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CONATEL

COMISION NACIONAL DE i
TELECOMUNICACIONES RESOLUCION DIRECTORIO N° 3557/2024

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION EL SUBPROCESO “GESTION DEL
ACCESO CIUDADANO A LA INFORMACION PUBLICA (TRANSPARENCIA PASIVA) -
VESION 2.0”, DEL PROCESO GESTION DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION,
CORRESPONDIENTE AL MACROPROCESO GESTION DE LA COMUNICACION; CUYO
RESPONSABLE ES LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION Y ANTICORRUPCION DE
LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES — CONATEL.

Asuncidn, 30 de diciembre de 2024.

VISTO: El Decreto N° 962 del 27 de noviembre de 2008, la Resolucién CGR N° 425/2008 del 9 de mayo de 2008, la Resoluciéon CGR
N°377/2016 de fecha 13 de mayo de 2016, la Resolucién Directorio N° 3290/2024, 12 Resolucién Directorio N° 3393/2023 y el Interno
CCCI/104/2024 del 26 de diciembre de 2024, presentado por la Coordinacién 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
Esténdar 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 Piblicas del Paraguay — MECIP, como marco para el control, fiscalizacion y evaluacién 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 MECIP 2015, aprobada mediante Resolucién CGR N°
377/2016, establece que las instituciones deben gestionar sus operaciones a través de un enfoque basado en procesos y mantener
procedimientos para la identificacién y evaluacién continua de los riesgos.

Que, mediante la Resolucién Directorio N° 3290/2024 de fecha 11 de diciembre de 2024, se aprueba el Mapa de Procesos Institucional
— Version 10.0, como parte de la implementacién del MECIP, y que mediante la Resolucion Directorio N° 3393/2023 se aprobd el
Subproceso “Gestién del acceso ciudadano a la informacién publica (Transparencia pasiva) — Versién 1.0, correspondiente al
Macroproceso de Gestion de la Comunicacion.

Que, la Coordinacién del Comité de Control Interno MECIP, a través del Interno CCCIM/104/2024 de fecha 26 de diciembre de 2024,
informa sobre la actualizacion del Sistema de Gestién por Procesos de la Unidad de Acceso 2 la Informacion y Anticorrupcion,
desarrollado por los funcionarios responsables de la dependencia y solicita la aprobacién del mismo a través de Resolucion de Directorio.

POR TANTO: El Directorio de la Comisién Nacional de Telecomunicaciones, en sesion ordinaria de fecha 30 de diciembre de 2024,
Acta N°® 66/2024 y en uso de sus atribuciones conferidas por las disposiciones previstas en la Ley N° 642/95 “De Telecomunicaciones™
y el Decreto N° 14.135/96;

RESUELVE:

Art. 1° APROBAR la actualizacién del Subproceso “Gestion del acceso ciudadano a la informacién piiblica
(Transparencia pasiva) — Versién 2.0” del Proceso de Gestion de Transparencia y Anticorrupcién,
correspondiente al Macroproceso de Gestién de la Comunicacién; cuyo responsable es la Unidad de Acceso 2 la
Informacién y Anticorrupcién de la Comisién Nacional de Telecomunicaciones — CONATEL, conforme 2 la Norma
de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno - MECIP 2015, de acuerdo con los documentos que se
anexan de forma digital a la presente resolucion.

Art. 2° INSTRUIR a los responsables de los Macroprocesos, Procesos y Subprocesos, para la implementacién efectiva de
los formatos caracterizados, los cuales serdn herramientas fundamentales para la documentacidn, evaluacién, control
y mejora continua de los procesos internos de la institucién.

Art. 3° INSTRUIR a la Auditoria Interna Institucional el control y evaluacién del cumplimiento de los procesos aprobados
en la presente resolucidn, y emita las d

Art. 4°

Art. 5°

Art. 6°

Art. 7°

Asuncién - Paraguay



COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

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

| CONATEL
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Macroproceso
No: 37
Version 2.0
Tipo de Macroproceso
Cargo Responsable

Macroproceso -Codigo Objetivo
Estratégico Misional Apoyo

Desarrollar e implementar estrategias comunicacionales efectivas, que

permitan a los usuarios, prestadores de servicios de telecomunicaciones, ciudadanos, entes
GESTION DE LA gubernamentales y plantel humano, el conocimiento de las acciones, servicios, resultados de X Jefe
COMUNICACION la ejecucion de politicas, planes y proyectos de la CONATEL, a fin de promover la participacion Division Comunicacién Social
e interaccion con las partes interesadas internas y externas, contribuyendo al buen

posicionamiento de la imagen Institucional.

Firmado digitalmente

FATIMA por FATIMA LILIANA

Elaborado por:
1 IANACANO tANODIAZ
Fecha: 2024.12.26

DIAZ 09:35:58 -03'00"

Revisado por:

Directorio

Aprobado por:



COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION

[ CONATEL |
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Procesos
NO: 38 Version 2.0
MACROPROCESO GESTION DE LA COMUNICACION

Desarrollar e implementar estrategias comunicacionales efectivas, que
permitan a los usuarios, prestadores de servicios de telecomunicaciones, ciudadanos, entes gubernamentales y plantel humano, el conocimiento de las acciones, servicios,

OBJETIVO resultados de la ejecucion de politicas, planes y proyectos de la CONATEL, a fin de promover la participacién e interaccion con las partes interesadas internas y externas,
contribuyendo al buen posicionamiento de la imagen Institucional.
Proceso / Cédigo Objetivo Cargo Responsable
i Jefe
GESTION DE TRANSPARENCIA |Establecer, coordinar, implementar y supervisar las actividades que promuevan la cultura de la ética y la transparencia en la gestién institucional, Unidad de Acceso a la
Y ANTICORRUPCION a través de mecanismos eficaces de prevencion, deteccion e investigacion de posibles hechos de corrupcion. Informacién y
Anticorrupcion
Firmado digitalmente por
Elaborado por: FATI MA |

Fecha: 2024.12.26

DIAZ  09:36:12-03'00

Revisado por:

Aprobado por: Directorio




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

[CONATEL | COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos
Ne: 39 Versién 2.0
MACROPROCESO GESTION DE LA COMUNICACION
PROCESO GESTION DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION

OBJETIVO DEL PROCESO

Establecer, coordinar, implementar y supervisar las actividades que promuevan la cultura de la ética y la transparencia en la gestion institucional, a través de mecanismos

eficaces de prevencion, deteccién e investigaciéon de posibles hechos de corrupcion.

Subproceso / Cédigo

Objetivo

Cargo Responsable

Fomento de la integridad y ética
publica

Desarrollar y coordinar la implementacion de un conjunto de acciones que promuevan en el capital humano de la institucién la puesta en
practica de principios y valores éticos, buscando fortalecer la cultura de la ética y la transparencia.

Unidad de Acceso a la
Informacién y Anticorrupcion

Gestion del Riesgo de Corrupcion

Desarrollar e implementar metodologias para la identificacion, andlisis y valoracion de los riesgos de corrupcion inherentes al desarrollo
de los procesos de la institucion, a fin de establecer estrategias para el manejo y tratamiento de los mismos.

Unidad de Acceso a la
Informacién y Anticorrupcion

Gestion de Transparencia activa

Promover la implementacién y monitoreo de la ley de transparencia informativa, a través de la difusién permanente, actualizada,
accesible y comprensible de las informaciones institucionales, de conformidad a las disposiciones legales.

Unidad de Acceso a la
Informacién y Anticorrupcion

Gestién del acceso ciudadano a la
informacion publica

Garantizar a todo ciudadano el acceso a la informacion institucional de caracter publico, en los términos previstos en el marco juridico
vigente

Unidad de Acceso a la
Informacién y Anticorrupcion

Gestion de denuncias e investigacién
interna de posibles hechos de
corrupcion

Analizar las denuncias de posibles hechos de corrupcién dentro de la institucion y ejecutar las diligencias investigativas necesarias para
esclarecer los hechos denunciados y recomendar al Directorio las medidas méas adecuadas, de conformidad a las normas administrativas

Unidad de Acceso a la
Informacion y Anticorrupcion

Elaborado por:

Firmado digitalmente
por FATIMA LILIANA

y legales aplicables.

ANOD-INAZ

Revisado por:

ANIA _ e
[ CANODIRZ

MINMA
Fecha: 2024.12.26

CANOQ DIAZ 09:3626 -0300

Aprobado por:

Directorio




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

| CONATEL | COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: Gestion por Procesos
FORMATO: Determinacién Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso
Ne: 46
Version 2.0
MACROPROCESO GESTION DE LA COMUNICACION Cdédigo
PROCESO GESTION DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION Codigo
SUBPROCESO Gestion del acceso ciudadano alainformacién publica Cdédigo

PRODUCTO

CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

Clientes y/o grupos de Interés

* Informacién publica de la institucion
entregada al solicitante dentro del plazo legal
establecido, o la denegacion de la misma
(tacita o fundamentada)

* Politicas, mecanismos y espacios parala
gestion del sistema de acceso ala
informacion.

* Plan Anual de Transparenciay
Anticorrupcién - Componente Transparencia y
Acceso ala Informacién Publica

* Informacién de caracter publico, no protegida o resguardada por una ley especifica, entregada al solicitante
de forma eficiente y oportuna, a través de los medios y canales establecidos.

* Si la informacién solicitada es de caracter reservado la denegacién de la misma en forma tacita por el
cumplimiento del plazo o fundamentada en resolucién emitida por el Presidente de la institucion.

* Politicas, mecanismos, espacios y procedimientos que aseguren la gestion integra del acceso a la
informacién publica, bajo criterios de calidad que procuren la satisfaccién de la ciudadania y den
cumplimiento al marco juridico vigente.

* Documento oficial que declare los objetivos, actividades, metas, responsables y plazos en relacién al
Componente Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, de acuerdo a los requerimientos de los entes
gubernamentales competentes.

Externos: ciudadania en
general, entes
gubernamentales
competentes (SENAC,
Ministerio de Justicia, otros)

Internos: Directorio y todas
las dependencias de la
institucion (todos los
procesos)

Elaborado por:

Firmado digitalmente
por FATIMA LILIANA

FATIMA

Revisado por:

~ CANO DIAZ

Fecha: 2024.12.26
09:36:39 -03'0Q"

CICTANA

CANO DIAZ

Aprobado por: Directorio




COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

s
[ CONATEL |

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

PRINCIPIO: Gestién por Procesos
FORMATO: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
No: 47
Version 2.0
MACROPROCESO GESTION DE LA COMUNICACION
PROCESO GESTION DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION
SUBPROCESO Gestion del acceso ciudadano a la informacién publica

Insumos

Caracteristicas del Insumo

Proveedores

* Normativas de entes gubernamentales competentes.

* Solicitud de informacién publica presentada por el
ciudadano

* Normativas (leyes, decretos, resoluciones) que establecen directrices, criterios, requisitos en relacion al libre
acceso a la informacion publica y transparencia gubernamental.

* Solicitud que explicite con claridad la informacién requerida, presentada a través de los canales establecidos
por la institucién o administrados por los entes gubernamentales competentes.

Externos: ciudadania en general, entes
gubernamentales competentes (SENAC,
Ministerio de Justicia, otros)

Internos: Directorio y todas las
dependencias de la institucién (todos los
procesos)

Recursos:

Humanos:

- Jefe y plantel humano de la Unidad de Acceso a la
Informacion y Anticorrupcion

- Plantel humano de todas las gerencias afectadas a la
naturaleza o ambito de las solicitudes de informacién
publica recibidas -
Presidente del Directorio (cuando corresponda a la
naturaleza o ambito de la solicitud de informacién)

Fisicos, materiales, tecnolégicos:

- Equipos y sistemas informaticos, conectividad

- Mobiliarios, equipos e insumos de oficina

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

- Sistema informético de Gestion Documental de la Institucion.

- Sistemas externos: Portal Unificado de Acceso a la Informacion Pablica del Ministerio de Justicia).

Financieros:

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

Elaborado por:

Firmado
digitalmente por

FATIMA

_ EATIMA LI IANA

/. \ [

Revisado por:

ETETAD
CANO

CANO DIAZ

A
Fecha: 2024.12.26
[_)IAZ 09:36:56 -03'00"

Aprobado por:

Directorio
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ONATEL

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

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

del subproceso

gestionando su implementacién oportuna.

PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos
No: 48
Version 2.0
MACROPROCESO GESTION DE LA COMUNICACION
PROCESO GESTION DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION
OBJETIVO Establecer, coordinar, implementar y supervisar las actividades que promuevan la cultura de la ética y la transparencia en la gestion institucional, a través de
mecanismos eficaces de prevencién, deteccion e investigacion de posibles hechos de corrupcion.
SUBPROCESO Gestidn del acceso ciudadano a la informacion publica
OBJETIVO Garantizar a todo ciudadano el acceso a la informacion institucional de caracter pablico, en los términos previstos en el marco juridico vigente
N° RELACION DE ACTIVIDADES OBJETIVO Ciclo PHVA
1 Gestionar el Sistema de Acceso a la Establecer directrices, mecanismos, espacios y modalidades para administrar eficientemente las solicitudes ciudadanas de informacién p
Informacion publica del ciudadano publica.
2 Recibir y registrar la solicitud ciudadana de  |Dar ingreso a la solicitud de informacién institucional, respetando las modalidades de recepcion y registro, asi como mantener de forma H
informacion adecuada los espacios de atencién habilitados.
. . - . - Verificar la validez de la solicitud presentada por el ciudadano, identificar la naturaleza o &mbito de la informacion requerida y la fuente para
3 |Analizar y validar la solicitud de informacién . . ) - . . H
procesar o gestionar con las dependencias pertinentes, observando las politicas y procedimientos establecidos.
4 ZLOdCaedSaar:;a informacion solicitada por el Recopilar, clasificar, sistematizar, sintetizar y darle una forma eficiente a la informacion solicitada, para que sea comprensible. H
. i . Entregar al solicitante la informacion, a través de los
5 [Entregar la informacion al ciudadano : i~ R H
medios y canales habilitados por la institucion.
. - Desarrollar y ejecutar un sistema de gestion que facilite
Monitorear y evaluar el cumplimiento RO .
6 L . - el acceso a los datos dentro de la institucion y realizar el Vv
oportuno de la solicitud de informacién . - . R - ) .
monitoreo de las solicitudes de informacién publica recibidas, a fin de cumplir los plazos.
7 Medir la satisfaccion del ciudadano en Desarrollar y ejecutar mecanismos para medir el grado de satisfaccion de los ciudadanos respecto a la atencién de su solicitud, y generar
relacién al acceso a la informacion publica reportes estadisticos gue sirvan de base para mejorar continuamente la provision de informacion publica.
8 Formular acciones correctivas y/o de mejora |Tomar decisiones que permitan corregir debilidades y mejorar la eficacia de la atencién de solicitudes ciudadanas de informacion institucional,

Firmado digitalmente
por FATIMA LILIANA

FATIMA

Elaborado por: CANO-DIAZ
— CAINTUTRZ

Revisado por:

Fecha: 2024.12.26
09:37:12 -03'00"

DIAZ

Aprobado por:

Directorio
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

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

PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
Ne: 49
Versién 2.0
MACROPROCESOS GESTION DE LA COMUNICACION
PROCESO GESTION DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION
SUBPROCESO Gestion del acceso ciudadano a la informacién publica
TIEMPO DE
N.© Actividad TAREA POR ACTIVIDAD EJECUCION

(Horas/ Funcionario)

Gestionar el Sistema de Acceso a
la Informacién publica del
ciudadano

Planifica las actividades a desarrollar en el marco de la provision de Informacién Publica, incluyendo designacion de responsables, plazos, recursos e
indicadores.

Gestiona la aprobacién del Plan Anual de Transparencia y Anticorrupcién - Componente Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Remite el Plan Anual de Transparencia y Anticorrupcion - Componente Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, a la institucion gubernamental
competente.

Gestiona y coordina la ejecucion Plan Anual de Anticorrupcién y Transparencia - Componente Transparencia y Acceso a la Informaciéon Pablica.

Actividad anual

Recibir y registrar la solicitud
ciudadana de informacion

Recibe y registra la solicitud de acceso a la informacién publica presentada por el ciudadano en el marco de la Ley 5282/2014.

Analiza la competencia de la CONATEL para atender la solicitud.

Sila CONATEL no es competente, devuelve la solicitud al Ministerio que asigna. Fin en este caso

1 dia habil

Analizar y validar la solicitud de
informacion

Verifica si la Solicitud cuenta con todos los datos requeridos y gestiona la obtencién de lo faltante.

Consulta si la informacién solicitada estéa disponible en algiin medio fehaciente, en caso positivo registra la respuesta (Pasar directo a la Actividad 5).

Remite la solicitud a la dependencia correspondiente de la informacién, si la misma no esta disponible.

Realiza seguimiento del plazo establecido para recibir respuesta de la dependencia correspondiente de la informacién.

2 dias habiles

Procesar la informacion solicitada
por el ciudadano

Analiza la solicitud de informacion y verifica si cumple los criterios para su atencion (si no se trata de informacion reservada, sensible o protegida por una
ley especifica).

Solicita parecer juridico ante dudas sobre el cumplimiento de los criterios en el marco de la Ley 5282/2014.

Elabora el memorandum donde se manifiesta que no se cuenta con la informacién, o que no procede dar respuesta, en este Ultimo caso elabora también el
proyecto de resolucién que deniega la informacién de caracter sensible o reservada en virtud de otras normativas legales.

Elabora o prepara la informacion solicitada que reline los criterios para su procesamiento y respuesta al ciudadano.

Remite a la Unidad de Acceso a la Informacién y Anticorrupcion la informacion solicitada, junto con el memorandum y proyecto de resolucion de
denegacion (cuando proceda al caso).

8 dias habiles

Entregar la informacion al
ciudadano

Realiza el monitoreo continuo del estado de las solicitudes de informaciéon derivadas a las dependencias afectadas.

Realiza urgimiento a la dependencia afectada o propietaria de la informacion solicitada por el ciudadano, cuando sea necesario.

Informa a la MAI en caso de no recibir respuesta de la dependencia afectada a la solicitud.

Recibe respuesta de la dependencia propietaria de la informacion.

Si la informacién no puede proveerse al ciudadano, gestiona la firma de la resolucién del Directorio de denegatoria.

Registra en el Portal Unificado de Informacion Publica, la respuesta al ciudadano y genera la notificacion.

Finiquitar la solicitud y archivar los documentos de respuesta remitidos al ciudadano.

4 dias habiles




COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

= ,
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
(CONATEL | COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
Ne: 49
Versién 2.0
MACROPROCESOS GESTION DE LA COMUNICACION
PROCESO GESTION DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION
SUBPROCESO Gestion del acceso ciudadano a la informacién publica
TIEMPO DE
N.© Actividad TAREA POR ACTIVIDAD EJECUCION

(Horas/ Funcionario)

Realiza el monitoreo continuo del estado de las solicitudes de informacién recibidas, respondidas de manera inmediata y las derivadas a las dependencias

Monitorear y evaluar el afectadas.
6 |cumplimiento oportuno de la Gestiona la atencién y respuesta a los recursos de reconsideracién, cuando se presenten. Actividad continua
solicitud de informacién Prepara informes mensuales sobre el estado de la solicitudes de informacién publica recibidas.

Atiende y gestiona la subsanacién de toda observacion emitida por los 6rganos gubernamentales competentes.

Medir la satisfaccion del ciudadano |Analiza los reportes estadisticos de Calificacion de Satisfaccion Ciudadana disponibles en el Portal Unificado de Informacién Publica.
7 |en relacién al acceso a la Identifica oportunidades de mejora en la atencion y respuesta a las solicitudes de informacion publica. Actividad semestral
informacion publica Prepara informes semestrales sobre la satisfaccion de los ciudadanos respecto a las solicitudes atendidas por la institucion.

Realiza la medicion de los indicadores del propio subproceso y analiza los resultados en relacién a las metas.
Considera el registro de eventos de riesgos operativos materializados gue pudieran incidir en el resultado de los indicadores del subproceso.
Formular acciones correctivas y/o |Analiza el desempefio del subproceso, identifica las principales causas de desvios de la meta y los riesgos que se pudieron materializar y la eficacia de las

8 ) . o . Actividad semestral
de mejora del subproceso acciones de mitigacién aplicadas.
Define acciones para corregir y/o mejorar los mecanismos de atencion, tratamiento y respuesta a las solicitudes de informacion publica.
Implementa y/o gestiona o coordina la implementacion del plan de mejoramiento del subproceso.
Firmado
Elaborado por: FATI MA digitalmente por

s ANLA

LILIANA CANO DIAZ
Revisado por: CANO DlAZ Fecha: 2024.12.26

09:37:42 -03'00'

Aprobado por: Directorio




COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION

_Pr—— COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
s MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
m CONATEL

PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos
No: 50
Versién 2.0
MACROPROCESO : GESTION DE LA COMUNICACION
PROCESO: GESTION DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION
SUBPROCESO: Gestion del acceso ciudadano a la informacién publica
NO Origen y/o Grupos de Informes EEpRTICETE © REaIEes el Fecha de Entrega
Interés Origen y/o Grupos de Interés Interno Externo Periodicidad
Normas y Politicas internas Informe de gestion de la Unidad de Acceso a la Documento que expone Ia_s principales act|V|fjades ejecutadz'as_por la Unidad, sus . .
1 d racion Informacion v Anticorruncion logros y desafios en el periodo reportado, asi como la estadistica sobre las Directorio Semestral
€ operacio y p solicitudes ciudadanas de informacién recibidas y atendidas.
Documento que establece los objetivos, metas, actividades, plazos e indicadores
. . . para la puesta en marcha de los mecanismos, medios y canales de atencion de las SENAC /
Plan anual de transparencia y anticorrupcion de la s . . SR . . . S
solicitudes ciudadanas de informacion publica, para el Componente Transparencia y Directorio Ministerio de Anual
CONATEL - o L -
Acceso a la Informacion Publica, de acuerdo a requerimientos de los entes Justicia
2 Requerimientos legales gubernamentales competentes.
Documento que muestra el avance periodico de la ejecucién del Plan anual de
. . ) i . SENAC
Informe de Avance del Plan anual de transparencia y |transparencia y anticorrupcién de la CONATEL para el Componente Transparencia . . S
- L o S Directorio /Ministerio de Semestral
anticorrupcion de la CONATEL y Acceso a la Informacién Pudblica, de acuerdo a requerimientos de los entes Justicia
gubernamentales competentes.
Requerimientos para
cumplimiento de - Informes sobre temas puntuales que son solicitados en el marco de la ley de libre Solicitantes Por cada solicitud
3 . . Informes especificos o puntuales . L S o
obligaciones de acceso a la informacion publica, a requerimiento de parte. externos recibida.
informacién

T X T IVIT Yy T YrN7T v

Elaborado por: Fi.rrpado
FATIMA digitalmente por
- FATIMA-LILIANA
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— . COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
s MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS
FORMATO Identificacion de Riesgos — Subprocesos
N° 69
Versién: 2.0
MACROPROCESO: GESTION DE LA COMUNICACION
PROCESO: GESTION DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION
Sub OBJETIVO RIESGOS DESCRIPCION AGENTE CAUSAS EFECTOS
ubproceso GENERADOR
Desarrollar y coordinar la implementacion de * Insuficiente ndmero de funcionarios. e ) .
. . - L . . L s . * Afectacion negativa a la imagen
un conjunto de acciones que promuevan en el Posibilidad de afectacion negativa a la imagen Personas [* Falta de conocimientos especializados en la materia. A
. . - O Lo : ” - s ; . institucional
Fomento de la integridad |capital humano de la institucién la puesta en . institucional por la falta de implementacién de (Interno)  |* Falta de claridad en la definicion de funciones / responsabilidades .
i P P S o Incumplimiento h . : - L P (observaciones de entes
y ética publica préactica de principios y valores éticos, acciones de promuevan y fomenten la cultura Procesos |de las areas involucradas en la tematica (UAIA, Comité de Etica,
. . R . ) o L gubernamentales competentes)
buscando fortalecer la cultura de la ética y la ética en la institucion. (Interno)  |Gerencia de Capital Humano), lo que dificulta la coordinacién de
transparencia. las actividades.
Desarrollar e implementar metodologias para - . .
. P P L . > . . * Afectacion negativa a la imagen
la identificacion, analisis y valoracion de los Posibilidad de afectacion negativa a la imagen L
L . - o . S N ” . institucional
Gestion del Riesgo de riesgos de corrupcion inherentes al desarrollo . institucional por la falta de adopcion e Personas [*Espacio Fisico para atencion de Denuncias .
” L ) Incumplimiento | ” ) . o . (observaciones de entes
Corrupcion de los procesos de la institucion, a fin de implementacion de herramientas para la (Interno) Capacitacion Continua.
A ) o . o gubernamentales competentes)
establecer estrategias para el manejo y gestion de los riesgos de corrupcion. . )
: ; * Perdida de confianza
tratamiento de los mismos.
Promover la implementacién y monitoreo de la * Afectacion negativa a la imagen
ley de transparencia informativa, a través de la Posibilidad de afectacién negativa a la imagen Personas [* Desatencion / descuido del plantel humano. L 9 9
- e ’ ; Lo A . L . - institucional
Gestion de Transparencia |difusién permanente, actualizada, accesible y . institucional por la falta de difusién de las (Interno)  |* Falta de claridad en la definicion de funciones / responsabilidades ’
: ) . ) Incumplimiento | . ) P - . . : - (observaciones de entes
activa comprensible de las informaciones informaciones de caracter publico requeridos Proceso |de las dependencias generadoras de las informaciones publicas y
NI B . ] e s gubernamentales competentes)
institucionales, de conformidad a las por normativas legales. (interno) las responsables de su difusion s ) )
) o Perdida de confianza
disposiciones legales.
. i . .
Posibilidad de afectacion negativa a la imagen * Fallas en el monitoreo del estado de las solicitudes de ) Afgctgcmn negativa a la Imagen
Lo . - institucional - Riesgo reputacional
institucional por el retraso en la entrega de la Personas [informacion )
Demora . L, - ) . . ) " (observaciones de entes gubernamentales
informacion institucional solicitada por el (interno) Dependencias responsables de procesar la informacion competentes)
ciudadano. responden de manera tardia. pet )
* Perdida de confianza
. . )
Gestion del acceso Garantizar a todo ciudadano el acceso a la Posibilidad de afectacién de los servicios de la fu(riginotr?;;;ic:)ssmaswos de la enfermedad entre el plantel de * Interruncién de servicios o de atencién
ciudadano a la informacioén institucional de caracter publico, Epidemi institucién, debido a enfermedades infecciosas Factor externo | Paralizacién( arcial o total) de las operaciones de las de las ds endencias de la institucion
informacion publica en los términos previstos en el marco juridico pidemia que pueden atacar simultdneamente a los dependencias a?ectadas ala eneracic"))n entrega de las * Incum I?miento de plazos legales
(Transparencia pasiva) vigente funcionarios de diversas dependencias. . P . L 9 y 9 p P 9
informaciones solicitadas.
. i ) .
Posibilidad de afectacion negativa a la imagen Personas |, i . . Af_ectamon negatlva ala Imagen
. . Desatencion / descuido. institucional - Riesgo reputacional
institucional por el procesamiento y entrega (Interno) . o I )
Error ) . } Fallas en la aplicacion de los puntos de verificacion y control (observaciones de entes gubernamentales
de informaciones incorrectas o Proceso ) . -
: . previos a la entrega de las informaciones. competentes)
desactualizadas. (interno)

* Perdida de confianza




E =

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

PRINCIPIO IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS
FORMATO Identificacion de Riesgos — Subprocesos
N° 69
Versién: 2.0
MACROPROCESO: GESTION DE LA COMUNICACION
PROCESO: GESTION DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION
. AGENTE
Subproceso OBJETIVO RIESGOS DESCRIPCION CENERADTR CAUSAS EFECTOS
* Insuficiente nimero de funcionarios. * Afectacion negativa a la imagen
o ” ) . Personas C - . R .
Posibilidad de afectacion negativa a la imagen (interno) * Impericia de los funcionarios. institucional (observaciones de entes
Error institucional, debido a la tramitacion Proceso * Debilidades en la aplicacion de los puntos de verificacién y control|gubernamentales competentes)
equivocada de las denuncias recibidas. (interno) definidos en las politicas operacionales, procedimientos o|* Perdida de confianza (Insatisfacciéon de
protocolos para el anlisis e investigacion de denuncias. los denunciantes)
Posibilidad de afectacion econémica a la . . - -
Lo ) y . . Falta de capacitacién o conocimiento especializado.
institucion, por la ejecucion de diligencias . h .
. - - Personas  [* Falta de atencion o distracciones. . DA -
investigativas sin tener en cuenta la (interno)  |* Falta de aplicacién de la politica y procedimiento para realizar las Pérdida economica (demandas de
Analizar las denuncias de posibles hechos de Negligencia rigurosidad establecida para garantizar el o € aplcacton P yp P involucrados)
L PN A . - Proceso |diligencias investigativas. } )
" . corrupcién dentro de la institucion y ejecutar debido proceso y/o la proteccion de la ’ P Lo * Perdida de confianza
Gestion de denuncias e L - A : . ; ; (interno) * Falta de un protocolo, guia o instructivo interno para las
. PN las diligencias investigativas necesarias para identidad de los involucrados en la . - . -
investigacion interna de | los hechos d iad . B diferentes diligencias investigativas.
posibles hechos de esclarecer los hechos denunciadosy investigacion.
corrupcion recomendar al Directorio las medidas mas Posibilidad de dafio econémico y de imagen a * Pérdida econémica (demandas de
adecuadas, de conformidad a las normas la institucion, debido a la generacion de Personas * Proteccion de intereses personales o de otros. involucrados)
administrativas y legales aplicables. documentos publicos (pruebas, evidencias o (interno) * Encubrir hechos que podrian perjudicar a compafieros de trabajo. |, Afectacién negativa a la imagen
Falsedad informe conclusivo de las investigaciones Proceso * Miedo a represalias o intimidacion institucional (ogservaciones dge entes
internas) con datos falsos o parciales que no (interno) * Fallas en la aplicacion de puntos de control y cruce de las ubernamentales competentes)
contienen toda la verdad de los hechos informaciones obtenidas en las diligencias. g* ) comp
investigadas Perdida de confianza
- » . * Contagios masivos de la enfermedad entre el plantel de
Posibilidad de afectacion de los servicios de la ) . . } . - - .
N - . . funcionarios responsables de dar tramite a las denuncias. Interrupcion de servicios o de atencion
. . institucién, debido a enfermedades infecciosas . A ) : ) T
Epidemia Factor externo|* Paralizacion (parcial o total) de las operaciones de las de las dependencias de la institucion

gue pueden atacar simultdneamente a los
funcionarios de diversas dependencias.

dependencias afectadas a la gestion o investigacion de las
denuncias.

* Incumplimiento de plazos legales
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~ COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
; ADMINISTRACION DE RIESGOS Y CONTROLES
[LCONATEL

DEPENDENCIA: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION Y ANTICORRUPCION

(1)Proceso: Gestion del acceso ciudadano a la informacién publica VERSION 1.0

(2)Objetivo del Proceso: Garantizar a todo ciudadano el acceso a la informacién institucional de caracter publico, en los términos previstos en el marco juridico vigente

(3)Procedimiento: Gestion del acceso ciudadano a la informacion puablica

Identificacion de los riesgos Andlisis de los riesgos Definicién de los controles
(4)ACTIVIDAD (5)DESCRIPCION DEL RIESGO (6)CAUSA (7)EFECTO (8)PROBABILIDAD (9)IMPACTO (10)CALIFICACION (11)EVALUACION (E2PESERIEION IEL EeRReL EUEAS ATCCES B
EXISTENTE CONTROL
*Insuficiente nimero de funcionarios en la
Desacierto Unidad * Bajo nivel de satisfaccion de
) ) Posibilidad de establecer * Falta de experiencia y conocimientos solicitantes de informacién publica
Gestionar el Sistema de mecanismos y modalidades especializados en el tema
Acceso a la Informacion - . h " . Rain i - 1 10 10 TOLERABLE
piblica del ciudadano poco eficientes para atender las Carencia de un documento normativo Bajo nivel de logro del objetivo
solicitudes ciudadanas de interno que establezca de manera integral el estratégico asociado a la
informacion publica. sistema de gestion de Acceso a la transparencia institucional.
Informacién Publica de la institucion.
* Desatencion / olvido . -
Recibi istrar | Demora * Fallas de los sistemas de informacién que Incumplimiento de plazo legal
ecibir y registrar la Posibili N .
- ) osibilidad de retrasar la - Observaciones de entes
solicitud ciudadana de o capturan las solicitudes 1 10 10 TOLERABLE
) ! recepcion interna de una N - g . gubernamentales competentes
informacion S . o Interrupcion de los servicios de internet / ] .
solicitud de informacion. S : (Riesgo Reputacional)
Fallas en la conectividad de internet
Error * Falta de experiencia y conocimientos
Posibilidad de identificar especializados en el tema. * Insatisfaccion de los solicitantes
Analizar y validar la incorrectamente la informacién |* Ambigliedad o imprecision de la informacion de informacion
. - - . . = . - 1 10 10 TOLERABLE
solicitud de informacion solicitada o la dependencia solicitada. Incumplimiento de plazo legal
responsable de su * Incorrecto direccionamiento de la institucion (Riesgo Reputacional) 1. La UAIA elabora anualmente
procesamiento y respuesta. que debe proveer la informacion el Plan de Transparencia y
Anticorrupcién en el cual se
* Debilidades en la verificacién y control de la Cor.“?mplz?‘,ac“v'dadgs d?,
vigencia de la informacién a proporcionar sensibilizacion y capacitacion
Error; Demora 9 . i acl p p- B : . X » | lici del plantel humano respecto a
Posibilidad de elaborar, Debilidades en la clasificacion y Insatisfaccion de los solicitantes las normativas vigentes en
sistematizar o reproducir ordenamiento del sistema de archivo de informacion * materia de provisién de
Procesar |a informacién informacién equivocada, que no documental de la institucion Incumplimiento de plazo legal informacién publica. Este plan
L responde al requerimiento del * Fallas en el monitoreo del estado de las (Riesgo Reputacional) es aprobado por resolucién del
solicitada por el } e : i * . i P 1 10 10 TOLERABLE ) : ; o
ciudadano ciudadano. solicitudes de informacion Insatisfaccion de los solicitantes Directorio y su ejecucion es
Posibilidad de retrasar la * Debilidades en la clasificacién y de informacion monitoreada periédicamente y
elaboracién o desarrollo de los ordenamiento del sistema de archivo * Incumplimiento de plazo legal reportada a instancias intemnas
pmd“Ctorsecz’::gécsac'o”ales documental de la institucion (Riesgo Reputacional) y externas.
q ) * Dependencias responsables de procesar la -
inf i den d tardi 2. Se cuentan con politicas
informacion responden de manera tardia operacionales y con el
DETToTa O i de ol | | procedimiento documentado
ibili . ncumplimiento de plazo lega
Entregar la informacion elalljgrs:x):liléia:g:s:trrjlsoa:j:ealos * Fallas en el monitoreo del estado de las * Obspen/aciones c?e entesg o es;f’:llltz:ege Iasl
o icac solicitudes de informacion 1 5 5 ACEPTABLE responsabilidades y los
al ciudadano productos comunicacionales * Desatencion / olvido gubernamentales competentes mecanismos de control para
requeridos. (Riesgo Reputacional) verificar las solicitudes de
— — ~ - - informacion recibidas en la
) Incumplimiento * Insuficiente nimero de funcionarios en la * Incumplimiento de plazo legal institucion
&Tﬁﬁiﬁfff;ﬂnﬂ Posibilidad de no realizar el Division. . Obspervaciones (;Je entesg
plimies P seguimiento al estado de las * Fallas en los sistemas de informacién que 1 5 5 ACEPTABLE
de la solicitud de L - s I - gubernamentales competentes
informacion solicitudes de informacién agilicen la trazabilidad del estado de las (Riesgo Reputacional)
ingresadas. solicitudes. 9 P
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

ADMINISTRACION DE RIESGOS Y CONTROLES

is
[LCONATEL

DEPENDENCIA: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION Y ANTICORRUPCION

(1)Proceso: Gestion del acceso ciudadano a la informacién publica

VERSION 1.0

(2)Objetivo del Proceso: Garantizar a todo ciudadano el acceso a la informacién institucional de caracter publico, en los términos previstos en el marco juridico vigente

(3)Procedimiento: Gestion del acceso ciudadano a la informacion puablica

Identificacion de los riesgos Andlisis de los riesgos Definicién de los controles
) . . (12)DESCRIPCION DEL CONTROL (13)NUEVAS ACCIONES DE
(4)ACTIVIDAD (5)DESCRIPCION DEL RIESGO (6)CAUSA (7)EFECTO (8)PROBABILIDAD (9)IMPACTO (10)CALIFICACION | (11)EVALUACION TSI e
Demora
' istaccion del Posibilidad de retrasar el * Falta de capacitacion y experiencia del
Med" a satis accion de procesamiento, sistematizacion, plantel humano . W . .
ciudadano en relacion al - P . . P Afectacion negativa a la mejora
. i generacion o andlisis del Falta de soluciones tecnoldgicas que 1 5 5 ACEPTABLE
acceso a la informacion " . - ) del subproceso
publica resultado de la medicién de la | faciliten y agilicen el procesamiento de los
satisfaccion de los solicitantes datos estadisticos.
de informacion
Incumplimiento . . . I

) - piimi * Acciones correctivas o de mejora de dificil
Formular acciones Posibilidad de no implementar aplicacion
correctivas y/o de mejora| las acciones correctivas y/o de Nl i P . * Afectacion negativa a la mejora 1 5 5 ACEPTABLE

I sub i 9 Limitacion de recursos (humanos,
del subproceso mejora de la gestion de acceso - . . del subproceso
! K - financieros, materiales).
ciudadano a la informacion.

Elaborado por:

Firmado digitalmente
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Revisado por:
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Fecha: 2024.12.26
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Epidemia

funcionarios de diversas dependencias.

—~ . COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
‘ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP-

CONATEL COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIO Identificacion y Evaluacion de riesgos

FORMATO Mapa de Riesgos - Subprocesos

N° 89

VERSION: 2.0
MACROPROCESO GESTION DE LA COMUNICACION
PROCESO GESTION DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION
P TOTAL PUNTAJE PRIORIZACION DEL
RIESGOS DESCRIPCION RIESGO RIESGO

Posibilidad de afectacién negativa a la imagen institucional, debido a la tramitacién equivocada de solicitudes de informacién pablica o denuncias

Error > 4,500 1
recibidas.

Falsedad Posibilidad de dafio econémico y de imagen a la institucién, debido a la generacién de documentos publicos (pruebas, evidencias o informe 1.500 2
conclusivo de las investigaciones internas) con datos falsos o parciales que no contienen toda la verdad de los hechos investigados. !

Demora Posibilidad de afectacion negativa a la imagen institucional por el retraso en la entrega de la informacion institucional solicitada por el ciudadano. 1,000 3

Negligencia Posibilidad de afectacién econémica a la institucion, por la ejecucion de diligencias investigativas sin tener en cuenta la rigurosidad establecida para 0.750 4

9lg garantizar el debido proceso y/o la proteccion de la identidad de los involucrados en la investigacion. ’

Incumplimiento Posibilidad de afectacion negativa a la imagen institucional, por la falta de observancia de las normativas legales aplicables. 0,750 5

Posibilidad de afectacion de los servicios de la institucion, debido a enfermedades infecciosas que pueden atacar simultaneamente a los 0.750 6

Elaborado por:

Firmado digitalmente

—porFAHMAHEHANA—

Revisado por:

FATIMA
LILTANA — cANODIAZ
Fecha: 2024.12.26
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- COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: Identificacion y evaluaciéon de riesgos
FORMATO: Mapa de Riesgos - Actividades
NO: 90
Versién 2.0
MACROPROCESO: GESTION DE LA COMUNICACION
PROCESO: GESTION DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION
SUBPROCESO: Gestion del acceso ciudadano alainformacion publica
p TOTAL PUNTAJE PRIORIZACION DEL
RIESGOS DESCRIPCION RIESGO RIESGO
Demora Posibilidad de retrasar el analisis, procesamiento y entrega de la informacion solicitada por el ciudadano. 1,20 1
Error Posibilidad de procesar y entregar al solicitante informaciones incorrectas o desactualizadas. 1,20 2
. Posibilidad de no evaluar la efectividad de los mecanismos de atencion de las demandas de informacion publica y la satisfaccién de las partes
Incumplimiento . 0,20 3
interesadas.

Desacierto Posibilidad de establecer mecanismos y modalidades poco eficientes para atender las solicitudes ciudadanas de informacién publica. 0,10 4

Elaborado por:

FATIMA Firmado digitalmente

por FATIMA LILIANA

Revisado por:

LILIANA CANO DIAZ

ANA LA 7 Fecha: 2024.12.26
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
[CONATEL | COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: Identificacion y evaluaciéon de riesgos
FORMATO: Definicién Politicas Administracion de Riesgos - Objetivos Institucionales
No: 91
Version 2.0
MACROPROCESO: GESTION DE LA COMUNICACION
PROCESO: GESTION DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION
SUBPROCESO: Gestién del acceso ciudadano a lainformacién publica
Objetivos Institucionales/ Macroproceso/
Proceso/Subproceso Riesgos Puntaje Politicas Administracion de Riesgos
(X) ACTIVIDAD
Proteger a la institucion: Prevenir el riesgo:
*Capacitar periédicamente al plantel humano de la Unidad de Acceso a la Informacion y Anticorrupcion y de las demas dependencias de la
] ] ) ] institucion, sobre las implicancias de la Ley "De libre acceso ciudadano a la Informacién Publica y Transparencia Gubernamental”, con énfasis
1. Gestionar el Sistema de Acceso a la Informacién publica al |Demora 1,20 |ep el plazo establecido en la normativa.
ciudadano o ) ) g Reducir el riesgo:
2. Recibir y registrar la solicitud ciudadana de informacion * Mejorar la supervision y monitoreo del estado de las solicitudes de informacion recibidas, mediante el apoyo de sistemas informaticos.
3. Analizar y validar la solicitud de informacién
4. Procesar la informacion solicitada por el ciudadano Proteger ala institucion: Prevenir el riesgo:
5. Entregar la informacion al ciudadano * Capacitar y concienciar al plantel humano de las diversas dependencias de la institucion respecto a la importancia del cumplimiento de las
6. Monitorear y evaluar el cumplimiento oportuno de la exigencias legales aplicables al proceso.
solicitud de informacion 5 Error 120 |geducir el riesgo:
7. Medir la satisfaccion del ciudadano en relacion al acceso a * Establecer puntos de control dentro del procedimiento, junto con los responsables de su aplicacion, a fin de detectar posibles errores en la
la informacion pablica informacién elaborada.
8. Formular acciones correctivas y/o de mejora del subproceso
Incumplimiento 0,20 |Asumir el riesgo y realizar monitoreo a fin de detectar su materializacion.
Desacierto 0,10 Asumir el riesgo y realizar monitoreo a fin de detectar su materializacion.

FATIMA  Firmado
Elaborado por LIt LARLA digitalmente por

LILIAINA _ FATIMA I HIANA
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[CONATEL |

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

PRINCIPIO:
ELEMENTO:

FORMATO:
Ne:

CONTROL OPERACIONAL
POLITICAS OPERACIONALES

Definicion Politicas de Operacion — Objetivos Institucionales/Macroprocesos/Procesos

92

Version2.0

OBJETIVO INSTITUCIONAL.:

OE17. ASEGURAR LA TRANSPARENCIA EN LA GESTION DE LA INFORMACION

MACROPROCESO GESTION DE LA COMUNICACION
PROCESO GESTION DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION
SUBPROCESO Gestion del acceso ciudadano alainformacion publica
. A . . 7
Riesgos sqgctos Acciones Politicas de Operacion
Criticos
El cumplimiento de esta politica operacional corresponde al Jefe y plantel humano de la Unidad de Acceso a la Informacién y Anticorrupcién, asi como a todas las
Posibilidad de dependencias de la institucion propietarias o generadoras de informaciones publicas, en el marco de la Ley "De libre acceso ciudadano a la Informacién Publica y
Prevenir el riesgo mediante |Transparencia Gubernamental”.
retrasar el o )
A la capacitacion continua
andlisis, . - . . . . . . . - .
rocesamiento Todo incumplimiento a estas disposiciones serdn comunicadas al Presidente y al Directorio para la toma de decisiones pertinentes a cada caso.
Demora zntre adela y Reducir el riesgo mediante
) ga de la implementacién de La Unidad de Acceso a la Informacion y Anticorrupcion debera establecer en el Anual de Anticorrupcion y Transparencia, actividades de sensibilizacion y
informacion - L Lo S S
solicitada por el mecanismos de seguimiento |capacitacion sobre las leyes 5282/2014 y 5189/2014, dirigidos al plantel humano de la institucion.
ciudadanop y control de plazos. La Unidad de Acceso a la Informacion y
' Anticorrupcion tiene la responsabilidad de realizar el monitoreo de los plazos para responder las solicitudes de informacion recibidas. Ante la falta de respuesta de la
dependencia propietaria de la informacion solicitada, se urgira a través del Interno PR (Interno de Presidencia). Si la falta persiste se elevara informe al Directorio.
. . . La Unidad de Acceso a la Informacién y Anticorrupcion debera establecer en el Anual de Anticorrupcion y Transparencia, actividades de sensibilizacion y
Prevenir el riesgo mediante o L AR
. o . capacitacion sobre las leyes 5282/2014 y 5189/2014, dirigidos al plantel humano de la institucion.
Posibilidad de la capacitacion continua
procesary . . . La informacion solicitada por el ciudadano, que no esté disponible en la base de datos administrada por la Unidad de Acceso a la Informacion y Anticorrupcion, sera
entregar al Reducir el riesgo mediante . ) o A - - o - ) . . .
. . i derivada a la dependencia propietaria de la informacién, quien remitira la respuesta (positiva o denegatoria) refrendada por el titular de dicha dependencia (Gerente o
Error solicitante la implementacion de

informaciones
incorrectas o
desactualizadas.

mecanismos de verificacion
y control previo de la
informacion a ser
suministrada.

funcionario designado formalmente). Antes dudas sobre el caracter publico o reservado de la informacion solicitada, se debera gestionar ante la Asesoria Legal el
estudio y dictamen correspondiente.

Periédicamente la Unidad de Acceso a la Informacion y Anticorrupcion realizara la medicién del nivel de satisfaccién de los ciudadanos en relacién a sus solicitudes
de informacién, que servira de insumo para los planes de mejoramiento del subproceso.
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

PRINCIPIO: CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
EORMATO: Disefio de Procedimientos
Ne: 93
VERSION 2.0
MACROPROCESO: GESTION DE LA COMUNICACION
PROCESO: GESTION DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION
SUBPROCESO: Gestion del acceso ciudadano a lainformacion pablica
PROCEDIMIENTO: Gestion del acceso ciudadano alainformacién publica
- TIEMPO DE A N 3 Procedimientos Cargo
No. Actividades Tareas Método Registros Aplicables .
EJECUCION 9 P Asociados Responsable
Planifica las actividades a desarrollar en el marco de la provisién de Informacién Publica, incluyendo
designacion de responsables, plazos, recursos e indicadores.
* Propuesta de Plan Anual de Transparencia y
Gestionar el Gestiona la aprobacién del Plan Anual de Transparencia y Anticorrupcion - Componente El plan anual de transparencia y anticorrupcion debe ajustarse a los lineamientos establecidos por los organismos gubernamentales competentes y Anticorrupcion - Componente Transparencia y
8 Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. contener todos los elementos requeridos para los componentes o ejes de intervencion de la UAIA. Acceso a la Informacion Publica * Resolucion Jefe de Unidad de
Sistema de Acceso . - : s s : p ” A N :
1 2 la Informacion Anual El Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacién y Anticorrupcién (UAIA) consolidara el Plan Anual y gestionara la aprobacion de la MAI a través de | Directorio que aprueba el Plan Anual de Acceso a la
Gblica del acto administrativo. Transparencia y Anticorrupcion * Informacion y
Eiudadano Remite el Plan Anual de Transparencia y Anticorrupcién - Componente Transparencia y Acceso a la El Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacién y Anticorrupcion (UAIA) gestionara y coordinara con las diversas dependencias e instancias de la Constancia de presentacion del Plan Anual de Anticorrupcion
Informacién Publica, a la institucién gubernamental competente. institucion, la ejecucion de la actividades planificadas. Transparencia y Anticorrupcion al organismo
gubernamental competente.
Gestiona y coordina la ejecucién Plan Anual de Anticorrupcién y Transparencia - Componente
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
’ . - . o . La solicitud de acceso a la informacion publica puede recibirse a través de cualquier medio (verbal, escrita, formulario, correo electrénico,
Recibe y registra la solicitud de acceso a la informacion publica presentada por el ciudadano en el telefonica)
marco de la Ley 5282/2014. Cuando la solicitud sea recibida en forma verbal o telefénica, se registrara en el formulario habilitado, consignando todos los datos necesarios. :;E:ade recepcion de solicitud de informacién
Si la solicitud no fuera recibida directamente a través del Portal Unificado, el funcionario de la UAIA la registraré en el Portal Unificado de E . . . i .
PR . " " N . . h . . Ndmero de solicitud de informacién (generada de Jefe de Unidad de
- . Informacién Publica o plataforma equivalente, reproduciendo fielmente el contenido de la solicitud original. Con este registro se creara el nimero o . L
Recibir y registrar la P o manera automatica por el Portal Unificado) Acceso a la
2 |solicitud ciudadana |Analiza la competencia de la CONATEL para atender la solicitud 1dia codigo tnico de la Soicitud. * Dictamen de Asesoria Legal (cuando se Informacién y
p P . La Unidad de Acceso a la Informacion y Anticorrupcién debe analizar si la CONATEL es competente para brindar lo solicitado por el ciudadano. En
de informacion . . requiera) Anticorrupcion y
caso que no lo sea, debe remitir o derivar la solicitud a la fuente pablica o institucion competente en el plazo de 24 horas. Si no conoce la institucion |,
. Registro de la derivacion de la Solicitud a la Equipo de Trabajo
competente, derivara al Ministerio de Justicia. instituciéon competente - Portal Unificado (cuando
Ante dudas sobre la competencia o no de la CONATEL, el funcionario elevara la solicitud al superior inmediato para su determinacion. roceda) P
Sila CONATEL no es competente, devuelve la solicitud al Ministerio que asigna. Fin en este caso El Jefe de la UAIA podra solicitar el parecer del titular de la dependencia afectada o solicitar dictamen a la Asesoria Legal. En estos casos la solicitud P
de parecer se realizara a través del Sistema de Gestion Documental de la institucion, especificando la Urgencia de su tratamiento.
La solicitud debe contener la identificacién del solicitante, domicilio real, descripcion clara y precisa de la informacién requerida y el medio o soporte
Verifica si la Solicitud cuenta con todos los datos requeridos y gestiona la obtencién de lo faltante. en que desea recibir la respuesta.
En caso que la solicitud requiera informacién adicional, el funcionario de la UAIA contactara con el solicitante a efectos de completar los datos
necesarios.
El funcionario de la UAIA analiza primeramente si la informacion ya se encuentra disponible en un Equipo de
Analizar y validar la Consulta si la informacion solicitada esta disponible en algdn medio fehaciente, en v medio fehaciente (pagina web institucional, portal unificado, base de datos de la UAIA, otros). * Derivacién de solicitud a dependencia (Base de Trabajo de Unidad
3 solicitud de ; oisll: alsr a Ot ago f(:ﬁf at a elsi [:/pig d 59 en aigun medio fehaciente, en caso positivo 2 dias Si la informacién esta disponible, el funcionario de la UAIA debe notificar inmediatamente la respuesta al solicitante a través del Portal Unificado, de datos - Gestor Documental) P de Acceso a la
informacion egistra la respuesta (Pasar directo a la Ad ad 5). acuerdo a lo descripto para la actividad 5 de este procedimiento. Informacion y
Si la informacién no estéa disponible para la UAIA, el funcionario identificara de acuerdo a la naturaleza de lo solicitado, la dependencia afectada o Anticorrupcién
propietaria de la informacion de acuerdo a las funciones y procesos de la institucion.
: - . - i § Deriva la solicitud al titular de la dependencia afectada, a través del sistema de gestion documental de la institucion, para su tratamiento y respuesta.
Realiza seguimiento del plazo establecido para recibir respuesta de la dependencia correspondiente Verifica, a través del sistema de gestién documental, la remision de la respuesta por parte de la dependencia afectada.
de la informacion. El funcionario de la UAIA debe alertar a su Jefe si la dependencia no responde la solicitud dentro del plazo establecido.
Analiza la solicitud de informacion y verifica si cumple los criterios para su atencién (si no se trata de
informacién reservada, sensible o protegida por una ley especifica).
Solicita parecer juridico ante dudas sobre el cumplimiento de los criterios en el marco de la Ley El titular de la dependencia afectada o propietaria de la informacion el pedido y determinara si se posee la misma, luego analizara si la misma esta Procgso‘Recve;pcién,
5282/2014. protegida por otra normativa legal. * Respuesta para el ciudadano remitida a la UAIA distribucion, Titular v olatel
Si no se dispone de la informacién, elabora memorandum explicando la situacion. * Memoréandum remitido a la UAIA en caso de no | Producciony archivo ypP
Procesar la . . . ) " : : " 2 2 ) ) : . P documental: humano de la
informacion Elabora el memorandum donde se manifiesta que no se cuenta con la informacion, o que no procede Si considera que la informacion es de caracter reservada, elabora memorandum fundamentando tal carécter, también elabora el proyecto de disponer de la informacién o en caso de el dependencia
4 solicitada por el dar respuesta, en este Ultimo caso elabora también el proyecto de resolucién que deniega la 8 dias resolucion de Presidencia que deniega la solicitud de informacion. denegacion Recepcién afectada o
: informacién de caracter sensible o reservada en virtud de otras normativas legales. En caso de duda sobre el caracter reservado, el titular de la dependencia podréa solicitar dictamen juridico a la Asesoria Legal. * Proyecto de resolucion de Presidencia en caso de documental, . N
ciudadano " - A o " . ) i Produccion propietaria de la
Si corresponde atender la solicitud, remite los antecedentes a la dependencia interna para elaborar la respuesta y/o recopilar la informacion denegacion : ”
documental * informacion

Elabora o prepara la informacion solicitada que redne los criterios para su procesamiento y respuesta
al ciudadano.

Remite a la Unidad de Acceso a la Informacién y Anticorrupcion la informacion solicitada, junto con el
memorandum y proyecto de resolucién de denegacion (cuando proceda al caso).

requerida.
Remite los documentos generados a la UAIA, a través del sistema de Gestion Documental.

* Solicitud de dictamen juridico (cuando proceda)

Proceso Gestién
Juridica: Subproceso
Asesoramiento Legal
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Define acciones para corregir y/o mejorar los mecanismos de atencion, tratamiento y respuesta a las
solicitudes de informacion publica.

Implementa y/o gestiona o coordina la implementacion del plan de mejoramiento del subproceso.

evolucion periddica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

PRINCIPIO: CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos
Ne: 93
VERSION 2.0
MACROPROCESO: GESTION DE LA COMUNICACION
PROCESO: GESTION DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION
SUBPROCESO: Gestion del acceso ciudadano a lainformacion pablica
PROCEDIMIENTO: Gestion del acceso ciudadano alainformacién publica
- TIEMPO DE A N 3 Procedimientos Cargo
No. Actividad T Métod R t Aplicabl .
° ctividades areas EJECUCION ctodo egistros Aplicables Asociados Responsable
Realiza el monitoreo continuo del estado de las solicitudes de informacion derivadas a las
dependencias afectadas. El monitoreo y control del estado de las solicitudes de informacién derivadas a las dependencias afectadas se realiza mediante consultas en el
Realiza urgimiento a la dependencia afectada o propietaria de la informacién solicitada por el sistema de gestion document‘a! ,de la insfitucion. . . . . . .
: : En caso de retraso en la remision de la respuesta por parte de la dependencia afectada, el funcionario de la UAIA informara a su superior.
ciudadano, cuando sea necesario. . . N - P . " -
El Jefe de la UAIA elaborara el urgimiento, emplazando al titular de la dependencia afectada y lo remitiré a través del sistema de gestién documental
Informa a la MAI en caso de no recibir respuesta de la dependencia afectada a la solicitud. de la institucion. ‘ - . . ) o " . Jefe de Unidad de
Entregar la El Jefe de la UAIA realizara el seguimiento al urgimiento y ante la falta de respuesta de la dependencia preparara un informe que elevara al * Respuesta y notificacion remitida al ciudadano a Acceso a la
5 inforn?acién al Recib ta de la d denci etaria de la inf . 4 dias Presidente de la institucién. través del Portal Unificado de Informacién Publica |nformacion
ciudadano ecibe respuesta de la dependencia propietaria de fa informacion. En caso que no se disponga de la informacion, el Jefe de la UAIA pondré a conocimiento de la MAI, pudiendo darse la denegacion tacita, conforme a |* Resolucion de Presidencia denegatoria de la Anticorrupciényy
Si la informacién no puede proveerse al ciudadano, gestiona la firma de la resolucién del Directorio o establecido en la q?rma legal. . . o . informacién (cuando proceda) Equipo de Trabajo
de denegatoria. En caso de denegacion, el Jefe de la UAIA, gestiona la firma de la resolucién denegatoria.
- — —— - Una vez que se disponga de la respuesta y /o los documentos solicitados por el ciudadano, el funcionario de la UAIA procedera a registrar en el
Registra en el Portal Unificado de Informacion Publica, la respuesta al ciudadano y genera la Portal Unificado de Informacién Publica o plataforma equivalente, generando la notificacion que sefialara que la informacion se encuentra disponible
notificacion. (de acuerdo al soporte especificado por el ciudadano), finalizando con ello la atencion de la solicitud.
N . . . . La UAIA mantiene en archivo la respuesta provista al solicitante.
Finiquitar la solicitud y archivar los documentos de respuesta remitidos al ciudadano.
Realiza el monitoreo continuo del estado de las solicitudes de informacion recibidas, respondidas de El monitoreo y control del estado de las solicitudes de informacion recibidas y del cumplimiento de los plazos, se realiza a través del Portal Unificado
manera inmediata y las derivadas a las dependencias afectadas. de Informacion Publica o plataforma equivalente.
Monitorear y evaluar El funcionario responsable del monitoreo debe alertar a su jefe todo retraso en la atencion de las solicitudes. Equipo de Trabajo
el cum Iimi);nto Gestiona la atencion y respuesta a los recursos de reconsideracion, cuando se presenten. El jefe de la UAIA gestionara ante las instancias pertinentes de la institucion (titular de la dependencia afectada, Asesoria Legal o Presidencia), todo |* Informe de estado de solicitudes de informacién qdepUnidad de J
P Actividad pedido de reconsideracion planteado por el ciudadano, de conformidad a lo establecido en la normativa legal vigente. atendidas
6  |oportuno de la . N ! = . N - . . . - Acceso a la
solicitud de continua En caso que el pedido de reconsideracién se resuelva favorable para el ciudadano, se procede conforme a lo descripto en la actividad 5. Informe de pedido de reconsideracién planteado |nformacion
informacion Prepara informes mensuales sobre el estado de la solicitudes de informacion publica recibidas. El funcionario de la UAIA preparara informes periédicos sobre las solicitudes de informacién recibidas y atendidas, que presenta a su Jefe para por el ciudadano (cuando aplique) Anticorru u()ﬁ
conocimiento y toma de decisiones que correspondan. P
Atiende y gestiona la subsanacion de toda observacion emitida por los 6rganos gubernamentales El Jefe de la UAIA gestionara la correccion o subsanacion de toda observacion que reciba de las instituciones competentes, en lo referente al
compete);tges P 9 9 mecanismo y procedimiento interno de atencion y respuesta a las solicitudes de informacién pablica.
Medir la satisfaccion | Analiza los reportes esgamst]mos de Calificacion de Satisfaccion Ciudadana disponibles en el Portal Equipo de Trabajo
del ciudadano en  fJnificado de Informacién Pll‘b"cal'j e e o Sudad P Actividad de Unidad de
7 |relacion al acceso a rep:_:ja n om;e§ semestrales sobre la satisfaccion de los ciudadanos respecto a las solicitudes semestral Los reportes estadisticos de satisfaccion se obtienen del Portal Unificado de Informacion Publica o plataforma equivalente. * Informe de nivel de satisfaccion ciudadana Acceso a la
la informacion :ten 1das ?or a |nst|tucu()n.l el staccion de 1 Tad oal oitud Informacién y
piblica repara informes semestrales sobre la satisfaccion de los ciudadanos respecto a las solicitudes Anticorrupcion
atendidas por la institucion.
Realiza la medicién de los indicadores del propio subproceso y analiza los resultados en relacién a
las metas.
Considera el registro de eventos de riesgos operativos materializados que pudieran incidir en el La medicion de indicadores de realizara de acuerdo al tablero de indicadores del subproceso.
resultado de los indicadores del subproceso. El Plan de Mejoramiento del subproceso se elaborara en el formato estandarizado adoptado por la institucion. Jefe de Unidad de
Formular acciones ) Las acciones correctivas y/o de mejora que requieran recursos adicionales seran presentadas a las instancias pertinentes de la institucion para la " .-
correctivas y/o de Analiza el desempefio del subproceso, identifica las principales causas de desvios de la meta y los Actividad toma de decisiones Resultados de indicadores del subproceso Acceso ala
6 mejora del fiesgos que se pudieron materializar y la eficacia de las acciones de mitigacién aplicadas. Semestral Las acciones correctivas y/o de mejora que no requieran recursos adicionales, seran implementadas de manera inmediata. aR“epl):;te de riesgos matena*héla::zghlﬁni;miento A‘:ég;ﬁicgg,f
subproceso La UAIA conservaré los registros resultantes de la autoevaluacién del subproceso (Tablero de Indicadores, Plan de Mejoramiento) para analizar su piia g P Y

Equipo de Trabajo
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Gestion del acceso ciudadano ala informacién publica

No.

Jefe de Unidad de Acceso a la Informacién y

Jefe de Unidad de Acceso a la Informacion y
Anticorrupcién y Equipo de Trabajo

Equipo de Trabajo de Unidad de Acceso a la
Informacién y Anticorrupcion

Titular y platel humano de la dependencia
afectada o propietaria de la informacién

Anticorrupcion

INICIO
[ 1. Gestionar el Sistema de Acceso a la ]

NO

v

2. Recibir y registrar la solicitud ciudadana
de informacion

Y

¢ CONATEL es
competente para

Sl

responder la
solicitud?

4

3.Analizar y validar la solicitud de informacion

¢Lainformacion esta

disponible en la UAIA?
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PROCEDIMIENTO:

Gestion del acceso ciudadano ala informacién publica

Jefe de Unidad de Acceso a la Informacién y

No. . e
Anticorrupcion

Jefe de Unidad de Acceso a la Informacion y
Anticorrupcién y Equipo de Trabajo

Equipo de Trabajo de Unidad de Acceso a la
Informacién y Anticorrupcion

Titular y platel humano de la dependencia
afectada o propietaria de la informacién

Sl

y

—[ 5. Entregar la informacién al ciudadano ]

v

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

€

¥

v

NO
v

4 Procesar la informacién solicitada por el
ciudadano

6. Monitorear y evaluar el cumplimiento
oportuno de la solicitud de informacién

h |

7. Medir la satisfaccion del ciudadano en
relacién al acceso a la informacion publica
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA RESPONSABLE

TABLERO DE DEFINICION DE INDICADORES

4 mecip
2015

VERSION: 1.0
Proceso: GESTION DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION
Subproceso: Gestion del acceso ciudadano a la informacién publica
Garantizar a todo ciudadano el acceso a la informacion institucional de caracter publico, en los términos previstos en el marco juridico vigente

Objetivo del Proceso:

NIVELES DE AVANCES DE METAS
. 6) .
o . . . Frecuencia de ( Medios de Fechade [ Responsable | Responsable
Procedimiento Producto Descripcion del Indicador Formula del Indicador - e ) : P P S
Seguimiento Verificacion Vigencia. del Proceso |de la Medicion
@) @ @ @ ® , , 7 o o 10
OPTIMO PRECAUCION CRITICO (7) (8) 9) (10)
* Informacidn publica de la institucion
entregada al solicitante dentro del plazo |Mide el grado de cumplimiento en atender
legal establecido, o la denegacién de la el pedido de informacién publica ingresados | ygmero de solicitudes de informacién atendidas y
misma (tacita o fundamentada) a la institucion en el periodo evaluado. respondidas / Nimero total de solicitudes de T tral
informacién recibidas x 100 rimestra Informes remitido a ) )
. . . . . . . Jefe de la Unidad | Jefe de la Unidad
L. . * Politicas, mecanismos y espacios para |Mide la capacidad de responder las Directorio Fecha de
Gestidn del acceso ciudadano a la L, . L ) . Mide la capacidad de responder las solicitudes de . o ) de Acceso ala de Acceso a la
X L la gestion del sistema de acceso ala  [solicitudes de informacidn ciudadanas, . o . 100% igual o inferior al 90% Aprobacion del . .,
informacién publica _ o, informacién ciudadanas, dentro del plazo legal. Trimestral . R Informacién y Informacioén y
informacion. dentro del plazo legal. Portal Unificado de Plan de Trabajo ) L K .,
» ) Anticorrupcion Anticorrupcion
Mide la satisfaccién de los solicitantes, en relacion a Semestral Informacion Publica
* Plan Anual de Transparenciay Mide la satisfaccion de los solicitantes, en la oportunidad, utilidad, completitud de las
Anticorrupcién - Componente relacién a la oportunidad, utilidad, informaciones recibidas.
Transparencia y Acceso a la Informacién|completitud de las informaciones recibidas.
Publica
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