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COMISION NACIONAL DE
TELECCMUNICACIONES

RESOLUCION DIRECTORIO N° 3442/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL SUBPROCESO “GESTION
DEL USO DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE - VERSION 2.0” DEL PROCESO
GESTION ADMINISTRATIVA, CORRESPONDIENTE AL MACROPROCESO
GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA; CUYO DUENO ES LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA FINANCIERA DE LA COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES — CONATEL.

Asuncidn, 27 de diciembre de 2023.

VISTO: El Decreto N° 962 del 27 de noviembre de 2008, la Resolucién CGR N° 425/2008 del 9
de mayo de 2008, la Resolucion CGR N° 377/2016 de fecha 13 de mayo de 2016, la Resolucion
Directorio N° 3316/2023, la Resolucién Directorio N° 657-10/2020 y el Interno CCCI/133/2023
del 22 de diciembre de 2023, presentado por la Coordinacion del Comité de Control Interno
MECIP, y;

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

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

Que, la Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno del Modelo Estandar de
Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP 2015 aprobada por la
Resolucion CGR N° 377/2016, establece que la institucidén debe orientar su operacién a través de
una gestion basada en procesos y debe establecer, implementar y mantener uno o varios
procedimientos para la continua identificacién y evaluacién de sus riesgos.

Que, a través de la Resolucion Directorio N° 3316/2023 de fecha 13 de diciembre de 2023, se
aprueba el Mapa de Procesos Institucional — Versién 9.0, en el marco de la implementacion del
Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP y la
Resolucién Directorio N° 657-10/2020 que aprueba el Proceso Gestion Administrativa Version 1.0,
correspondiente al Macroproceso Gestién Administrativa Financiera.

Que, la Coordinacion del Comité de Control Interno MECIP, a través del Interno CCCIM/133/2023
de fecha 22 de diciembre de 2023, informa sobre la-actualizacién del Sistema de Gestion por
Procesos de la Gerencia Administrativa Finang#€ra, la Gerencia de Capital Humano, la Gerencia
Operativa de Contrataciones y la Asesoria Lgeal, desarrollados por los funcionarios responsables
de cada dependencia y solicita la aprobacién|de los mismgs a través de Resolucion de Directorio.

POR TANTO: El Directorio de la Comisién Naciona¥'de Telecomunicaciones, en sesion ordinaria
de fecha 27 de diciembre de 2023, Acta N° 65/2923/ en uso de sus atribuciones conferidas por las

disposiciones previstas en la Ley N° 642/95 “DeXlelecomunicaciones™ y el Decreto N° 14.135/96;
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RESOLUCION DIRECTORIO N° 3442/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL SUBPROCESO “GESTION
DEL USO DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE - VERSION 2.0” DEL PROCESO

GESTION

ADMINISTRATIVA, CORRESPONDIENTE AL MACROPROCESO

GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA; CUYO DUEF'TO ES LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA FINANCIERA DE LA COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES — CONATEL.

Art. 1°

Art. 2°

Art. 3°

Art. 4°

Art. 5°

Art. 6°

Art. 7°

RESUELVE:

APROBAR la actualizaciéon del Subproceso GESTION DEL USO DE
VEHICULOS Y COMBUSTIBLE — Versién 2.0 del Proceso GESTION
ADMINISTRATIVA  correspondiente  al ~ Macroproceso ~ GESTION
ADMINISTRATIVA FINANCIERA; cuyo duefio es la Gerencia Administrativa
Financiera de la Comisién Nacional de Telecomunicaciones — CONATEL, ajustado
a la Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno del Modelo
Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP
2015, de acuerdo a los documentos que forman parte de la presente Resolucion
como Anexo.

INSTRUIR a todos los duefios de los Macroprocesos, Procesos y Subprocesos, la
implementacién efectiva de los formatos caracterizados, que servirin como
herramienta clave para la documentacién, evaluacién, control y mejora continua de
los procesos internos de la institucion.

INSTRUIR a la Auditoria Interna Institucional el control y evaluacién del
cumplimiento de los procesos aprobados en la presente Resolucién y la emisién de
propuestas de mejora continua.

ENCOMENDAR a las Coordinaciones del Comité de Control Interno MECIP y del
Equipo MECIP, la socializacién a las éreas afectadas y a todos los funcionarios de
la CONATEL, del proceso aprobado.

INSTRUIR a la Divisiéon de Comunicacién Social la publicacion del contenido de
esta Resolucion a todos los funcionarios de la CONATEL vy a los grupos de interés
externos, a través de los medios habilitados en la Institucidn.

DEROGAR la Resolyefon Directorip N° 657-10/2020 que aprueba el Proceso
Gestién Administratifa Version 1.0/ correspondiente al Macroproceso Gestion

A EEN X

VA e

GzJUAN UARTE DURE
CONATEL S Presidente

442/2023

Wi L . -
W &
‘M A1141327

Pdte. Franco N2 780 Ayolas — Edificio Ayfra — Telef. 438 2400 / 438 2401
Asuncion Paraguay



MACROPROCESO

GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA.
DUENO: GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA.

PROCESO
GESTION ADMINISTRATIVA.
DUENO: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.
SUBPROCESO

GESTION DEL USO DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE.
DUENO: UNIDAD DE TRANSPORTE.

FORMATOS DESARROLLADOS

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS, RIESGOS, POLITICAS
OPERACIONALES, PROCEDIMIENTOS, CONTROLES E
INDICADORES.
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
CONATEL|

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS VERSION 02
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
N°: 48

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

(2) PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: ADMINISTRAR EFICIENTEMENTE LOS RECURSOS PATRIMONIALES,
SUBPROCESO: GESTION DEL USO DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE
(5) OBJETIVO: GESTIONAR LA PROVISION, MANTENIMIENTO Y RESGUARDO DE LOS VEHICULOS

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO

Inicio: Genera convenio entre partes Respaldar proceso de provision de
combustibles

Documentar e informar la asignacion de
|Fhora y remite solicitud de asignacién de combustibles combustibles a la empresa proveedora.

Genera la asignacion de combustible en cada tarjeta a solicitud de Asignar correctamente la cantidad de

forma mensual. combustible solicitada por la Administracién
de Conatel.

Genera la orden de servicio individual para cada conductor, Respaldar las misiones y movimiento de
independientemente del vehiculo vehiculos basados en una solicitud.

Comunicar la necesidad de utilizacién de
Solicita utilizacién de vehiculo vehiculos de la institucion

Proveer servicio de transporte en base a lo
Asigna un vehiculo segun lo solicitado solicitado

Abastecer al vehiculo de combustible con
Carga combustible al vehiculo miras al cumplimiento de las operaciones

institucionales.

Trasladar a los funcionarios en base a la

Traslada a los funcionarios segun solicitud . . .
solicitud realizada.

Elabora informe de utilizacién de vehiculos y combustibles, en base a Informar acerca de la utilizacion de vehiculos

los tickets emitidos en cada recarga y con la informacion disponible y combustibles.
—~ Verificar la correcta utilizacion de los
Controla informe elaborado vehiculos y combustibles de la institucion.

Informar la gerencia acerca de la utilizacion

Remite informe a gerencia 5 ‘
de vehiculos y combustibles.

Tomar conocimiento de la utilizacion de combustibles y vehiculos de la Realizar seguimiento a la utilizacion de
institucion. vehiculos y combustibles.
Analiza la informacion en base al consumo informado y gjusta o Solicitar ajustes en base al consumo
reprograma segun necesidad informado.

Disponer de la informacién de fc\rfﬁ}a decuada.
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

-
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS 2
FORMATO: Identificacion Subprocesos VERSION 02
N°: 39

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

(2) PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
(3) OBJETIVO DEL PROCESO: ADMINISTRAR EFICIENTEMENTE LOS RECURSOS PATRIMONIALES, BIENES, INSUMOS Y

SERVICIOS Y SU CORRECTA VALORACION

(4) Subprocesos - Codigo (5) Objetivo (6) Cargo Responsable

ADMINISTRAR
EFICIENTEMENTE LOS
BIENES
PATRIMONIALES/ LAS
ALTAS SU CORRECTA JEFE DE DIVISION DE PATRIMONIOQ
VALORACION, ASi
COMO LOS
TRASLADOS Y BAJAS
DE BIENES

ADMINISTRACION DE BIENES
PATRIMONIALES

PREVENIRY
CORREGIR
MANTENIMIENTO SITUACIONES QUE | JEFE DE UNIDAD DE OBRAS, MANTENIMIENTO Y FISCALIZACION
CORRECTIVO/PREVENTIVO | AFECTEN LOS BIENES DEPENDIENTE DE LA DIVISION DE SERVICIOS GENERALES
[ PATRIMONIALES Y NO
PATRIMONIALES DE
LA INSTITUCION

PREVENIR Y MITIGAR
GESTION DE PREVENCION DE| EFICIENTEMENTE
SINIESTROS CUALQUIER TIPO DE
SINIESTROS
RESGUARDAR 'Y
PROVEER
EFICIENTEMENTE DE
LOS RECURSOS
ADMINISTRACION DE LOS LOGISTICOS E JEFE DE UNIDAD DE SUMINISTRO Y DEPOSITOS DEPENDIENTE
SERVICIOS DE LOGISTICA INSUMOS DE LA DIVISION DE PATRIMONIO
NECESARIOS PARA EL
DESARROLLO DE LOS

JEFE DE UNIDAD DE PREVENCION DE SINIESTROS

PROCESOS
INSTITUCIONALES
GESTIONAR LA
PROVISION
MANTENIMIENTO Y
GESTION DEL USO DE RESGUARDO DE LOS JEFE DE UNIDAD DE TRANSPORTE DEPENDIENTE DE LA
VEHICULOS Y COMBUSTIBLE VEHICULOS DIVISION DE SERVICIOS GENERALES
INSTITUCIONALES ASi
COMO EL
DX) 1 CcoMBUSTIBLE p:
A0~ Y Or. German
Lied AdbRiaria instr 2 ds. Jefe Dpte. Admi
Elaborado ﬁ; B anciero én Ep Zilt Foklin Fecha: 1311212023 pcnm-r -
A NCONRTEL o Coodinadpra i
) Lt CPSCT- GAF ] £
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COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS

FORMATO:

Ne°:

49

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

VERSION 02

Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

(2) PROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA

SUBPROCESO: GESTION DEL USQ DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE

NO

(4) Actividad

(5) TAREA POR ACTIVIDAD

(6) TIEMPO DE EJECUCION
(Horas/ Funcionario)

Elabora convenio, conjuntamente

con la entidad proveedora de 15 dias
’ Genera convenio entre [combustibles
partes Verifica la documentacion 4 hs.
Gestiona las firmas 5
. 3dias
correspondientes
Elabora listado de vehiculos con sus
datos y las necesidad de asignacion 1 dia
Elabora y remite de combustibles segun el tipo de
2 |solicitud de asignacién |vehiculo
de combustibles Solicita la asignacion de
combustibles 1 hora
Remite )
Genera la asignacion |Recibe Solicitud y documentacion 15 min
3 de combustible en [anexa .
cada tarjeta a solicitud |Verifica la documentacion y realiza 3 dias
de forma mensual. [la asignacion en el sistema
Genera la orden de N
servicio individual para Elabora orden de servicio 2 hs.
4 |cada conductor,
independientemente  |Firma y entrega a cada conductor 15 min.
del vehiculo
Solicita utilizacion de  |Solicita via telefonica la utilizacion de .
5 . , . . 10 min.
vehiculo vehiculo disponible
Verifica la disponibilidad de chofer y
i i vehiculo
8 [eaet i ecloiegia 15 min.
¢ Asigna vehiculo
Recibe designacion de viaje 15 min.
; Realiza la carga de combustible
Carga combustible al : 5 -
7 s consignando N° de chapa del 20 min.
vehiculo . - .
vehiculo y kilometraje
Archiva ticket de combustible 5 min.
j' Traslada a los funcionarios y/o
documentacion, bienes, etc. Al lugar 12 hs.

solicitado
7

RDO LARRQZA




Elabora informe de
utilizacién de vehiculos

Recibe la documentacion de cada

Archiva documentacion

respaldatoria.

{ .. traslad 1h.
y combustibles, en comision O traslado.
9 |base a los tickets } .
smifidos encada Elabora informe de utilizacion de
recarga y con la vehiculos y combustibles, firmay 2 dias
informacion disponible entrega
Verifica el informe de utilizacion y
Controla informe coteja con la documentacion :
10 . o . . 2 dias
elaborado respaldatoria y el itinerario realizado
mediante el sistema localizador
I S— Remite informe de la utilizacién de
11 . combustible y de vehiculos de la 20 min.
gerencia N
institucion
Tomar conocimiento Recibe el informe 15 min.
de la utilizacion de —
12 combustibles y Toma conommlerjto de la
vehiculos de la informacion y verifica con la 2 dias
institucion. documentacion respaldatoria.
Analiza la informacién |Analiza lo consumido y su
; i 2 hs.
en base al consumo  |disponibilidad
13 |informado y ajusta o |Realiza los ajustes que
reprograma segun correspondan, solicita 2 hs.
necesidad reprogramacién de asignacion
Reci - — - _
ecibe rea_sngnacnon y ajustes 20 min.
14 correspondientes
Archiva informes y documentacién "
20 min.

Revisado por: / f-"'

Aprobado por: f
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COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos
N°: 50

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

(2) PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

SUBPROCESO: GESTION DEL USO DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

VERSION 02

(6) Especificacion o
Requisitos ’ 2 (8) Fecha de
(5) Informes Origen ylo Grupos de (7) Destinatario Entrega
N° (4) Origen y/o Grupos de Interés Interés Periodicidad
Requerimientos Legales.
1 N/A N/A
Necesidades promedio
Normas y Politicas internas de operacion. 1 Convenio con el | Consumos histéricos de
2 Proveedor combustible Dpto. Administrativo Anual
Resol. CGR 119/96
1 Orden de Servicio| Resol. CGR 339/2002 Conductores semanalmente
Disposiciones Administrativas internas. 2 Informe de Ticket
utilizacién de Informes de localizacion |Gceia. Administrativa
3 combustible Kim. Recorridos y Financiera mensual
Requerimientos para la operacion del proceso.
4 N/A N/A
ientos para cumplimiento de obligaciones
5 o N/A N/A WA \
g::
/ &M%& Jian %%,. /-
Efdbgorado por : Fecha: 13/12/2023 anad® -
g\m / WMMQ -2 :v?ﬁfﬂ )
! M |
: Dr. Geyjnan
xﬁ.a.&/%\& a R Fecha: 14/12/2023 Jote Dot Administrativo
et {ONATEL

>U_.o_o n_o
Lic, NGIIET

Fecha: 14/12/2023




FORMATO:

N°; 70

(2) PROCESO:

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS
Identificacién de Riesgos — Actividades

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
GESTION ADMINISTRATIVA
SUBPROCESOQ: GESTION DEL USQ DE VEHICULQOS Y COMBUSTIBLE

VERSION 02

institucion

cosas es insuficiente
para un buen servicio

z (7) AGENTE
(3) ACTIVIDADES (4) OBJETIVO (5) RIESGOS (6) DESCRIPCION GENERADOR (8) CAUSAS (9) EFECTOS
Respaldar proceso de Tardanza en la = i
. A " Falta de atencién. Desprestigio de la
Genera convenio entre partes provision de Demora generacion del Personas : : S
’ " Desinterés institucién
combustibles convenio entre partes
Que los datos
asignados no sean los
correctos en base a desconocimiento. No se dispone de la
Error : Personas pEE ; i
. las necesidades y Analisis incorrecto.  |informacion correcta
Documentar e informar i
. - . . segun la
Elabora y remite solicitud de la asignacion de iz
. = N - documentacion
asignacion de combustibles combustibles a la Informacic o d
empresa proveedora. nlarmacion carens.ca - n
algunos datos para la Desconocimiento. desprestigio de la
Incompleto generacion de personas Sobrecarga de institucién. Aceptacion
solicitudes de trabajo. de biene deficientes
necesidades
Sobrecarga de
Tardanza en la trabajo. Caida del
i Deifii asignacion de PSS, Eatilas sistema Informatico. |Desprestigio de la
Asignar correctamente combustibles en las - =quip Cortes de energia institucion
Genera la asignacion de la cantidad de tarjetas eléctrica. Cortes en el
combustible en cada tarjeta a | combustible solicitada Servicio de internet
solicitud de forma mensual. por la Administracién de
Conatel. Informacién incorrecta - -
en la asignacion de . Dess:ono_clmlento. pegpre?g:og Ia_
Error cupos de combustibles Personas. Equipos Desm_t:eres. Falta de mst:tl.fcsqn. Pérdidas
i atencion economicas
en cada tarjetas
Sobrecarga de
Carencia de datos de trabajo. Caldadel |5, o chgioala
Incompleto informacionenlas  |Personas. Equipos  |SS i@ Informatico. |, cion. Peérdidas
" Respaldar las misiones P . . - Equip Cortes de energia P
Genera la orden de servicio e érdenes de servicio eléctrica. Cortes en el economicas
individual para cada conductor, ve;’iculos brsadee e Servici d int +
independientemente del vehiculo o snviioidedinieme
una solicitud. —
Documentacién
incompleta que % esconocimiento. ner.

Falsedad pea Personas Drescone _'tn _Se gonerd
permita satisfacer las Falta de atencién inconsistencias
necesidades de

. ; La informacién
Comunicar la necesidad ! g
de utilizacién de Informacién Froyeidaparai el Falta de atencién Lespreshgioala
Solicita utilizacién de vehiculo % = traslado de personas o|"Personas * " ! institucién. Pérdidas
vehiculos de la incompleta Desinterés

econémicas

Asigna un vehiculo segin lo
solicitado

Proveer servicio de
transporte en base a lo
solicitado

Incumplimiento

No realizar aquello a
que se esta obligado

Personas, Equipos

Desconocimiento.
Burocracia

Sanciones. Pérdidas
econémicas.
Interrupcién de
servicios, Dano de
imagen.

Robo de combustibles

Falta de integridad y

Pérdidas econdmicas.

Traslada a los funcionari
segun solicitud

f
]
|

/“

Abastecer al vehiculo de|Hurto et Personas. alaras Interrupcion de
combustible con miras P ) servicios.
Carga combustible al vehiculo | al cumplimiento de las
operaciones o : ] Pérdidas econémicas.
oRes Informacién incorrecta Falta de integridad y »
institucionales. Falsedad A Personas. Interrupcion de
] y alejada de la verdad valores. e
| Servicios.
{ N\
| 5 Sanciones, Pérdidas
| | Burocracia. econbmicas
| Tardanza en el . Desinterés, Falta de o
Demora Personas. Equipos Interrupcién de

mantenimiento de
vehiculos

servicios. Dafio de
imagen.

;J'msladar alos
narios en base a
olicitud realizada.

stado de manera

Falta de integridad y

Pérdidas econémicas.

cadajrecargay'con la

|y combustibles,

las|necesidades y

| uso indebido de bieges ado de |Personas. Interrupcién de
; valores. -
il Stablecido en @ Servicios.
Y lamentacién
Qlangru) n] 1 St / S
i o " IQue los datos
Elabora informe de Wiigad3A @€l ¥107 Tans KN | snados o sean los

vehiculos y combustibles, en Informar acerca dela 10 ectos en base a desconocimiento Pérdidas econémicas.
base a los tickets empitidos eff | utilizacion de vehiculos |Error Personas ; Interrupcion de

Analisis incorrecto.

servicios.
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Verificar la correcta
e . 3 > Sobrecarga de
utilizacion de los inconsistencia en la trabaio. Falta de eriidas Beonbricas
Controla informe elaborado vehiculos y Descontrol infermacién y sin Personas. Sistemas o acj:it-acién Eien:esaextrav'ados ’
combustibles de la control pe . ! .
S Desinterés
institucién.
Informar la gerencia
acerca de la utilizacion Taanza en la Burocracia. Falta de |Informacién errénea
Remite informe a gerencia = Demora remision de informes a | Personas ; S g )
de vehiculos y L informacion completa |Malas decisiones.
: la superioridad
combustibles.
” o No realizar las
S Realizar seguimiento a N ;

Tomar conocimiento de la Ia utilizacion de medidas necesarias Sobrecarga de Srdidas Sanibiicas
utilizacidén de combustibles y 5 Desinterés para el buen usode |Personas trabajo. Falta de perc !
5 I vehiculos y ¥ T Pérdida de Imagen

vehiculos de la institucion. ; los vehiculos capacitacion.

combustibles. 2

institucionales
Error en la accion que
i i i0 | ; 3 hace imi ; . -
Analiza Ia_lnformacmn ep base a Solicitar ajustes en base _ que las personas Desconocimiento Perdidas econbimicas.
consumo informado y ajusta o ; Desacierto tomen malas Personas Sobrecarga de ; .
s . al consumo informado. i ; Bienes extraviados.

reprograma segun necesidad decisiones trabajo.

Disponer de la Falta de coincidencia " . .

. » I ” 2 Desatencion. Bienes extraviados.
Archiva documentacién| informacion de forma Desorden en el archivo de la Personas L - N
- Desconocimiento Pérdidas econémicas
decuada. 7 3% documentacion. \n)
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION

Gullisn

PRINCIPIO: IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS VERSION 02
FORMATO: Calificacion y Evaluacién de Riesgos - Actividades
N°: 75
(1) MACROPROCESOQ : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
(2) PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
SUBPROCESO: GESTION DEL USO DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE
CALIFICACION
(3) Actividades (4) Riesgos (5) (6) (7) . (9) Medidas de
8) Eval [¢]
Probabilidad Impacto Calificacién i SR Respuesta
: Prevenir el riesgo
GEnGa colenio e Demora 2 20 40 Importante Proteger a la institucion
partes .
Compartir
Proteger la Institucion
X Error 1 20 20 Tolerabl "
Elabora y remite solicitud de 8 Compartir
asignacién de combustibles A
Incompleto 1 20 20 Tolerable Proteger la insiucion
Compartir
. iz Prevenir el riesgo
Genera la asignacién de O e
combustible en cada tarjeta Demora 2 20 40 Importante Proteger'a la institucion
a solicitud de forma gor:pam:' T
mensual. error 1 20 20 Tolerable foteger 'a Institucion
Compartir
2 orden d . Prevenir el riesgo
_Gerlgra HRIEGH de SRV Incompleto 2 20 40 Importante Proteger a la institucion
individual para cada Compartir
—. |conductor, - =
independientemente del Prevenir el riesgo
vehiculo Falsedad 2 20 40 Importante Proteger a la institucion
Compartir
s e . Prevenir el riesgo
Solicita utilizacion de Informacién N
N incompleta 2 10 20 Moderado Proteger.a la institucion
Compartir
Am_gpa un vehiculo segun lo Incumplimiento 1 10 10 Tolerable Protegerlla institucion
solicitado Compartir
Evitar el riesgo
Hurto 3 20 60 Inaceptable Preeniric gesge:
Proteger la institucion
Carga combustible al Compartir
vehiculo Evitar el riesgo
Falsedad 3 20 60 Inaceptable Frovanicel eago.
Proteger la institucién
Compartir
Demora 1 20 20 Tolerable Proteger_la Irestimicin
Compartir
Traslada a los funcionarios
segun solicitud ; . Prevenir el riesgo
;‘so Indebido'de 2 20 40 Importante Proteger a la institucion
ienes .
Compartir
Elabora informe de
utilizacion de vehiculos y Breverirél fbsgo
~~. |combustibles, en base a los N D
fiokets eritdss &h cada Error 2 20 40 Importante Proteger_a la institucion
X - Compartir
recarga y con la informacién
disponible
Controla informe elaboradoe |Descontrol 1 20 20 Tolerable Prcteger_la iBEBIn0n
Compartir
Prevenir el riesgo
Remite informe a gerencia  |Demora 2 20 40 Importante Proteger a la institucion
Compartir
Tomar conocimiento de la Prevenir el riesgo
utilizacion de combustibles y |Desinterés 2 20 40 Importante Proteger a la institucién
vehiculos de la institucion. Compartir
Analiza la informacién en
bas:.e al consumo mformad? Desacierto 1 10 10 Tolerable Protegerila institucion
y ajusta o reprograma segun Compartir
necesidad
Prevenir el riesgo
10 20 Moderado X/ Proteger a la institu?ﬁ(
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COMPONENTE: ADMINISTRACION DE RIESGOS

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

VERSION 02

ESTANDAR: VALORACION DE RIESGOS
FORMATO: Ponderacién Actividades y Riesgos
N°: 80
SUBPROCESO: GESTION DEL USO DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE
PONDERACION ACTIVIDADES PONDERACION RIESGOS DE LAS
(2) Actividades (3) Ponderacion % (4) Riesgos (5) Ponderacion
%.
Genera convenio entre partes 12% Demora 23%
Elabora y remite solicitud de asignacién de 59
combustibles y Error 13%
Genera la asignacién de combustible en 10%
cada tarjeta a solicitud de forma mensual. 9 Incompleto 10%
Genera la orden de servicio individual para
cada conductor, independientemente del 10%
vehiculo Falsedad 17%
Solicita utilizacién de vehiculo 3% Informacion incompleta 3%
Asigna un vehiculo segtn lo solicitado 2% Incumplimiento 29%
Carga combustible al vehiculo 20% Hurto 10%
Traslada a los funcionarios segun solicitud 12%
uso indebido de bienes 7%
Elabora informe de utilizacién de vehiculos y
combustibles, en base a los tickets emitidos 10%
en cada recarga y con la informacidn o
disponible Descontrol 3%
Controla informe elaborado 6% Desinterés 7%
Remite informe a gerencia 2% Desacierto 2%
Tomar conocimiento de la utilizacién de 29,
combustibles y vehiculos de la institucion. 2 Desorden 3%
Analiza la informacién en base al consumo
informado y ajusta o reprograma segun 4%
necesidad
Archiva documentacién 2%
5 e Total: 100% Total: 100%
V)
Lie)A a Insfran &E‘ﬁ’ . P % %
Elaborado por; & n.'p“ he - E0° e Fecha: 131212023 E"fjﬂ“af‘jf
Ay (a H =T
T E’bﬁ '\3\0\636 e’
Fecha: 14/12/2023
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COMISIO[\'I NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP-

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIO: IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS VERSION 02
FORMATO: Mapa de Riesgos - Subprocesos
Ne: 89

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
(2) PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

(3) TOTAL PUNTAJE

(1) RIESGOS (2) DESCRIPCION RIESGO

(4) PRIORIZACION DEL RIESGO

Cuando el funcionario publico en el desarrollo
de sus funciones, al escribir o redactar un
Falsedad documento pablico que pueda servir de 1,82 2
prueba, consigne una falsedad o calle total o
parcialmente la verdad.

Tardanza en el cumplimiento de las

Dermiora obligaciones.

1,305 3

Cuando un funcionario publico abusando de
su cargo ¢ de sus funciones, induce a que
Concusién |alguien dé o promete para su propio beneficio 0,64 8
o el de un tercero, ya sea dinero o cualquier
otra utilidad indebida, o los solicite

Hecho o accién realizada con la intencidn de

Actos ; :
P — generar algun beneficio a favor del proveedor 0.4 10
del servicio de mantenimiento y en detrimento !
s de la institucién
Colapso de |Derrumbe de un conjunto de elementos 0.8 6
Obra debido a la pérdida estructural de los mismos. 3
. Suceso imprevisto, generalmente negativo,
Hocidenies que altera la marcha normal de las cosas. 0,42 9
Descarga en el circuito eléctrico que se
W roduce accidentalmen r conta ntri
Cortocircuito |° cieniaimente par contacto antfs 0,63 9

los conductores y suele determinar una
descarga de alta energia.

Accién equivocada en la provisién de equipos
Error de prevension o en la evaluacion acerca de la 0,21 11
pertinencia de equipos

Fuego grande que destruye bienes
institucionales.

Apoderarse ilegitimamente de los bienes de
la institucion, sin emplear violencia, con el
propésito de de obtener provecho para si
mismo o para otro.

Provisién o utilizacién innecesaria o
Despilfarro  |imprudente de los recursos logisticos e 0,77 7
insumos.

Incendio 0,84 4

Hurto 2,49 1

N Utilizacién indebida de los vehiculos de la
Us%indebido institucién para fines particulares de los

de\bienes funcionarios. Trasladar, sin autorizacién, a 0,84 5
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FORMATO:

N°: 91

(2) PROGESO:

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS
Definicion Politicas Administracion de Riesgos - Objetivos Institucionales

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

VERSION 02

(1) OBJETIVO INSTITUCIONAL: Asegurar los Recursos Presupuestarios
(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

GESTION ADMINISTRATIVA

SUBPROCESO: GESTION DEL USO DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE

(5) Objetivos
Institucionales/Macroproceso/Pro
ceso/Subproceso

(6) Riesgos

(7) Puntaje

(8) Politicas Administracion de Riesgos

institucidn

Genera convenio entre partes Demora 2,8
E!gbora_{( remite sollcm_xd de Error 0,93
asignacion de combustibles
Genera la asignacién de combustible
en cada tarjeta a solicitud de forma |Incompleto 0,50
mensual.
Genera la orden de servicio
individual para cada conductor, Falsedad 2,67
independientemente del vehiculo
Solicita utilizacion de vehiculo nformacion 0,02
incompleta

Asigna un vehiculo segun lo Incumplimient

=, 0,003
solicitado 0
Carga combustible al vehiculo Hurto 1,20
Traslada a los funcionarios segin uso indebido

. . 0,32
solicitud de bienes
Elabora informe de utilizacion de
vehlf:ulos y co_n_‘ubust:b!es. en base a T — 0,04
los tickets emitidos en cada recarga
'y con la informacién disponible
Controla informe elaborado Desinterés 0,053
Remite informe a gerencia Desacierto 0,007
[omar conocimiento de la utllizacion
de combustibles y vehiculos de la Desorden 0,013

Analiza la informacién en base al
consumo informado y ajusta o
reprograma segun necgsidad

Archiva documentacxd Ny —7

Establecer un sistema de gestion documental que
agilice las gestiones con la empresa proveedora de
combustibles.

Capacitar al personal en los sistemas de control
existentes.

Establecer un sistema de descuentos por el hurto
de combustibles y de otras herramientas
disponibles en los vehiculos.

.f'\,a
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- COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
s MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
| CONATEL |
COMPONENTE: CONTROL DE IMPLEMENTACION VERSION 02
PRINCIPIO: CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO: POLITICAS OPERACIONALES

FORMATO: Definicion Politicas de Operaciéon — Objetivos Institucionales/Macroprocesos/Procesos
Ne°: 92

OBJETIVO INSTITUCIONAL: Asegurar los Recursos Presupuestarios

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

(2) PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

SUBPROCESO: GESTION DEL USO DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE

(1) Riesgos (Aspéctos
No. Criticos) (2) Acciones (3) Politicas de Operacion

Prevenir mediante la
gestion digital y el uso

1 Demora de la tecnologia con la
documentacién en linea

Mejorar los controles en
cuanto al registro de las | Implementar mejores controles mediante el

2 Falsedad chapas en el momento uso de tecnologia en el control |a
de la carga por codigos | administracién de vehiculos y combustibles.
de barra.

Prevenir mediante la
implementacion de
3 Hurto controles estrictos y

rigurosos y politicas de //2
asignacién de viajes. F\

1
Fecha: 13/12/20
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

en cada recarga y con |
informacion disponible

Eiabora informe de utilizacién
ga.yehiculos y combustibles,

TN

utilizacion  del  combustible,
tomando en consideracion la
informacion de tickets, orden de!
servicio, informe del gps. Remite
el informe al Departamento
Administrativo

Tickets de carga
de combustibles

Transporte

- Nrer T
; Vélifd!é&é\?"l'ﬂﬂdri.u‘é’ae
i y{utilizacioFi yaretEéton la

documentacion respaldatoria
&1 itherario realizado
mediante el sistema
localizador

Recibe el informe y verifica la
deocumentacion adjunta. Verifica
el itinerario, kilometrajes.
recorridos  y  consumo  de
combustible.

informe
ticket de carga de
combustibl r
orden de semci_?
1
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PRINCIPIO: CONTROL OPERACIONAL VERSION 02
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
N°: 93
MACROPROQCESQ: Gestién Administrativa Financiera
PROCESQ: Gestién Administrativa
SUBPROCESO: GESTION DEL USO DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE
PROCEDIMIENTO: Gestién del Uso de Vehiculos y Combustible
S (4) Registros (5) Procedimientos {6) Cargo
WEr (i) Ackadades $Z)larcas (8ilctado Aplicables Asociados Responsable
Elabora convenio, |Elabora convenio entre las partes
conjuntamente con |2 entidad [tomando en consideracién la
proveedora de combustibles  |legislacién vigente y lo estipulado
z = el presupuesto. 4
Verifica la documentacion | ProoP Convenio Jefe del
1 [Genera convenio entre partes Via correo electrénico verifican y| Presupuesto de Departamento
concuerdan con la informacidon Gastos Administrativo
Gestiona las firmas contenida. Firman las partes en
correspondientes sefal de conformidad
Autoridades designadas de cada
el
entidad).
Elabora listado de vehiculos En nesed o prestipuestadofniel
con sus datos v las necesidad convenio, elabora un detalle de
de asignacion ﬁe los vehiculos y equipos con sus,
: ; " datos y el consumo de Detalle d
, |Efaboray remite solicitud de Whm,buls"b‘es segneltipode | | o cible  mensual  a Ve"“ﬂacufl’osey Jefe de Unidad de
asignacién de combustibles  |vehiculo asignarse. Equipos Transporte
Solicita la asignacion de Hetmlte e gelle con. 2
combustibles asignacion por vehiculo y
- equipos a la empresa
Remite proveedora.
, g Recibe la planilla de vehiculos y
Recibe Solicitud y 3 2 ; 1
i - i equipos. Verifica la asignacién. "
Gener.a ie as'gnac'on.de documentacion anexa Genera via sistema informatico, I:.']amlla a8 Empresa Proveedora
3 combustible en cada tarjeta a 2 asi 2 at asignacion de de Combustibl
solicitud de forma mensual. |Verifica la documentacién y '@ @signacion por taneta combustible & Lomaustoie
realiza la asignaciénen el [electrénica los cupos de
sistema combustible,
o —— Elabora la orden de servicio de
individual para cada Elabora orden de servicio cada conductor de forma
4 i torp semanal. Firma y entrega a cada Orden de Jefe de Unidad de
iuode cn d'lentemente del conductor. El conductor lo ird Servicio Transporte
lvehizilo : Firma y entrega a cada completando segun el kilometraje
conductor recorrido.
Con base en la necesidad
Solicita via telefénica la institucional, los funcionarios de funcionarios de las
5 |Solicita utilizacién de vehiculo |utilizacidn de vehiculo las  distintas  dependencias diferentes areas
disponible solicitan el servicio de traslado, institucionales
via telefonica
Verifica la disponibilidad de  |Recibe la solicitud via telefonica
Asigna un vehiculo segin lo  |chofer y vehiculo v verifica disponibilidad. Jefe de Unidad de
6 Y
solicitado . . Con base en la dispenibilidad, Transperte
Asigna vehiculo
9 asigna chofe y vehiculo.
Recibe designacién de vigje y se
Recibe designacion de vigje |comunica con el solicitante para
g J) p:
coordinar el traslado.
Se traslada hasta la Estacion de
Realiza a carga de servicio y mediante tarjeta /
: 4 electrénica y con base en su| - 1
- . combustible consignando N° z g Ticket de carga L.
7 |Carga combustible al vehiculo de chapa del vehigiloy necesxd;d, realiza }a carga def o oo chible s i DT
Kilometraie combustible, consignando el Lihes F
d numero de chapa y el kilometraje Departa
recorrido hasta entonces. Conductor 4
El playerc genera un ticket con la
Archiva ticket de combustible |informacién correspondiente.
Entrega una copia al Conductor
Traslada a los funcionarios Rezliza el traslado en base a la
ylo dOCUITIENSCIIO_n‘ bienes, informacién y coordenadas
g |Trasiada a los funcionarios ete. Al lugar solicitado indicadas por el solicitante del
segun solicitud servicio. Una vez terminado el
Retorna a la institucion servicio, retorna a la institucion y
icio. ret |2 instituciod
/ \ realiza un informe de servicios.
4I . . .
L - Recibe la  informacion vy
E::::Dﬁi:%?;nteg:;gg de documentacién de cada comisién
| . realizada por el conductor.
Elea\?g;?cmfoosmi:r:;lj Isl.I: ICIO/D\ ] Elabora un informe de Ila Orden de )
9 |enbasaa losytickets am do.5 f.f utilizacién de los vehiculos y la Servicio Jefe de Unidad de




Mediante providencia, remite T — Administrativo
Remite informe de la infforme de consumo de Hokat darcaraa-da
11 |Remite informe a gerencia utilizacién de combustible y  [combustibles y  utilizacion de ccmbusligle
de vehiculos de la institucion |vehiculos a la  Gerencia T
S . orden de servicio
Administrativa Financiera.
Recibe el informe - . .
o for .
[Fotne cenociiniomoidp imi ! goeg::brf;;tgcgf\ :::;f c\?';?;c!aaen ticketigf:rcr:? a de Gerencia
12 |utilizacion de combustibles y |1 9Ma conacimiento de la : : 3 g Administrativa
vehiculos de la institucién informacién y verifica con la |canjunto con el jefe del combustible Financiera
’ documentacion respaldatoria, |departamento administrativo. orden de servicio
Anaiiza o consunido sy Realiza seguimiento al consumo
: gt y periédico de combustibles y a la
disponibilidad ST B
utilizacién de vehiculos.
Analiza la informacién en b : =
o emnformatio yaju:: Tomando en consideracion el Plan de Jefe del
13  reproma SaGn seguimiento, realiza los ajustes a| asignacion de Departamento
necesidad Realiza los ajustes que la programacién, y reasigna| combustibles Administrativo
correspondan, solicita combustibles, si fuese necesario.
reprogramacién de asignacion|informa las reasignaciones y
cualquier tipo de ajuste que haya
surgido.
Recibe reasignacién y Recibe las reasignaciones y informe
i i realiza los ajustes de informacion | ti .
16 |ner ajustes correspondientes i justes de informacidn | ticket de carga de Jefe de Unidad de
rchiva documé [——— que requieran. Procede al combustible Transporte £ /1
mentacién reys aldatoria archivo de toda la documentacion Plan de P ﬁ /
o Sk
Of! P ? de manera permanente asignaciondg | s
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
FORMATO 94 - DISENO FLUJOGRAMA
MACROPROCESO: Gestién Administrativa Financiera 2
PROCESO: Gestion Administrativa VERSION 02
SUBPROCESO: GESTION DEL USO DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE
PROCEDIMIENTO: Gestién del Uso de Vehiculos y Combustible
\Z"RE o funcionarios de
{ SPONSABLE| Jefe del Departamento | Jefe de Unidad de Empresa Proveedora de e 4 las diferentes
No. Administrativo Transporte Combustible Conductor Adr}'lll'tlst-l"atl\fa Tt
Financiera e
(1) ACTIVIDAD institucionales
1 Genera convenio entre m
partes -
e
Elabora y remite solicitud Py — .= —
2 de asignacion de e 22
combustibles |
Genera la asignacion de ;
3 combustible en cada tarjeta L I
a solicitud de forma e
mensual.
Genera la orden de servicio
individual para cada
4 conductor, ( Tl
independientemente del i A
vehiculo
5 Solicita utilizacion de [ —"—-
vehiculo e e
& Asigna un vehiculo segin < J
lo solicitado ——
7 Carga combustible al of
vehiculo —'—'
8 Traslada a los funcionarios —;
segun solicitud T e———
Elabora informe de
utilizacion de vehiculos y
g combustibles, en base a 2 =
los tickets emitidos en cada <
recarga y con la
informacion disponible
—_—— |
10 Contrela informe elaborado —
- J
PRl I
11 Remite informe a gerencia
Tomar conocimiento Ee a
utilizacién de combustibles
12 = >
y vehiculos de la e
inatitiiritin
Analiza la informaci6n en —
13 base al consumo informado | <
¥ ajusta o reprograma
segln necesidad
| :‘ = ==
N
Pl N ;\,ﬁ‘
- N1
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
= MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
PRINCIPIO: CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO: CONTROLES ¢
FORMATO: Disefio de Controles y Analisis de Efectividad VERSION 02
Ne: 95
(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
(2) PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
SUBPROCESO: GESTION DEL USO DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE
(6) Acciones de | (7) Criterios de | (8) Tipo de | (9) Control (11) (12)
(5) Riesgo Prevencion Diseno Control Propuesto |(10) Eficacia| Eficiencia | Efectividad
Prevenir
mediante la|Sistema informatico
gestién digital y|ladaptado a las Sistema
Demora el uso de la|necesidades y|Preventivo. |informatico. 0,71 0,7 0,705
tecnologia con la|personal capacitado Capacitacién
documentacion  [en la utilizaciéon
en linea
Realizar un registro
Mejorar los|Y chrﬁcacuon dg los Sts_tema_qe
vehiculos y mejorar codificacion.
Sontroics = | trol de| Preventivo. | Control d
Falsedad cuanto al registro osn ‘::” wies de Garscty ' vanas 0,57 07 0,635
de las chapas en S Sbu ?bl = dreive ik g
el momento de la C_Or,n ustible y consumo ce
carga oor k;lomgtros combustible
cbddigos de barra. recomdes
Prevenir
mediante la
implementacién
de controles|Establecer una .
Hurto estrictos y|politica de rotacién|Preventivo Rotadian de 0,73 0,7 0,715
i personal
rigurosos y|de personal.
politicas de
asigndcion de
W7 [ ] —=r
/ £adel
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