacién Patrimonio 5 minutos Archiva

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)

Fecha: 14/12/2021
Fecha: 14/12/2021
Fecha: 15/12/2021
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Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Duefio: Gerencia Administrativa Financiera
Proceso: Gestidn Administrativa
Duefio: Departamento Administrativo
Subproceso: Administracion de Bienes Patrimoniales
Duefio: Division de Patrimonio

A. PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE BIENES PATRIMONIALES

RESPONSABLE p AI?I'I\R/: l\Slllc?lIl\ll 0
! DEPARTAMENTO ; USUARIO
No. ADMINISTRADOR DEL FINANCIERO DIVISION DE PATRIMONIO SOLICITANTE
ACTIVIDAD GO IEAIC)
AUDITORIA INTERNA
Recibir el bien, Nota de @
1 remision y verificar
s/contrato
Elaborar Acta de
2 .
Recepcién
) . <
3 Gestionar pago g < -
4 Resguardar y Codificar el j—
bien -
5 Aceptar el bien y firmar el ° >
formulario {
Recibir y archivar D‘
6 y v
documentacion
Aprobado por:
N _d_e’ Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revision
00 Resolucién Directorio N° 3160/2019 de fecha Primera Version
30/12/2019

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)

Fecha: 14/12/2021
Fecha: 14/12/2021
Fecha: 15/12/2021
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PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Duefio: Gerencia Administrativa Financiera

Proceso: Gestion Administrativa
Duefio: Departamento Administrativo

Subproceso: Mantenimiento Correctivo/Preventivo (vehiculos, edificios y equipos)
Duefio: Division de Servicios Generales

EDIFICIOS Y EQUIPOS)

B. PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO/PREVENTIVO (VEHICULOS,

. Tiempo de
N° Actividad Responsable €mpo ¢ Tareas
Ejecucion
Analiza informacién disponible en el area,
planes anteriores, Ejecucién de
Jefe de la mantenimientos
Elabora Plan de N
o Division de .
1 mantenimiento de o 4 dias
bienes Servicios Elabora plan referente
Generales
Firmay remite
5 minutos Recibe plan de mantenimiento
Jefe del
Aprueba plan de o
2 L Departamento 1di Verifi r .
mantenimiento part . dia erifica y aprueba
Administrativo
10 minutos Remite
Solicita Jefe de la
mantenimiento Division de . En base a su necesidad, solicita el
3 ; : o 15 minutos e .
Preventivo/Correcti Servicios mantenimiento del bien a su cargo.
VO Generales
Recibe la solicitud de mantenimiento
Recibe la solicitud
y verifica Jefe 4 horas - o
. P Verifica el contrato y la ejecucion
4 disponibilidad Departamento ! . o X .
. ) , - . correspondiente, disponibilidad financiera
financiera, segun Administrativo
contrato
1 hora Analiza y determina disponibilidad
o Elabora y remite solicitud de presupuesto
Solicita | Jefe 3 horas al proveedor con base en las necesidades
resupuesto a imi
5 presup Departamento de mantenimiento
Proveedor de - .
icios habil Administrativo )
servicios habilitado . Recibe el presupuesto del proveedor, en
20 minutos T .
base a su solicitud y al contrato vigente
Aprueba i
resE o Jefe de la 15 minutos | Aprueba el presupuesto
presup y Divisién de
6 emite Orden de Servicios ) o
servicio y/o de Cenoralos 1 hora Elabora y remite la orden de servicio y/u
compras orden de compra.
Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos Fecha: 14/12/2021
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP Fecha: 14/12/2021
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio) Fecha: 15/12/2021
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Recibe las 6rdenes de servicio y/o de
2 horas
compras
1 dia Verifica el bien a realizar el mantenimiento
Realiza el correspondiente.
7 mantenimiento Proveedor Compra los repuestos o las herramientas y
(correctivo y/o 2 dias materiales necesarios para realizar el
preventivo) mantenimiento
Realiza el mantenimiento, ya sea este
correctivo o preventivo. Pone a Disposicion
s/ contrato SR ; i
de la institucién, el bien sometido a
mantenimiento
10 minutos Recibe el bien
Jefe de la
8 Recibe, verifica y Division de 2 dias Verifica el bien y la documentacion
emite conformidad Servicios recibida.
Generales 1 dia Si est4 conforme, emite la conformidad
correspondiente.
Realiza el Con la informacion verifica su plan de
seguimiento al plan Jefe del accion y analiza el efecto de las
9 y realiza los Departamento 5 dias desviaciones.
ajustes Administrativo Realiza las correcciones pertinentes al plan
correspondientes P P
Jefe de la
Archiva Division de . Gestiona el archivo temporal de la
10 - 20 minutos . -
temporalmente Servicios informacion
Generales

Elaborado por: Duefios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos

Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)

Fecha: 14/12/2021
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Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera

Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Duefio: Gerencia Administrativa Financiera

Proceso: Gestidn Administrativa

Duefio: Departamento Administrativo

Subproceso: Mantenimiento Correctivo/Preventivo (vehiculos, edificios y equipos)
Duefio: Division de Servicios Generales

B. PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO/PREVENTIVO (VEHICULOS,
EDIFICIOS Y EQUIPOS)

No RESPONSABLE Jefe de la Division de Jefe del Proveedor
) ACTIVIDAD Servicios Generales Departamento
Elabora Plan de v

mantenimiento de bienes
Aprueba plan de q

2 . L
mantenimiento G

3 Solicita mantenimiento <
Preventivo/Correctivo )
Recibe la solicitud y
4 verifica disponibilidad >
financiera, segun contrato
Solicita presupuesto al v
5 Proveedor de senicios
habilitado

Aprueba presupuesto y

6 emite Orden de senicio

y/o de compras

A

Realiza el mantenimiento
(correctivo y/o preventivo)

8 Recibe, verifica y emite i\
conformidad -
Realiza el seguimiento al

9 plan y realiza los ajustes
correspondientes

ﬂ

A

ﬂ

A

10 Archiva temporalmente

Aprobado por:

N° de - . .
T Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revision
00 Resolucién Directorio N° 657-10/2020 de Primera Version
fecha 02/04/2020
Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos Fecha: 14/12/2021
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP Fecha: 14/12/2021
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio) Fecha: 15/12/2021
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PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Duefio: Gerencia Administrativa Financiera

Proceso: Gestidn Administrativa
Duefio: Departamento Administrativo

Subproceso: Gestion de Prevencion de Siniestros
Duefio: Unidad de Prevencion de Siniestros — Unidad de Seguridad

C. PROCEDIMIENTO: GESTION DE PREVENCION DE SINIESTROS

. Tiempo de
N° Actividad Responsable €mpo ¢ Tareas
Ejecucion
Elabora plan de _ 8 dias Reulne informacién en base a necesidades
NS Jefe de Unidad
1 capacitacion de de Prevencion de 1 i i i6
i6n d o 2 dias Analiza la informacién recabada
prevencion de
L Siniestros
siniestros . o
5 dias Elabora el plan de capacitacion
15 minutos Recibe el plan de capacitacion
Aprueba plan de Jefe de
capacitacion de i i
2 p B Departamento 2 dias Analiza el plan y aprueba
prevencion de - .
siniestros Administrativo . . B o
15 minutos | Remite el plan de prevencion de Siniestros
1 hora Verifica el plan de capacitacion
Ejecuta el plan de Unidad de
3 capacitacion en prevencion de 8 dias Gestiona evento y materiales necesarios.
diferentes &mbitos siniestros
4 horas Realiza la capacitacion
Lleva un inventario de extintores
Verifica la vigencia Unidad de 8 dias _ .
4 de los extintores prevencién de Verifica las fechas de vencimiento
de CONATEL siniestros ] Gestiona la renovacion y recarga de
2 dias .
extintores
Entrega los 3 dias Lleva un inventario de implementos y
implementos Unidad de herramientas
5 necesarios para prevencion de ) ) o
hacer frente en siniestros 8 dias Entrega a cada funcionario de la institucion
caso de siniestros las herramientas e implementos necesarios
Revisa las
instalaciones 3 dias Analiza los planos de la instalacion
eléctricas de la Unidad de eléctrica de los edificios de la institucion
6 institucion y los prevencion de
espacios siniestros — ] ] .
considerados 8 dias Verifica in situ, las instalaciones eléctricas
areas comunes de la institucion.
2 dias Verifica el plan de simulacro de incendio
Organiza los y/u otros siniestros
simulacros de Unidad de
! siniestros como prevencion de 8 dias Gestiona evento y materiales necesarios
parte de las siniestros y '
capacitaciones.
4 horas Realiza el simulacro
Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos Fecha: 14/12/2021
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP Fecha: 14/12/2021
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio) Fecha: 15/12/2021
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Verifica el _ 4 horas Analiza las actividades realizadas
- Jefe de la Unidad
cumplimiento del - . .
8 lan de de prevencion de 2 horas Coteja con el plan y analiza
P itaciG siniestros
capacitacion 5 horas Realiza los ajustes correspondientes
Elevainformes | ; o 1012 Unidad Elabora informes
referente a los - .
9 de prevencion de 2 dias
resultados siniestros i i i i
obtenidos Firma y remite los informes pertinentes
10 Venﬁcg y aprueba 4 horas Recibe, verifica y aprueba los informes
los informes
Realiza o .
11 seguimiento al plan Jefe del 6 horas Verifica el plan y analiza resultados
- Departamento
Ajusta el plan Administrativo
tomando en .
. S . Ajusta el plan en base a los resultados
12 consideracion la 2 dias : . -
; 9 obtenido en la ejecucion.
informacion y
eventos ejecutados
_ Jefe de la Unidad Ordena la documentacion
13 Archiva la de prevencion de 2 horas
documentacion prev .
siniestros Archiva de manera permanente

Elaborado por: Duefios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos

Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP

Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)

Fecha: 14/12/2021
Fecha: 14/12/2021
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Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Duefio: Gerencia Administrativa Financiera

Proceso: Gestion Administrativa

Duefio: Departamento Administrativo

Subproceso: Gestion de Prevencion de Siniestros

Duefio: Unidad de Prevencion de Siniestros — Unidad de Seguridad

C. PROCEDIMIENTO: GESTION DE PREVENCION DE SINIESTROS

RESPONSABLE Jefe de Unidad de Jefe de
No. Prevencion de Departamento
ACTIVIDAD Siniestros Administrativo
Elabora plan de
1 capacitacion de
prevencion de siniestros [ ]
Aprueba plan de
2 capacitacion de =
prevencion de siniestros —
Ejecuta el plan de )
3 capacitacion en diferentes [ <
ambitos 1
a Verifica la vigencia de los [ ~ ]
extintores de CONATEL :
Entrega los implementos v
5 necesarios para hacer [ ]
frente en caso de
siniestros
Revisa las instalaciones v
eléctricas de la institucion [ ]
6 y los espacios
considerados areas
comunes
Organiza los simulacros A
7 de siniestros como parte [ ]
de las capacitaciones. |
v
Verifica el cumplimiento [ ]
8 . i
del plan de capacitacion
. h 4
° Eleva informes referente a [ ]
los resultados obtenidos
10 _\/erlflca y aprueba los of ]
informes C
11 Realiza seguimiento al [ 3 ]
plan \
Ajusta el plan tomando en ¢
12 consideracion la [ ]
informacién y eventos
ejecutados
) <
[ )}«
13 Archiva la documentacién
Aprobado por:
N° de L . .
L Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revision
00 Resolucién Directorio N° 657-10/2020 de Primera Version
fecha 02/04/2020
Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos Fecha: 14/12/2021
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP Fecha: 14/12/2021
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio) Fecha: 15/12/2021
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Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Duefio: Gerencia Administrativa Financiera

Proceso: Gestidn Administrativa
Duefio: Departamento Administrativo

Subproceso: Administracion de los Servicios de Logistica
Duefio: Division de Servicios Generales

D. PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE LOGISTICA

N° Actividad Responsable T|_empo_ ,de Tareas
Ejecucion
15 minutos Llena el formulario de solicitud
Solicita mediante Funcionario de ii | . il
1 | sistema y solicitud Areas 1 hora _Verl icay carga las r_1ece5|dades de tiles e
. . L implementos en el sistema
por escrito y firman institucionales
. Remite a GAF por escrito y via sistema al
20 minutos . .
area de Suministros
Toma ) i o
conocimiento y Gerencia de 15 minutos | Recibe la solicitud
2 providencia al Administracion y — - -
Dpto. Finanzas 20 minutos Verifica y providencia al Dpto.
Verifica y remite al 15 minutos | Recibe la solicitud
< Departamento
3 Area de dmini : - : : .
Suministros Administrativo 20 minutos | Verifica y providencia a la unidad de
Suministros
Recibe la solicitud por escrito
Recibe solicitud y Unidad de 1 hora — — - —
prepara los L Verifica coincidencia con lo remitido por
4 : Suministros y .
insumos Py sistema
solicitados Deposito . )
Prepara los utiles e implementos
2 horas ; . e
requeridos en base a la disponibilidad.
Prepara ) 1 hora Elabora comprobante de salida de
Comprobante de L :
5 | salida de insumos Suministros y Fi t los (il licitad
omite Depo6sito 20 minutos irma y entrega los Utiles solicitados y
y documentacion de respaldo
15 minutos Recibe lo solicitado
Recibe y verifica Funcionario de
6 documentacion e areas 1 hora verifica los insumos y la documentacion
insumos, firma institucionales
3 minutos Firma en sefial de conformidad
. Unidad de Ordena la documentacion
Archiva L
7 d L Suministros y 1 hora
ocumentacion P )
Deposito Archiva en forma permanente.

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)

Fecha: 14/12/2021
Fecha: 14/12/2021
Fecha: 15/12/2021
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Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera

Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Duefio: Gerencia Administrativa Financiera

Proceso: Gestidn Administrativa

Duefio: Departamento Administrativo

Subproceso: Administracion de los Servicios de Logistica
Duefio: Divisién de Servicios Generales

D. PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE LOGISTICA

No RESPONSAEEE Funcionario de areas Ad(rsne.rne.gtila den Departamento SU:]I.i?dtrde
' ACTIVIDAD institucionales '. Istracion y Administrativo am ',S . osy
Finanzas Deposito

Solicita mediante sistema @

1 y solicitud por escrito y
firman
Toma conocimiento y

2 providencia al Dpto. >
Administrativo =

3 Verifica y remite al Area >
de Suministros S

4 Recibe solicitud y prepara R
los insumos solicitados \ ]
Prepara Comprobante de v

5 salida de insumos y
remite
Recibe y werifica

6 documentacién e <
insumos, firma

7 Archiva documentacion

Aprobado por:
N° ., . .
.d.e, Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revision
Resolucién Directorio N° 657-10/2020 de Primera Version
fecha 02/04/2020

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP Fecha: 14/12/2021
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)

Fecha: 14/12/2021
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PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Duefio: Gerencia Administrativa Financiera

Proceso: Gestidn Administrativa
Duefio: Departamento Administrativo

Subproceso: Control del uso de Vehiculos y Combustible

Duefio: Divisidn de Servicios Generales

E. PROCEDIMIENTO: CONTROL DEL USO DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE

solicitud

N° Actividad Responsable T|_empo_ ,de Tareas
Ejecucion
15 dias Elabora convenio, conjuntamente con la
entidad proveedora de combustibles
Genera convenio Jefe del
1 Departamento 4 horas Verifica la documentacion
entre partes - .
Administrativo
3 dias Gestiona las firmas correspondientes
Elabora listado de vehiculos con sus datos
1 dia y las necesidad de asignacién de
Elabora y remite combustibles segun el tipo de vehiculo
2 solicitud de Jefe de Unidad o ] . )
asignacion de de Transporte Solicita la asignacién de combustibles
combustibles 1 hora
Remite
Genera la ) ) o y
asignacion de 15 minutos Recibe Solicitud y documentacidén anexa
. Empresa
combustible en
3 d : Proveedora de - » )
cada tarjeta a Combustible 3 dias Verifica la documentacion y realiza la
solicitud de forma asignacion en el sistema
mensual.
Genera la orden de o
servicio individual 2 horas Elabora orden de servicio
4 para cada Jefe de Unidad
conductor, de Transporte ) )
independientement 15 minutos Firma y entrega a cada conductor
e del vehiculo
funcionarios de
Solicita utilizacion las diferentes . Solicita via telefénica la utilizacion de
5 . . 10 minutos . . .
de vehiculo areas vehiculo disponible
institucionales
Verifica la disponibilidad de chofer y
Asigna un vehiculo | Jefe de Unidad , vehiculo
6 , - 15 minutos
segun lo solicitado de Transporte ) .
Asigna vehiculo
15 minutos Recibe designacion de viaje
Carga combustible Realiza la carga de combustible
7 al vehiculo Conductor 20 minutos | consignando N° de chapa del vehiculo y
kilometraje
5 minutos Archiva ticket de combustible
lada a | Traslada a los funcionarios y/o
Traslada a los documentacion, bienes, etc. Al lugar
8 | funcionarios segun Conductor 12 horas solicitado

Retorna a la institucion

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos

Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)

Fecha: 14/12/2021

Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP Fecha: 14/12/2021

Fecha: 15/12/2021
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Elabora infprme de 1h Recibe la documentacién de cada comision
U'[I|IZ§1CIOI‘1 de ora o traslado.
vehiculos y
combustlbles, en Jefe de Unidad
9 base a los tickets de T ) o i
emitidos en cada e Transporte 2 dias Elabora informe de utilizacién de vehiculos
recarga y con la y combustibles, firma y entrega
informacion
disponible
Verifica el informe de utilizacion y coteja
. Jefe del 9 )
Controla informe . con la documentacion respaldatoria y el
10 Departamento 2 dias o ; . . .
elaborado - . itinerario realizado mediante el sistema
Administrativo .
localizador
Remite informe a Jefe del . Remite informe de la utilizacién de
11 . Departamento 20 minutos . . S
gerencia - . combustible y de vehiculos de la institucion
Administrativo
Tomar . . .
conocimiento de la _ 15 minutos | Recibe el informe
utilizacion de ngr_enua_ — : =
121 combustibles y Administrativa Toma conocimiento de la informacién y
. Financiera 2.di ifi lad tacid
vehiculos de la ias verifica con la documentacion
institucion. respaldatoria.
Analiza la . . . e
informacién en Analiza lo consumido y su disponibilidad
base al consumo Jefe del
13 | . f d X Departamento 2 horas ] )
Informado y ajusta Administrativo Realiza los ajustes que correspondan,
0 reprograma solicita reprogramacion de asignacion
segun necesidad
Recibe reasignacion y ajustes
Archiva Jefe de Unidad . correspondientes
14 d L d 20 minutos — =
ocumentacion e Transporte Archiva informes y documentacion
respaldatoria.

Elaborado por: Duefios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos

Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)

Fecha: 14/12/2021
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Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Duefio: Gerencia Administrativa Financiera

Proceso: Gestion Administrativa

Duefio: Departamento Administrativo

Subproceso: Control del uso de Vehiculos y Combustible
Duefio: Division de Servicios Generales

E. PROCEDIMIENTO: CONTROL DEL USO DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE

funcionarios de

RESPONSABLE . i .
Jeite dlel Jefe de Unidad de | Empresa Proveedora de Ggrgn0|§ las diferentes
No. Departamento . Conductor Administrativa .
Administrativo Transporte Combustible Financiera areas
ACTIVIDAD institucionales

1 Genera conwvenio entre @

e L)

Elabora y remite solicitud
2 de asignacion de —>

combustibles

Genera la asignacion de

combustible en cada >
3 T

tarjeta a solicitud de forma
mensual.

Genera la orden de
senvcio individual para
4 cada conductor, <
independientemente del
vehiculo

5 Solicita utilizacién de N
vehiculo

A

Asigna un vehiculo segin
6 lo solicitado —

Traslada a los funcionarios
segun solicitud

7 Carga combustible al >
vehiculo
—

Elabora informe de
utilizacion de vehiculos y
9 combustibles, en base a
los tickets emitidos en <
cada recarga y con la
informacion disponible

10 Controla informe elaborado ¢
ﬁ

11 Remite informe a gerencia

Tomar conocimiento de la

12 utilizacion de >

combustibles y vehiculos
de la institucion.

Analiza la informacion en

base al consumo <

13 informado y ajusta o
reprograma segun
necesidad

14 Archiva documentacion

Aprobado por:

N° de . . .
o Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revision
00 Resolucién Directorio N° 657-10/2020 de Primera Version
fecha 02/04/2020
Elaborado por: Duefios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos Fecha: 14/12/2021
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP Fecha: 14/12/2021
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio) Fecha: 15/12/2021
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PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Gerencia de Capital Humano
Macroproceso: GESTION DEL CAPITAL HUMANO
Duefio: Gerencia de Capital Humano

Proceso: Gestion del Talento Humano
Duefio: Departamento de Gestion del Talento Humano

Subproceso: Induccién y Reinduccion
Duefio: Departamento de Gestion del Talento Humano

A. PROCEDIMIENTO: INDUCCION Y REINDUCCION

. Tiempo de
N° Actividad Responsable €mpo ¢ Tareas
Ejecucion
Verificar el plan de o y y
Induccion y Recopilar informacion y la documentacion
reinduccién
1 bad . 2 semanas L ) .
apr(l) a OI’ asl Disefiar y elaborar los talleres de induccién
como la evaluacioén . i i6 ifi
de desempefio Dpto. Gestién del y Reinduccién planificadas
Talento Humano Elaborar memorandum o comunicacién
Comunicar la interna para dar a conocer las actividades
2 realizacion de 2 dias previstas en el plan.
talleres . .
Remitir al Gerente de Capital Humano
Recibe los proyectos
Validar y aprobar Gerente de . . e
3 y ap ; 2 dias Analiza y Verifica cada Taller
los talleres Capital Humano
Valida y remite
Verifica los temas a abordar
Gestionar los Recopila informacion y disefia los talleres
talleres, logistica e | Dpto. Gestion del P y
4 insumos Talento Humano 2 semanas - : :
. Solicita apoyo de logistica e insumos
necesarios
Lleva a cabo los talleres
Recibe la convocatoria
Acudir a | Personal | .
5 cudir a los ersona _Qe a 4 horas Asiste a los talleres
talleres institucion
Firma la documentacién de asistencia
Analizar la informacién
Evaluar el .
Dpto. ion del .
6 resultado de los pto. Gestion de 2 semanas Elaborar informe de resultados
Talento Humano
talleres — _
Remitir a Gerencia
. Verifica el informe y analiza
7 Comunicar el Gerente de 1 semana
resultado obtenido | Capital Humano Valida la informacion y modifica el plan si
es necesario
- _ Dpto. Gestion del Recibe el plan e informe validados
8 Recibir y archivar Talento H 1 hora .
alento Humano Archiva de manera permanente
Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos Fecha: 14/12/2021
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP Fecha: 14/12/2021
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio) Fecha: 15/12/2021
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Dependencia: Gerencia de Capital Humano
Macroproceso: GESTION DEL CAPITAL HUMANO
Duefio: Gerencia de Capital Humano

Proceso: Gestion del Talento Humano

Duefio: Departamento de Gestion del Talento Humano

Subproceso: Induccién y Reinduccion
Duefio: Departamento de Gestion del Talento Humano

A. PROCEDIMIENTO: INDUCCION Y REINDUCCION
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evaluacion de desempefio

RESPONSABLE Dpto. Gestién del Gerente de Capital R
No. Talento Humano Humano Personal de la intitucién
ACTIVIDAD
1 Verificar el plan de Induccién y reinduccion aprobado, asi como la

2 |Comunicar la realizacion de talleres
3 |Validar y aprobar los talleres i
4 [Gestionar los talleres, logistica e insumos necesarios N«

5 [Acudir a los talleres

6 [Evaluar el resultado de los talleres

7 |Comunicar el resultado obtenido

!

@

8 |Recibir y archivar

Aprobado por:

N _d_e’ Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revision
Resolucién Directorio N° 657-11/2020 de . o
00 Primera Version

fecha 02/04/2020

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos

Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP

Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)

Fecha: 14/12/2021
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PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Gerencia de Capital Humano

Macroproceso: GESTION DEL CAPITAL HUMANO

Duefio: Gerencia de Capital Humano

Proceso: Gestion del Talento Humano

Duefio: Departamento de Gestion del Talento Humano

Subproceso: Evaluacion de Desempeiio

Duefio: Departamento de Gestion del Talento Humano

B. PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE DESEMPENO

los resultados

Capital Humano

N° Actividad Responsable T|_empo_ fje Tareas
Ejecucion
Analiza el Plan de evaluacién aprobado
1 Venllet\:/gzuea:cri)gin e Dpto. Gestion del 5 dias Verifica herramientas de evaluacién
Talento Humano
aprobado
Remite herramienta de Evaluacién de
desempefio
Recibe
Apllc_ar la Jefe y Gerentes . . ., -
herramienta de . . Brinda informacién acerca de lo solicitado
2 > de areas 15 dias : o
evaluacion de T por la herramienta de evaluacion
~ institucionales
desempefio
Remite informacion
Recibe informacion
Procesar
3 resultados de la Dpto. Gestion del 3 dias Analiza y procesa la informacion
Evaluacion de Talento Humano yp
Desempefio
Emite resultados
Recibe los resultados
Analiza acciones a desarrollar a partir de
. los resultados.
Analizar y evaluar
4 los resultados a fin Comité de 4 dias
de tomar acciones Evaluacion Sugerir acciones correctivas y preventivas
necesarias a partir de los resultados obtenidos.
Elabora modelo de resolucién
Remitir para su validacion
Recibe
o . . Verifica Resultados y Valida. Ademas
Verificar y validar Gerencia de . . ; )
5 3 dias verifica y valida sugerencias

Remite documentacion

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
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Recibe documentacién
Recibir y gefs,tlonar Secretaria 5 dias Coloca dentro del orden del dia
aprobacion General
Pone a consideraciéon documentacion
Recibe documentacion
-~ Verifica y Analiza informacion
Verificar y Aprobar : . .
L, Directorio 1 dia
Resolucién .,
Aprueba resultados de la evaluacion
Remite
Recibe
Somah_z,ar Secretaria . Elabora Nota de remision a la SFP. Firma
Resolucién y 10 dias :
General presidente.
resultados
Remite
b Gestion del Recibe respuesta.
Recibe y archiva pto. Gestion de 20 minutos
Talento Humano ] »
Archiva documentacion

Elaborado por: Duefios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
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Dependencia: Gerencia de Capital Humano
Macroproceso: GESTION DEL CAPITAL HUMANO
Duefio: Gerencia de Capital Humano

Proceso: Gestion del Talento Humano

Duefio: Departamento de Gestion del Talento Humano
Subproceso: Evaluacion de Desempeiio

Duefio: Departamento de Gestion del Talento Humano

B. PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE DESEMPENO

RESPONSABLE Dpto. Gestion del Jefey (,Berentes de y )
No. Talento Humano areas Comité de Evaluacion
ACTIVIDAD institucionales

Gerencia de Capital | Secretaria
Humano General

Directorio

—

Verificar el plan de Evaluacion aprobado

L oo
—
N

o

Aplicar la herramienta de evaluacién de desempefio

w

A

Procesar resultados de la Evaluacion de Desempefio

Analizar y evaluar los resultados a fin de tomar acciones necesarias q

~

Verificar y validar los resultados g ]

(3]

o

Recibir y gestionar aprobacion

@

—~

Verificar y Aprobar Resolucion

D

©

Socializar Resoluci6n y resultados

A

A

©

Recibe y archiva

-
A

Aprobado por:

N _d_e’ Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revision
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PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Gerencia de Capital Humano

Macroproceso: GESTION DEL CAPITAL HUMANO

Duefio: Gerencia de Capital Humano

Proceso: Gestion Administracion del Personal
Duefio: Departamento de Administracion del Personal

Subproceso: Bienestar Laboral
Duefio: Unidad de Bienestar Laboral

C. PROCEDIMIENTO: BIENESTAR LABORAL

. Tiempo de
N° Actividad Responsable empo ¢ Tareas
Ejecucion
Compila informacién anterior
verifica la informacién disponible
Elaborar Plan de Unidad de :
1 . . Elabora Plan de Bienestar Laboral en
Bienestar Laboral | Bienestar laboral 2 semanas
borrador
Remite Plan en borrador
Verificar Recibe Plan con asignaciones
disponibilidad presupuestarias sugeridas.
resupuestaria Division de o . . .
2 P P . Verifica disponibilidad presupuestaria
adaptada al plan Presupuesto. 3 dias
de Bienestar Remite Plan en borrador con la
Laboral disponibilidad presupuestaria
Recibe la informacion
Solicitar Completa el plan y proyectos en base a la
3 aprobacién del Unidad de informacion recibida
Plan de Bienestar | Bienestar laboral i .
2 dias Elabora modelo de Resolucién
Laboral
Remite documentacion
Dpto. Recibe
Control Administracion — B _
ontrofary del Personal Verifica documentacion de forma integral.
4 | Aprobar el Plan de . valid
X 1 dia allaa
Bienestar Laboral .
Gerencia de )
Capital Humano Remite
- . Recibe
Recibir y Verificar — . .
5 modelo de Secretaria Verifica documentacion y consigna en el
Resolucién de General 5 dias orden del dia.
Aprobacién . L, . .
P Pone a disposicion de Directorio
Recibe
Analiza y verifica plan de Bienestar Laboral
Anual
6 Aprobar Directori .
Resolucion irectorio 1 dia Aprueba Plan de Bienestar Laboral Anual
Remite
Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos Fecha: 14/12/2021
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Recibe documentacion aprobada
Socializar .
S Secretaria . .
7 Resolucién de Formaliza documentacién
., General 2 horas
aprobacion
Remite para socializacion
Recibe la resolucion de aprobacion
. Elabora un diagnéstico para priorizar
8 Herramienta de . .
: P Bienestar laboral 2 dias - o
diagnostico Identifica actividades en base al plan
Aplica diagndstico
Recibe Herramienta
Aplicar : .
9 herramienta de Funcionarios de Completa con informacion y opiniones
. L CONATEL 2 semanas
diagnéstico
Entrega formulario de diagndstico completo
Recibe
Verifica. Elabora la priorizacion de
proyectos
Gestiona los proyectos con las areas
internas y externas directamente
Gestionar la involucradas y realiza las acciones
Ejecucion del Plan Unidad de necesarias para conseguir la
10 proyecto de Bienestar laboral 1 mes Implementacion del proyecto.
Bienestar Laboral
Evalla la asignacién presupuestaria y
presenta un informe de manera a poner en
ejecucion el proyecto. Elabora modelo de
resolucién de aprobacion
Remite
Recibe y Verifica
Dpto.
Administracion .
. Valida el proyecto en base a la
Validar proyecto de del Personal . L ;
11 X . disponibilidad presupuestaria y el respaldo
Bienestar Laboral 2 dias .
. documental correspondiente.
Gerencia de
Capital Humano )
Remite
Recibe
Recibir y poner a . Verifica documentacion y consigna en el
. L Secretaria :
12 disposicion . orden del dia.
General 5 dias
Proyecto
Pone a disposicion de Directorio
13 Analizar y aprobar Directorio . Recibe
proyecto 1 dia

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
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Verifica documentacion y proyecto con la
asignacion presupuestaria y objetivos
propuestos
Aprueba Proyecto
Remite a fin de socializar
Recibe
Comunicar la Secretaria . .
14 I Formaliza resolucion
Resolucién General 3 horas
Remite documentacion
Recibe
Tomar _ Respalda proyecto
conocimiento, Unidad de
15 .
respaldar proyecto | Bienestar laboral 1 hora . . .
y archivar Inicia el proceso de implementacion
Archiva definitivamente

Elaborado por: Duefios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
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FLUJOGRAMA

Dependencia: Gerencia de Capital Humano
Macroproceso: GESTION DEL CAPITAL HUMANO
Duefio: Gerencia de Capital Humano

Proceso: Gestion Administracion del Personal
Duefio: Departamento de Administracion del Personal
Subproceso: Bienestar Laboral

Duefio: Unidad de Bienestar Laboral

C. PROCEDIMIENTO: BIENESTAR LABORAL

RESPONSABLE

Dpto. Administracion del

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

>
E—
[ |

&)

Verificar disponibilidad presupuestaria adaptada al plan de Bienestar Laboral

w

Solicitar aprobacion del Plan de Bienestar Laboral

A

]}

~

Controlar y Aprobar el Plan de Bienestar Lahoral

o

Recibir y Verificar modelo de Resolucion de Aprobacion

6 [Aprobar Resolucion *[:J

7 [Socializar Resolucion de aprobacion 4

8 |Elaborar y aplicar Herramienta de diagndstico D<

9 [Aplicar herramienta de diagndstico :L—'_J
10 |Gestionar la Ejecucion del Plan, proyecto de Bienestar Laboral D< |

1

=

Validar proyecto de Bienestar Laboral

&

1

)

Recibir y poner a disposicion Proyecto

1

w

Analizar y aprobar proyecto

1

=

Comunicar la Resolucion

A

1

13

Tomar conocimiento, respaldar proyecto y archivar

3
A

Aprobado por:

N _d_e’ Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revision
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PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Asesoria Legal

Macroproceso: ASESORAMIENTO LEGAL

Duefio: Asesoria Legal

Proceso: Gestion de la Atencién a Usuarios de Servicios de Telecomunicaciones
Duefio: Unidad Centro de Atencion al Puablico — Division de Quejas y Reclamos

Subproceso: Gestion de Atencion al Publico

Duefio: Unidad Centro de Atencion al Publico

A. PROCEDIMIENTO: GESTION DE ATENCION AL PUBLICO

atencién al publico

N° Actividad Responsable T|_empo_ ,de Tareas
Ejecucion
Define la politica de servicio al ciudadano
P'Ialgifigar las Jefe Define los canales de comunicacion a
actividades para | n, iion Quejas y habilitar
1 garantizar la .
i5n al Reclamos y 15 dias i y o
atencion a Gerente - GlI Define los protocolos de atencién al ptblico
Usuario
Establece recursos necesarios para el CAP
Recibe la peticién presentada por el
Usuario.
Entrega la informacion solicitada y registra,
. . : i fuera el
> Ejecutar la Funcionario del S1 luera el caso
atencién al Usuario CAP En el dia Bloquea o desbloque el IMEI, si fuera el
caso
Genera el formulario
habilitado para la recepcion de quejas,
reclamos y denuncias, si fuera el caso.
Remite el Formulario al Prestador del
Servicio.
-~ Hace seguimiento al plazo que tiene el
Notificar al ) _ Prestador para remitir su respuesta a la
3 Prestador de Funcionario del peticion
SerV|C|(_)s d_e CAP 10 dias Recibe la respuesta del Prestador del
Telecomunicaciones o
Servicio
Registra la respuesta.
Comunica al Usuario la respuesta recibida
4 Dar respuesta al Funcionario del del Prestador de Servicios
Usuario CAP 1 dia Registra la conformidad o no conformidad
del Usuario.
Aplica herramienta de medicién de la
satisfaccion del Usuario, en con la atenciéon
) recibida.
Realizar . . - -
oo Funcionario del Analiza los informes generados por las
seguimiento al . >,
5 CAP herramientas tecnolégicas empleadas por
proceso de Mensual

el CAP.

Evalla resultados de indicadores de
gestién del proceso y otros datos
estadisticos de gestién del CAP.

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP
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Propone medidas correctivas y de mejora
) L del proceso de Atencion al Publico y
Mejorar el proceso Jefe de DlVlSlon presenta al Gerente del area para

| demeninal | deQuhty | rumesual | sprobaion
Gestiona y coordina la implementacién de
las mejoras del proceso.

Elaborado por: Duefios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP Fecha: 14/12/2021
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FLUJOGRAMA

Dependencia: Asesoria Legal
Macroproceso: ASESORAMIENTO LEGAL
Duefio: Asesoria Legal

Proceso: Gestion de la Atencién a Usuarios de Servicios de Telecomunicaciones

Duefio: Unidad Centro de Atencién al Publico — Division de Quejas y Reclamos

Subproceso: Gestion de Atencion al Publico
Duefio: Unidad Centro de Atencién al Pablico

A. PROCEDIMIENTO: GESTION DE ATENCION AL PUBLICO

Nefe]
No. Division Quejas y Reclamos y Funcionario del CAP
Gerente - GlI

Jefe
Division Quejas y Reclamos

a=»

1.
Planificar las actividades
para garantizar la
atencién al Usuario

2.

Ejecutar los procedimientos
Ejecutar la atencién al
Usuario

Es queja,
reclamo,

NO

denuncia?

3.

Notificar al Prestador de
Serviciosde
Telecomunicaciones

I

a.

Dar respuesta al Usuario

v

5.
Realizar seguimiento al
> proceso de atencién al

publico

v

6.
Mejorar el proceso de
atencion al publico

«»

Aprobado por:

N .d.e, Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revisidn
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Dependencia: Auditoria Interna

Macroproceso: CONTROL Y EVALUACION INSTITUCIONAL
Duefio: Auditoria Interna

Proceso: Auditoria Interna
Duefio: Auditoria Interna — Departamento de Auditoria de Gestidon — Departamento de Auditoria Financiera

Subproceso: Planificacion Anual de Auditoria
Duefio: Auditoria Interna — Departamento de Auditoria de Gestidon — Departamento de Auditoria Financiera

A. PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS

No

Actividad

Responsable

Tiempo

Tareas

Seguimiento de
la Gestion de
Riesgos

Auditoria Interna

Anual y/o
en caso
requerido

Revisar informes sobre la implementacion
de la gestién de riesgos

Verificar los riesgos asociados y los
procesos de gestion de riesgos.

Identificar los
Riesgos

Duefios de
Macroprocesos,
Procesos
Subprocesos

Constante

Identificar situaciones que afecten al
cumplimiento de los objetivos,
institucionales (GUIA 25 - Manual del
MECIP 2008 y NRM MECIP 2015)

Identificar los riesgos en los
macroprocesos, procesos, subprocesos y
actividades, ya sean en el ambito
Estratégico, Misional u Operativo.

Identificar los agentes generadores

Determinar las causas, razones o motivos
que generan el riesgo

Determinar los efectos o consecuencias de
la ocurrencia del riesgo.

Analizar los
riesgos

Duefios de
Macroprocesos,
Procesos
Subprocesos

Constante

Establecer la probabilidad de ocurrencia de
los Riesgos identificados. (GUIA 26 -
Manual del MECIP 2008)

Medir el impacto de los efectos del riesgo
sobre las personas, los recursos o sobre la
coordinacioén de las acciones necesarias
para llevar a cabo los objetivos
institucionales

Calificar el riesgo a través del producto de
la estimacion de la Probabilidad y del
Impacto de los efectos causados por la
materializacion del Riesgo

Determinar los criterios de evaluacion de
los Riesgos, y proceder a evaluar el riesgo
mediante la comparacioén de los resultados
de su calificacion, para distinguirlos en
aceptables, tolerantes moderados,
importantes o inaceptables.

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
Revisado por: Coordinacion del Comité de Control Interno — MECIP / Coordinacién del Equipo MECIP
Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)
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Analiza la calificacion del Riesgo (GUIA 26
- Manual del MECIP 2008)
Registra en la Zona de Riesgo donde
corresponda
Duefios de Pondera los riesgos en los Objetivos
Evaluar los Macroprocesos, Institucionales, Macroprocesos,
4 RIESA0S Procesos y Constante | Procesos/Subprocesos y Actividades,
9 Subprocesos como base para la fijacién de prioridades. (
GUIA 27 — Manual MECIP 2008)
Prioriza los Riesgos en los Objetivos
Institucionales, Macroprocesos,
Procesos/Subprocesos y Actividades como
base para la fijacién de Politicas.
Duefios de o . N
. Identifica los riesgos con mayor calificacion
Priorizar los Macroprocesos, - p
6 riesqos Procesos Constante | que requieren mas control. (GUIA 27 -
9 y Manual del MECIP 2008)
Subprocesos
Duefios de . . .
Elaborar el mapa | Macroprocesos Reall_za_las relaciones de cons_lderando las
7 de riesaos Procesos ' Constante | de prioridades, con los puntajes (GUIA
9 28 - Manual del MECIP 2008)
Subprocesos
Analiza las medidas encaminadas a
Elaborar las . prevenir su materializacion, Evitar el riesgo.
o Duefios de
Politicas de Macro (GUIA 29 - Manual del MECIP 2008)
-~ - procesos,
8 Administracién P Constante
de Riesgos rocesos Evalla el efecto a través del traspaso de
Subprocesos las pérdidas a otras organizaciones,
Compartir o Transferir el riesgo
Define las Politicas de Operacion en
coherencia entre los lineamientos
Politicas de 3 estra_té_gicos_ y las qul'ticas de
Administracién Duefios de Administracién de Riesgos (GUIA 30 -
9 de Riesgos y Macroprocesos, Constante | Manual del MECIP 2008 y NRM MECIP
o Procesos y 2015)
Politicas
Operacionales Subprocesos ; -
P Remite las propuestas de las Politicas de
Administracion de Riegos y las Politicas de
Operacion
Remitir
propue’s_tas de las o Remitir la propuesta de Politicas de
Politicas de Coordinacion del L - . "
L - - Administracion de Riegos y las Politicas
10 Administracion Comité de Constante . e X
. Operacionales a la Méxima Autoridad para
de Riesgos y las Control Interno S
iy su aprobacion.
Politicas
Operacionales
Aprobar las
POI.'“.C as d_e, Aprueba las Politicas de Riesgos y las
11 Administracion . : o . .
. Directorio Politicas Operacionales de la Comision
de Riegos y las : o
o Nacional de Telecomunicaciones.
Politicas
Operacionales
Incorporar al o Gestiona y Coordina la actualizacion de las
Coordinacion del . L - .
Manual de oy Politicas de Administracion de Riesgos y el
12 . Comité de Constante . e
Politicas Manual de Operaciones de la Comision
. Control Interno . .
Operacionales Nacional de Telecomunicaciones.
Socializar a todos Coordinacion del Socializa a todos los Funcionarios las
13 X : Comité de Constante | Politicas Generales de Administracion de
los funcionarios ; " .
Control Interno, Riesgos y Politicas Operacionales

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
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Comunicacion
Social,
Departamento de
Informatica
Ssegz?rxg?g c)i/e Med_i( periéqlicamente el de_spmpeﬁo de la
las Politicas de Anual yfo gestion de riesgos en relacion a su
14 Administracion Auditoria Interna en caso proposito, sus planes_ para la
de Riesgo y requerido |mpIementa_C|on, sus indicadores y el

Politicas comportamiento _esp_erado para el logro de

Operacionales los objetivos Institucionales.

Elaborado por: Duefios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
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FLUJOGRAMA

Dependencia: Auditoria Interna
Macroproceso: CONTROL Y EVALUACION INSTITUCIONAL
Duefio: Auditoria Interna

Proceso: Auditoria Interna
Duefio: Auditoria Interna — Departamento de Auditoria de Gestion — Departamento de Auditoria Financiera
Subproceso: Planificacion Anual de Auditoria
Duefio: Auditoria Interna — Departamento de Auditoria de Gestidon — Departamento de Auditoria Financiera

A. PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS

Administracion de Riesgo
y Politicas Operacionales

(2) RESPONSABLE DSl o » Divisién de
o Macroprocesos, | Coordinacion del Comité . ) - . |Departamento de
No. Auditoria Interna Directorio Comunicacién 8
Porcesosy de Control Interno X Informatica
(1) ACTIVIDAD Subprocesos Social
Seguimiento de la Gestién ¢
1 R
2 Identificar los Riesgos \;*’:}
3 Analizar los riesgos
[
4 Evaluar los Riesgos ’?‘7
5 Valorar los Riesgos L’Q
6 Priorizar los riesgos
7 Elaborar el mapa de L
Elaborar las Politicas de !
8 Administracion de Riesgos
Politicas de }
9 Administracion de Riesgos S
y Politicas Operacionales
Remitir propuestas de las
Politicas de
10 Administracion de Riesgos
y las Politicas
Operacionales ‘
Aprobar las Politicas de J
1 Administracién Aprobar
las Politicas de
T
Incorporar al Manual de L
12 Politicas Operacionales
A4
Socializar a todos los E
13 lalizar I R }»‘ﬂ
funcionarios
I
Supenision y Seguimiento L,
1 de las Politicas de

Aprobado por:

15/12/2020

N _d_e’ Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revision
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PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Gerencia Operativa de Contrataciones
Macroproceso: GESTION DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS
Duefio: Gerencia Operativa de Contrataciones

Proceso: Planeacion de la Contratacion
Duefio: Departamento de Gestion de Contrataciones

Subproceso: Elaboracion del PAC
Duefio: Unidad de Planeacion y Estudios de Mercado

A. PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PAC

. Tiempo de
N° Actividad Responsable empo ¢ Tareas
Ejecucion
Solicitar Proyecto Remitir memorandum de solicitud de
de necesidades de necesidades institucionales
manera a
ruparl n e, .
1 | @9 elljlpcalla;?ic?a dg?se 3 dias Verificacion de las necesidades
g institucionales de ejercicios anteriores.
presupuestario
segun el objeto del Verificacion de presupuestos de
gasto proveedores.
Recibe y Verifica los rubros
presupuestarios en base a las necesidades
institucionales
Unidad de
Planificacion y Comparar informacién de ejercicios
o Estudio de anteriores
Recibir y Elaborar Mercado
proyecto de PAC . -
, Solicitar y recibir presupuestos
segun los .
actualizados de proveedores
5 presupuestos
obtenidos y en 3 dias
I . . .
disbaosrfibailliga q Asignar importes a las necesidades
P ) presupuestarias en base a la informacién
presupuestaria ) = .
obrante en archivo, de ejercicios anteriores
asi como del mercado actual.
Elaborar planilla y documentacion del Plan
Anual de Contrataciones
Se recibe el PAC en borrador y se analiza
Remitir a Directorio su contenido
el PAC de manera Gerencia
3 a gue sea Operativa de 1 dia
aprobado por la Contrataciones . . .
pr por Se providencia a la Secretaria General
Maxima Autoridad
Se registra en el libro y se recibe por el
EDOC el expediente y la documentacion
Elaborar Modelo . anexa
” Secretaria .
4 de Resolucién y General 3 dias
adjuntar PAC y
Se elabora la Resolucion de manera a
aprobar el PAC
Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos Fecha: 14/12/2021
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Se recibe en reunién de Directorio
Se analiza la informacion obrante. Si esta
Verificar y Aprobar _ _ correcta se aprue};a el documento
> el PAC Directorio 1 dia mediante resolucion, sino se remite a GOC
para ajustes.
Se remite a Secretaria General para
registro y remision de a la GOC
Unidad de Se recibe la Resolucién aprobada y el PAC
6 Recibir y Verificar Planificacion y
y Estudio de 1 dia -
Mercado Se elabora la nota de remision
Se recibe toda la documentacion asi como
la nota de remision
Remitir Nota y Gere_nma Se verifica y se anexa el PAC vy la
! Resolucion Operativa de 3 dias Resolucién de aprobacion
Contrataciones
Se escanea y se levanta en la plataforma
informatica la documentacion
Direccion Se recibe y se verifican los datos
- . Nacional de
8 | Recibir Resolucion ' — — —
Contrataciones l1semana | gjla informacion es correcta, se notifica la
Publicas aprobacién via sistema DNCP
Se recibe la notificacién de la DNCP
N Unidad de referente a la aprobacién del PAC
Recibir el Alta del Planificacion
9 PAC en el sistema Estudio de y 1 semana Se verifica los datos.
de contrataciones Mercado
Se solicita mediante correo electronico, la
emisién de los CDP
Se recibe la solicitud y se procesa
. Divisién de
10 Emitir CDP Presupuesto 3 dias Se emiten los Certificados de
Disponibilidad Presupuestaria en base al
PAC aprobado.
G ) Se recibe los CDP mediante el sistema
. erencia GDOC
11 Remitir L Operativa de .
documentacion ; 1 dia ) i 3 .
Contrataciones Se providencia al area correspondiente
Recibe la documentacion.
Unidad de
12 Verificar y Validar Planificacion y Controla la emisién completa de los CDP
documentacién Estudio de 2 dias en base al PAC aprobado
Mercado . —
Remite la documentacién completa para su
archivo
dad d Recibe la documentacion y archiva de
Archivar de Forma Unidad de manera temporal.
13 transitoria Gestion de 1 dia
Contratos Archiva

Elaborado por: Dueiios de Macroprocesos, Procesos y Subprocesos
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Dependencia: Gerencia Operativa de Contrataciones
Macroproceso: GESTION DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS
Duefio: Gerencia Operativa de Contrataciones
Proceso: Planeacion de la Contratacion
Duefio: Departamento de Gestion de Contrataciones

Subproceso: Elaboracion del PAC
Duefio: Unidad de Planeacion y Estudios de Mercado

A. PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PAC

PAC

UNIDAD DE
RESPONSABLE UNIDAD DE
No. PLANIFICACIONYY GOC SECRETARIA DIRECTORIO DNCP PRESUPUESTO | GESTION DE
¢ ESTUDIO DE GENERAL CONTRATOS
ACTIVIDAD MERCADO
Solicitar Proyecto de necesidades de m
1 manera a agruparlas en base al :}
clasificador presupuestario segdn el objeto »
del gasto
[
Recibir y Elaborar proyecto de PAC segin
2 Iqs pre'Sl.questos obtenidog y enbaseala < No
disponibilidad presupuestaria
3 Remitir a Directorio el PAC de manera a ‘f
que sea aprobado por la M&xima Autoridad L W sl
4 Elaborar Modelo de Resolucion y adjuntar L’C]

5 Verificar y Aprobar el PAC

AL

6 Recibir y Verificar ‘
[

7 Remitir Nota y Resolucion No
|

8 Recibir Resolucion >

contrataciones

Recibir el Alta del PAC en el sistema de :]4

10 Emitir CDP

i

11 Remitir documentacion <
12 Verificar y Validar documentacion <
13 Archivar de Forma transitoria

)
v
D

Aprobado por:

N _d_e’ Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revision
00 Resolucion Directorio N° 657-12/2020 de Primera Version
fecha 02/04/2020
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Aprobado por: Comité de Control Interno — MECIP (Directorio)

Fecha: 14/12/2021
Fecha: 14/12/2021
Fecha: 15/12/2021




	39.6 2021-RD-2934 Manual de procedimientos 2021.pdf
	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89
	Page 90
	Page 91
	Page 92
	Page 93
	Page 94
	Page 95
	Page 96
	Page 97
	Page 98
	Page 99
	Page 100
	Page 101
	Page 102
	Page 103
	Page 104
	Page 105
	Page 106
	Page 107
	Page 108
	Page 109
	Page 110
	Page 111
	Page 112
	Page 113
	Page 114
	Page 115
	Page 116
	Page 117
	Page 118
	Page 119
	Page 120
	Page 121
	Page 122
	Page 123
	Page 124
	Page 125
	Page 126
	Page 127
	Page 128
	Page 129
	Page 130
	Page 131
	Page 132
	Page 133




