e ¢ ™y GOBIERNOprr | PARAGUAI
: Y\ & PARAGUAY | REKUAI
[CONATEL

COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES

RESOLUCION DIRECTORIO N° 3561/2024

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL SUBPROCESO “PRODUCCION
DOCUMENTAL - VERSION 2.0” DEL PROCESO RECEPCION, DISTRIBUCION, PRODUCCION Y
ARCHIVO DOCUMENTAL, CORRESPONDIENTE AL MACROPROCESO GESTION
DOCUMENTAL; CUYO RESPONSABLE ES LA SECRETARIA GENERAL DE LA COMISION
NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES — CONATEL.

Asuncién, 30 de diciembre de 2024.

VISTO: El Decreto N° 962 del 27 de noviembre de 2008, la Resolucién CGR N° 425/2008 del 9 da
mayo de 2008, la Resolucion CGR N° 377/2016 de fecha 13 de mayo de 2016, la Resolucién Directorio
N° 3290/2024, la Resolucién Directorio N° 3325-17/2023 y el Interno CCCI/105/2024 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 implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para Entidades Publicas del Paraguay
sujeta a la Ley N° 1535/99.

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

Que, la Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno del MECIP 2015, aprobada
mediante Resolucion CGR N° 377/2016, establece que las instituciones deben gestionar sus
operaciones a través de un enfoque basado en procesos y mantener procedimientos para la
identificacion y 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 — Versién 10.0, como parte de la implementacién del MECIP, y que
mediante la Resolucién Directorio N° 3325-17/2023 se aprobd el Subproceso “Producciéon Documental
— Versidn 1.0, correspondiente al Macroproceso de Gestion Documental.

Que, la Coordinacién del Comité de Control Interno MECIP, a través del Interno CCCIM/105/2024 de
fecha 26 de diciembre de 2024, informa sobre la actualizacion del Sistema de Gestion por Procesos
de la Secretaria General, 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 (CONATEL), 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 PRODUCCI(’)’N DOCUMENTAL — Versién 2.0
del Proceso RECEPCION, DISTRIBUCION, PRODUCCION Y ARCHIVO DOCUMENTAL
correspondiente al Macroproceso GESTION DOCUMENTAL; cuyo responsable es la
Secretaria General de la Comisién Nacional de Telecomunicaciones — CONATEL conforme a
la Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Coni#l Interno - MECIP 2015, de acuerdo
con los documentos que se anexan de forma digital a g presénte resolucién.

Art. 2° INSTRUIR a los responsables de los Macroprocesos\ Pro
implementacién efectiva de los formatos caracterizados
fundamentales para la documentacidn, evaluacion, control¥
internos de la institucion.

esos y Subprocesos, para la
0s cuales seran herramients
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Art. 3°

Art. 4°

Art. 5°

Art. 6°

Art. 7°

INSTRUIR a la Auditoria Interna Institucional el control y evaluacion del cumplimiento de los
procesos aprobados en la presente resolucion, y emita las propuestas de mejora continua
gque correspondan.

ENCOMENDAR a las Coordinaciones del Comité de Control Interno y del Equipo MECIP, la
socializacion del Subproceso aprobado a los Lideres y Miembros del Equipo MECIP,

INSTRUIR a la Divisién de Comunicacion Social la publicacién del contenido de esta
Resolucion a todos los funcionarios de la CONATEL y a los grupos de interés externos
utilizando los medios habilitados por la institucion.

DEROGAR la Resolucion Birectorio
“Produccion Documental
Documental.

COMUNICAR a quiengs-2e: idw, archivar.
b &

™
LOS DUA T(s DURE.

¢sidente
Res. Dir.|N° 3561/2024.

AT1155673

° 3325-17/2023 que aprueba El Subproceso
correspondiente al Macroproceso de Gestién
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

coONATI COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: Gestién por Procesos
FORMATO: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso
Ne: 46
Versién 2.0
GESTION DOCUMENTAL Codigo
PROCESO Recepcion, distribucidn, produccién y archivo documental Codigo
SUBPROCESO Produccion documental Codigo
PRODUCTO CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO Clientes y/o grupos de Interés
Externos: personas fisicas o juridicas
1. Acta del Directorio * Documentos generados distribuidos de manera eficaz y oportuna a los destinatarias de los documentos
2. Resolucion del Directorio (RD) destinatarios internos o externos. emitidos por la CONATEL.
3. Resolucion de Presidencia (RP)
4. Nota Presidencia (PR) * Documentos elaborados respetando los criterios de normalizacion
5. Nota Secretaria General (SG) establecidos por normativas internas. Internos: todas las dependencias
6. Interno Directorio (todos los procesos) afectadas por las
7. Memorandum SG *Documentos generados respetando los niveles de aprobacion y firmas decisiones de las autoridades de la
8. Circular autorizadas para cada tipo de documento, de acuerdo a la normalizacion de la |institucion.
9. Providencia produccién documental establecida.
GLORIA ! Firmado digitalmente por CINTHIA
. MYRIAN ELIZABET MYRIAN ELIgZABETBOVpEDA
Elaborado por: CONCEPCION MEZA BOVEDA DE RUZ A eLz: ELIZABETH N
GONZALEZ

DIAZ i)e;la; 2024.12.10 09:32:09 VALLOVERA COLMAN

DIEGO RAMON Firmado digitalmente

por DIEGO RAMON
FERNANDEZ  FERNANDEZ GOMEZ

GOMEZ Fecha: 2024.12.16

13:14:55 -03'00"

Revisado por:

Aprobado por:




COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

SN -
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: Gestion por Procesos
FORMATO: Determinacién Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
Ne: 47
Versién 2.0
MACROPROCESO GESTION DOCUMENTAL Cddigo
Recepcidn, distribucion, produccién y archivo documental Cédigo
SUBPROCESO Produccién documental Cédigo
Insumos Caracteristicas del Insumo Proveedores
*Documentos de origen internos o externos derivados a la Secretaria General, de manera correcta y
1.Documentos de origen externo (notas, otros) que |oportuna.
requieren contestacion de la maxima autoridad. Externos: personas fisicas o juridicas que
* Documentos internos que contengan los proyectos de documentos empleando los modelos presentan documentos que son competencia de
2. Documentos de origen interno (proyectos de normalizados y acompafiados de los anexos correspondientes, para facilitar la produccion la Secretaria General (SG).
resoluciones, proyectos de Notas). documental. Internos: todas las dependencias de la
* linstitucion (todos los procesos) que presentan
3. Decisiones tomadas por las Autoridades (Directorio |Decisiones claras y comprensibles emanadas de las autoridades institucionales, que faciliten la documentos internos que deban ser
o Presidente) produccién documental y su distribucion. considerados por la maxima autoridad
* Formatos, modelos actualizados y funcionales, para cada tipo de documento que deba emitirse.
Recursos:
Humanos: Fisicos, materiales, tecnoldgicos: Financieros:
-Plantel humano del Departamento de Gestion
Técnica: Jefe y funcionarios - Equipos informaticos, conectividad Los recursos previstos en el presupuesto anual
- Plantel humano del Departamento de Gestién - Mobiliarios, equipos e insumos de oficina de gastos de la institucion.
Administrativa: Jefe y funcionarios - Paquetes de ofimatica (planilla electrénica, procesador de texto)
- Secretario General - Normativas legales e internas aplicables al subproceso
- Plantel humano de las dependencias de la
institucion -
Presidente y miembros del Directorio
CINTHIA
MYRIAN Firmado digitalmente FERNANDO
Elaborado por: Concepcion EZABET S reanANDEZ ANDRES
MEZA GONZALEZ RUIZ DIAZ (F);fgza:;gorg‘;.‘z)gw VALLOVERA COLMAN
_ . DIEGO RAMON  Frnado digitamente por
Revisado por: FERNANDEZ FERNANDEZ GOMEZ
GOMEZ _F:;gg.lzou.lz.w 13:15:45
Aprobado por:




COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

|[CONATEL | COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: Gestion por Procesos
FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos
Ne: 48
Version 2.0
GESTION DOCUMENTAL Cédigo
PROCESO Recepcidn, distribucion, produccién y archivo documental Cédigo
Desarrollar actividades administrativas, técnicas y de apoyo para la toma de decisiones de
los 6rganos de gobierno de la institucion, a través de la planificacion, manejo y organizacion
OBJETIVO e . o . L
de la documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.
SUBPROCESO Produccién documental Caodigo
Elaborar y emitir documentos oficiales de caracter interno y externo, emanados de las
OBJETIVO decisiones tomadas por la Presidencia y el Directorio, de conformidad con las politicas de la
institucion.
- |RELACION DE .
N ACTIVIDADES OBJETIVO Ciclo PHVA
Definir lineamientos,
criterios y normas que |Establecer normas y criterios que regulen la normalizacion de la
1 |regulen la produccion |produccion documental y el régimen de uso de firmas en la institucion, P
documental en la asi como planificar y programar las actividades de la SG.
institucion
o . Tomar conocimiento del tipo de documento que se debe elaborar e
Identificar el tipo de |. o . "
2 identificar el formato o modelo especifico a utilizar y el soporte del P
documento a elaborar e
documento (papel, correo electrénico, CD).
Elaborar el Redactar en base a las decisiones tomadas por la Maxima Autoridad
3 |documento solicitado |Institucional(MAI) y aplicar los criterios de normalizacion establecidos H
por la Secretaria General (SG).
Controlar el proyecto
de documento Revisar el contenido (fondo) y la forma del proyecto de documento
4 |elaborado por las ) T H
- (Nota PR, RD, RP) elaborado por las dependencias de la institucion.
dependencias de la
institucion
Verificar y validar la  |Verificar cuestiones de fondo y forma del documento que se emitira, a
5 |version final del efectos de dar su V°B° para la firma de las autoridades que H
documento a emitir correspondan.
Dar validez oficial al documento generado, de acuerdo al tipo de
6 |Firmar el documento |documento del que se trata, de acuerdo al régimen de autorizacion de H
firmas vigente en la institucion.
. Asentar en el sistema informatico toda resolucion que tenga impacto en
Registrar la S : . o .
7 L el presupuesto de la institucion, a fin de que la Gerencia Administrativa H
Resolucién en el CRM| _. . .
Financiera pueda gestionar los cobros que correspondan.
Distribuir el . Remitir el documento a los destinatarios internos y/o externos, segin
8 |documento emitido y . : . - H
archivar corresponda y registrar su salida en el sistema de gestiébn documental.
Gespona}[ y verificar la Constatar el cumplimiento legal de publicar las disposiciones de la
publicacion de - . L L
9 . Méxima Autoridad Institucional que afectan a las condiciones y H
resolucién en la . . iy o
- requisitos de los diferentes servicios de telecomunicaciones.
gaceta oficial
Regllzar la me.dlglon, Realizar la medicion y autoevaluacién del desempefio del subproceso,
mejora y seguimiento |. ) : o
10 incluyendo el monitoreo de riesgos materializados, como base para VyA

del desempefio del
subproceso

formular acciones correctivas o de mejora a implementar.

Elaborado por:

GLORIA
CONCEPCION

MEZA GONZALE.

Firmado digitalmente CINTHIA
MYRIAN ELIZABET o myriaN ELizaBeT  ELIZABETH
BOVEDA DE RUIZ BOVEDADERUIZDIAZ FERNANDEZ
Fecha: 2024.12.10
09:33:02 -03'00"

FERNANDO
ANDRES
LOPEZ
COLMAN

DIAZ VALLOVERA

Revisado por:

DIEGO RAMON Firmado digitalmente

GOMEZ

FERNANDEZ

por DIEGO RAMON
FERNANDEZ GOMEZ
Fecha: 2024.12.16
13:16:28 -03'00"

Aprobado por:




COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CONTROI DE 1A Pl ANIFICACION

PRINCIPIO: Gestion por Procesos
FORMATO: Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
N©: 49
Version 2.0
GESTION DOCUMENTAL Codigo
PROCESO Recepcidn, distribucion, produccidon y archivo documental Codigo
SUBPROCESO Producciéon documental Codigo
TIEMPO DE
N.° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD EJECUCION
(Vi as/
Civnninnavinl
Considera las acciones correctivas o de mejora resultantes de la
autoevaluacion del desempefio del propio subproceso.
Revisa la efectividad y pertinencia de las normativas internas
Definir lineamientos relativas a la normalizacion de la produccion de documentos
criterios y normas qu’e (caracteristicas, estructura, plantillas, régimen de firmas, otros).
1 | regulen la produccion |pjanifica y programa las actividades anuales de la SG tendientes al | Actividad periddica
documental enla  |normalizacién y gestion de la produccién de documentos
Institucion institucionales.
Procede a la actualizacién y mejora de las normas, politicas
operacionales y /o procedimientos para la producciéon documental,
segun corresponda.
Recibe indicaciones respecto al documento que se debe emitir /
- . enerar.
5 Identificar el tipo de ?d - tioo de d ” 20 minutos
documento a elaborar |'dent ica e tipo de _ocumento a generar o verificar, sus _
caracteristicas, plantilla o modelo vigente, de acuerdo a la normativa
interna que normaliza la produccién documental.
Recibe, recopila y organiza todas las informaciones, antecedentes o
anexos en los que debe basarse la elaboracion o verificacion del
documento a emitir, de acuerdo a la decision de las autoridades
Elaborarel institucionales. .
3 |documento solicitado 7 dias
Redacta el documento, conforme a la instruccion recibida.
Remite la version borrador del documento, al superior inmediato, para
verificacion y aguarda liberacion para imprimir.
Recibe el proyecto de documento y sus antecedentes, elaborado por
la dependencia solicitante.
Controlar el proyecto - .
de documento Verifica el contenido (fondo) y forma del proyecto de documento.
4 |elaborado por las Verifica que el proyecto de documento se ajuste a los criterios, 2 dias
fjeﬁ)'?ndgnuas dela |caracteristicas normalizados para cada tipo de documento.
institucion
Remite la version borrador del documento, al superior inmediato, para
verificacion y aguarda liberacion para imprimir.
Verificar y validar la Recibe el documento en versién borrador con los antecedentes.
5 |version final del - ] oo 3 dias
documento a emitir Verificar cuestiones Qe fondgy forma,' f’J‘ efect.os de dar su V°B° para
gue se proceda a su impresién y gestion de firmas.
Recibe el documento con la version final, validada por el Secretario
. General. .
6 |Firmar el documento 5 dias (*)
Suscribe el documento.
Recibe los documentos firmados por las autoridades institucionales
gue correspondan.
_ ~|ldentifica la necesidad de registrar en el CRM, cuando se trate de
, |Registrar la Resolucién|resoluciones que impacten en los ingresos de la institucion. 1 dia
en el CRM
Registra en el sistema informatico la resolucion de presidencia o
directorio que dispone o establece aranceles en todo concepto a ser
aplicados a los solicitantes y/o titulares de titulos habilitantes.
Fimado digtaimente po GLOA DIEGO
GLORIA SESIEAE MYRIAN Frmadodgramente CINTHIA | LS8l eRNANDO
CONCEPCION 0=CERTIFICADO NO CUALIFICADO PARA por MYRIAN ELIZABET ~ ELIZABETH CUNIFCRDOPATASRVIDORES RAMON
oomrmcsor © ELIZABET BOVEDA DE RUIZ DIAZ ANDRES FERNANDEZ
MEZA sobmiGROi  BOVEDADE  fecharzoe1210 St LOPEZ
GONZALEZ NN conInEr RUIZ DIAZ 09:33:37-0300' VALLOVERA &8t "™ o) MAN Ao o e GOMEZ

Firmado
digitalmente por
DIEGO RAMON
FERNANDEZ GOMEZ
Fecha: 2024.12.16
13:17:45-03'00"



COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

‘ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
P COMPONENTE CONTROL DE [ A Pl ANIEICACION

PRINCIPIO: Gestidn por Procesos
FORMATO: Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
N©: 49
Versién 2.0
GESTION DOCUMENTAL Codigo
PROCESO Recepcidn, distribucion, produccidon y archivo documental Codigo
SUBPROCESO Producciéon documental Codigo
TIEMPO DE
N.° Actividad TAREA POR ACTIVIDAD EJECUCION
\nuias/
Choivnnionavinl
Escanea el documento y lo integra al sistema informatico de gestion
documental, vinculando con el expediente que corresponde.
Remite el documento a las dependencias afectadas, a través del
sistema de gestion documental y en formato fisico, para el acuse de
8 Distribuir el documento |recibido. 2 dias
emitido y archivar
Clasifica los documentos que deben ser notificados externamente y
los remite a la Unidad de Gestiobn Documentaria.
Archiva los documentos emitidos y mantiene en Archivo de Activo o
de Gestion del Departamento, de acuerdo a los criterios establecidos.
Gestionar y verificar la [ldentifica la resoluciones que deben ser publicadas en la Gaceta
9 publicacion de Oficial. 1 dia
resolucion en la gaceta|Realiza seguimiento a la publicacién en la Gaceta Oficial y su
oficial difusién en la pagina web de la institucion.
Realiza la medicion de los indicadores del propio subproceso.
Realizar la medicion, Consid | . d de i ializad
mejora y seguimiento onsidera el registro de eventos de riesgos materializados.
10 ~ Semestralmente
del desempefio del - = - — -
Analiza el desempefio del subproceso, identifica causas de desvios
subproceso . o
de la meta y riesgos materializados.
Formula el plan de mejoramiento o de acciones correctivas
necesarias.

Obs:(*) Cuando se trata de firma de actas de sesiones del Directorio este plazo puede extenderse.

MYRIAN Firmado digitalmente CINTHIA
GLORIA ELIZABET por MYRIAN ELIZABET ~ ELIZABETH ZI:\IRI;\IRAE'\S‘DO
CONCEPCION BOVEDA DE RUIZ DIAZ
MEZA GONZALEZ BOVEDA DE RUIZ fecha: 2024.12.10 LOPEZ

Elaborado por: DIAZ 09:35:10 0300 COLMAN

DIEGO RAMON Fimade dscimere
FERNANDEZ = FERNANDEZ GOMEZ

Fecha: 2024.12.16

Revisado por: GOMEZ 13:19:27 -03'00'

Aprobado por:




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

ejecucion de las actividades planificadas anualmente..

PRINCIPIO: Gestion por Procesos
REQUISITO: Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos
FORMATO N°: 50
Versién 2.0
GESTION DOCUMENTAL
PROCESO: Recepcion, distribucién, produccion y archivo documental
SUBPROCESO: Produccién documental
. , Especificacion o Requisitos Destinatario
N° | Origen y/o Grupos de Interés Informes ) )
Origen y/o Grupos de Interés Interno Externo
- . i . |Informe que expone la cantidad de documentos institucionales
Normas y Politicas internas Informe de gestion de la Secretaria . . ; . .
1 . emitidos por la Secretaria General, asi como el avance enla  [Secretario General Trimestral
de operacién General

Requerimientos para
2 |cumplimiento de
obligaciones de informacion

Informes especificos o puntuales

Informes sobre temas puntuales a requerimiento de parte.

Solicitantes internos y
externos

Por cada solicitud recibida.

GLORIA CONCEPCION
MEZA GONZALEZ
Elaborado por:

BOVEDA DE RUIZ peruizDiAz
DIAZ

-03'00'

MYRIAN ELIZABET Firmado digitalmente por

MYRIAN ELIZABET BOVEDA

Fecha: 2024.12.1009:37:19

CINTHIA
ELIZABETH
FERNANDEZ
VALLOVERA

FERNANDO
ANDRES LOPEZ
COLMAN

FERNANDEZ
GOMEZ

Fecha: 2024.12.16
13:21:02-03'00"

Revisado por:

Firmado digitalmente
DIEGO RAMON por DIEGO RAMON

FERNANDEZ GOMEZ

Aprobado por:




COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

ADMINISTRACION DE RIESGOS Y CONTROLES

s
[ CONATEL

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL / DEPARTAMENTO GESTION TECNICA / DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Version 1.0

(1)Proceso: Recepcion, distribucion,produccion y archivo documental

(2)Objetivo del Proceso: Desarrollar actividades administrativas, técnicas y de apoyo para latoma de decisiones de los 6rganos de gobierno de la institucién, a través de la planificacion, manejo y organizacién de la
documentacion produciday recibida, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

(3)Procedimiento: Produccién documental

Identificacion de los riesgos Analisis de los riesgos Definicion de los controles
5)DESCRIPCION 8)PROBABILI| (9)IMPACT | (10)CALIFICA | (11)EVALUA | (12)DESCRIPCION DEL CONTROL 13)NUEVAS ACCIONES DE
(4)ACTIVIDAD ®) (6)CAUSA (7)EFECTO © (©) &) p () p ) (¢
DEL RIESGO DAD @) CION CION EXISTENTE CONTROL
* Mala estimacién del
tiempo requerido para los
trabajos
Definir lineamientos, Incumplimiento: * Cambios en las prioridades
criterios y normas que Posibilidad de no [institucionales establecidas | * Quejas y reclamos de
regulen la produccion | ejecutar en tiempoy |[por la superioridad. clientes internos / 1 10 10 TOLERABLE
documental en la forma el plan anual de |* Cambios en variables externos
institucion trabajos de la SG. |externas sociales /
ambientales (epidemias,
pandemias, fenémenos
climatolégicos)
Error: Posibilidad de * Quejas y reclamos de
uggiix:ngogféon%e * Desatencion clientes internos /
Identificar el tipo de P * Sobrecarga de trabajos externos ¥
documento a elaborar estavigente ono |, Falta de capacitacion y Incumplimiento de 1 10 10 TOLERABLE
corresponde al tipo de S .
documento que debe experiencia documentos que tiene
o plazos establecidos
ser emitido.
mado digtaimente por INTHIA ~ Griasm Firmado
GLORIA ZONC(éPglgl\tl flAEZAtGgNziLL(z;‘A MYRIAN Firmado digitalmente C %EE\ZEEZ:;Z:Z;TZZ_ FERNAN DO Firmado digitalmente por FERNANDO DI EGO digitalmente por
e I ELIZABET  PoMRAN ELIZABETH | crocamaron o ey DIEGO RAMON
CONCEPCION ' #easernonss posticos, ELIZABET BOVEDA DE FERNANDE  #osucos.uriin ANDRES G- CETIFCADO NO CUALIFICADO RAMON FERNANDEZ
e oo BOVEDADE 207 T oot GOMEZ
M EZA ggnééﬁgﬁiﬁ‘,ﬁz’:mﬁfﬁggéwms, RUIZ DIAZ g;c;; é()j)f;:)é‘lo Z g‘vgnNameéclNTH\A ELIZABETH, LOP EZ ANDAES, serolNumber-C13500107, F E RN AN D )
n=GLORIA CONCEPCION MEZA e serlalNumber TTRe0s14 e DQUUDRES LOPEZ Fecha:
GONZALEZ GONZALEZ VALLOVERA e icerin COLMAN  “&%iemmn asn EZ GOMEZ 2024.12.16

Fecha: 2024.12.10 09:02:17 -03'00"

Fecha: 2024.12.10 10:23:36 -03'00'
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N COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
‘ ADMINISTRACION DE RIESGOS Y CONTROLES
(CONATEL DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL / DEPARTAMENTO GESTION TECNICA / DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA
Versiéon 1.0
(1)Proceso: Recepcion, distribucion,produccion y archivo documental
(2)Objetivo del Proceso: Desarrollar actividades administrativas, técnicas y de apoyo para latoma de decisiones de los 6rganos de gobierno de la institucién, a través de la planificacion, manejo y organizacién de la
documentacion produciday recibida, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.
(3)Procedimiento: Produccién documental
Identificacion de los riesgos Analisis de los riesgos Definicion de los controles
(5)DESCRIPCION (8)PROBABILI| (9)IMPACT | (10)CALIFICA | (11)EVALUA | (12)DESCRIPCION DEL CONTROL (13)NUEVAS ACCIONES DE
4)ACTIVIDAD 6)CAUSA 7)EFECTO p p
@ DEL RIESGO @) ) DAD (0] CION CION EXISTENTE CONTROL
1. La institucion ejecuta un plan anual de
capacitacion del talento humano basado |1. Capacitar continuamente al plantel
en la deteccién de las necesidades de las |humano de la SG
areas.
Error: Posibilidad de |* Desatencién * Quejas y reclamos de 2.LasG e_sta@ece lineamientos / pe_lytas 2. Cor?tar con normativas internas
N o ) ; y normalizaciones para la produccién |actualizadas que establezcan con claridad
elaborar un Falta de capacitaciéon y clientes internos / . . ) o o
documento experiencia externos . documental y el régimen de firmas los criterios de normalizacién de la
Lo N o L L 2 20 40 MODERADO autorizadas. produccién documental para cada tipo de
institucional con Decisiones institucionales [Incumplimiento de P . I
. ) : . . 3. En la Politica Operacional y el documento a emitir.
informaciones confusas o instrucciones no |documentos que tiene . )
incorrectas recibidas correctamente plazos establecidos Procedimiento se asignan las
' responsabilidades por la verificacién, |3. Establecer responsabilidades dentro
control y validacion de todo documento |de la politica operacional y/o el
lab | antes de gestionar las firmas de las procedimiento, respecto a la verificacion y
ga orar € licitad autoridades, y se gestionan las control de los documentos a emitir.
acumento solicitado correcciones necesarias.
4.El ingreso, movimiento y salida de los
* Antecedentes que documentos institucionales se ejecuta con
sustentan el documento no el apoyo del sistema informaético de
Demora: Posibilidad son enviadas de manera * Quejas y reclamos de Gestion Documental, que facilita hacer el [4. Establecer responsabilidades dentro
de rétrasar la oportuna por las clientes internos / control y seguimiento de los tiempos 'y |de la politica operacional y/o el
o dependencias externos * tomar acciones correctivas en caso de |procedimiento, respecto a la verificacion y
elaboracién de un - s L 2 10 MODERADO
* Decisiones institucionales |Incumplimiento de retrasos. control de los documentos que deban ser
documento . o . I, ) . o
institucional en las que debe basarse el |documentos que tiene 5. En la Politica Operacional se emitidos por la SG, a fin de identificar
documento no son plazos establecidos establecen las responsabilidades por el |retrasos y aplicar correctivos.
comunicadas de manera seguimiento y control del cumplimiento de
oportuna y completa plazos establecidos por normativas
legales o internas.
irmado digitalmente por Fumado digitamente por CINTHIA Firmado
CONCERCION MEZA GONZALED MYRIAN  firmado CINTHIA e e DIEGO digitalmente por
GLORIA Nombre de reconocimiento (DN): c=PY, digitalmente por VALLOVERA FERNAND FE;TJZ‘N’DE?ZZQSSS‘TSKMMM
0=CERTIFICADO NO CUALIFICADO PARA ELIZABET 9 p ELIZABETH lombrede reconocimientoon) Nombre de reconocimiento (ON): RAMO N DIEGO RAMON
CONCEPCION SERVIDORES PUBLICOS, ou=FIRMA MYRIAN ELIZABET o ORES O ANDRES &hiscamraene
o e BOVEDA  BovebADERUIZ  FERNANDE G2 ™ e R o RERNANDEZ
M EZA GO NZALEZ serialNumber=CI913185, cn=GLORIA DIAZ VALLOVERA, givenName=CINTHIA LO P EZ S e ANDO ANDEES, F E R N A N D GOMEZ
CONCEPCION MEZA GONZALEZ DE RUIZ V4 ELIZABETH, serialNumber=C13500107,
Fecha: 2024.12.10 09:02:55 -03'00" Fecha: 2024.12.10 seralNumber eHogasT4. COLMAN P ERNANDITRpRES LOPEZ EZ GO M EZ Fecha: 2024.12.16
DIAZ 09:38:33 -03'00 VALLOVERA FERNANDEZ VALLOVER Fecha: 2024.12.11 08:39:46 -0300 13:22:49 -03'00"
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-~ COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
‘ ADMINISTRACION DE RIESGOS Y CONTROLES
[JLCONATEL

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL / DEPARTAMENTO GESTION TECNICA / DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Version 1.0

(1)Proceso: Recepcion, distribucion,produccion y archivo documental

(2)Objetivo del Proceso: Desarrollar actividades administrativas, técnicas y de apoyo para latoma de decisiones de los 6rganos de gobierno de la institucién, a través de la planificacion, manejo y organizacién de la
documentacion produciday recibida, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

(3)Procedimiento: Produccién documental

Identificacion de los riesgos Analisis de los riesgos Definicion de los controles
(5)DESCRIPCION (8)PROBABILI| (9)IMPACT | (10)CALIFICA | (11)EVALUA | (12)DESCRIPCION DEL CONTROL (13)NUEVAS ACCIONES DE
(HACTIVIDAD DEL RIESGO (e {EAECIE DAD (0] CION CION EXISTENTE CONTROL
1. La institucién ejecuta un plan anual de
capacitacion del talento humano basado |1. Capacitar continuamente al plantel
en la deteccion de las necesidades de las |humano de la SG
areas.
* Desatencién * Quejas y reclamos de 2. La SG establece lineamientos / pautas [2. Contar con normativas internas
Error: Posibilidad de |, Falta de capacitacion y clientes internos / y normalizaciones para la produccién actualizadas que establezcan con claridad
no identificar errores o experiencia externos . documental y el régimen de firmas los criterios de normalizacién de la
inconsistencias en los |, Decisiones institucionales | Incumplimiento de 2 20 40 MODERADO |autorizadas. produccién documental para cada tipo de
[()jroyectos de confusas o instrucciones no |documentos que tiene 3. En I(;al Politica Operacionlal yel documento a emitir.
ocumentos . . Procedimiento se asignan las
recibidas correctamente plazos establecidos responsabilidades por la verificacion, 3. Establecer responsabilidades dentro
control y validacion de todo documento de la politica operacional y/o el
antes de gestionar las firmas de las procedimiento, respecto a la verificacion y
Controlar el proyecto autoridades, y se gestionan las control de los documentos a emitir.
de documento correcciones necesarias.

elaborado por las
dependencias de la
institucion 4.El ingreso, movimiento y salida de los
documentos institucionales se ejecuta con
el apoyo del sistema informatico de

. - * Quejas y reclamos de Gestion Documental, que facilita hacer el (4. Establecer responsabilidades dentro
Demora: Posibilidad [* Antecedentes que ) . . . o )
s clientes internos / control y seguimiento de los tiempos y de la politica operacional y/o el
de retrasar la revision [sustentan el documento no . ) - e
. . externos * tomar acciones correctivas en caso de procedimiento, respecto a la verificacion y
y emision de un son enviadas de manera L 2 10 20 MODERADO
Incumplimiento de retrasos. control de los documentos que deban ser
documento oportuna por las : - ) I, ) . o
R . documentos que tiene 5. En la Politica Operacional se emitidos por la SG, a fin de identificar
institucional dependencias . - . .
plazos establecidos establecen las responsabilidades por el retrasos y aplicar correctivos.

seguimiento y control del cumplimiento de
plazos establecidos por normativas
legales o internas.

Demora: Posibilidad

* Quejas y reclamos de
de retrasar la Quejas y

* Sobrecarga de trabajos clientes internos /

Verificar y validar la verificacion de los |, Otras actividades externos  *
version final del documentos que o o L 2 10 20 MODERADO
documento a emitir deben ser firmados prioritarias sefialadas por las [Incumplimiento de
por las autoridades autoridades institucionales. |documentos que tiene
institucionales plazos establecidos
. . Firmado digitalmente por
MYRIAN ELIZABET Fimado digiaimentepor — CINTHIA DIEGO RAMON Dl ) )
GLORIA CONCEPCION BOVEDA DE RUIZ  IYRANELZABETBOVEDR | | ZABETH FERNANDO ANDRES FERNANDEZ FERNANDEZ GOMEZ Plantilla de Riesgos y Controles
MEZA GONZALEZ DIAZ Fecha: 2024.1210093905  FERNANDEZ LOPEZ COLMAN GOMEZ Fecha: 2024.12.16 13:23:37
-03'00'

-03'00" VALLOVERA



COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

ADMINISTRACION DE RIESGOS Y CONTROLES

s
[ CONATEL

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL / DEPARTAMENTO GESTION TECNICA / DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Version 1.0

(1)Proceso: Recepcion, distribucion,produccion y archivo documental

(2)Objetivo del Proceso: Desarrollar actividades administrativas, técnicas y de apoyo para latoma de decisiones de los 6rganos de gobierno de la institucién, a través de la planificacion, manejo y organizacién de la
documentacion produciday recibida, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

(3)Procedimiento: Produccién documental

Identificacion de los riesgos Analisis de los riesgos Definicion de los controles
(4)ACTIVIDAD (5)DESCRIPCION (6)CAUSA (7)EFECTO (8)PROBABILI| (9)IMPACT (10)CA!_IFICA (11)E\{ALUA (12)DESCRIPCION DEL CONTROL (13)NUEVAS ACCIONES DE
DEL RIESGO DAD (0] CION CION EXISTENTE CONTROL
Demora: Posibilidad * Quejas y reclamos de
de retrasar la firma de clientes internos /
- . .
Firmar el documento los documentos que le_lcultades para goordlnar externo; _ 2 10 20 MODERADO
deben ser firmados [los tiempos de los firmantes |Incumplimiento de
por las autoridades documentos que tiene
institucionales plazos establecidos
- , * Quejas y reclamos de
*
Error: Posibilidad de fulssizfr;iﬁzfse namero de clientes internos /
Registrar la . registrar * Desatencién extemnos - 1 10 10 TOLERABLE
Resolucién en el CRM [incorrectamente datos . * Afectacion econémica a
de la resolucion * Fallas en equipos la institucién (dilacién para
. informaticos la gestion del ingreso)p
* Sanciones al
* Insuficiente nimero de funcionario por
Omisién: Posibilidad . . incumplimiento de plazos
de no dar salida de funcionarios legales
Distribuir ef manera oportuna a los » Olvido / desatencion * Quejas y reclamos de
documento emitido y P * Fallas en los mecanismos ouelas y 1 10 10 TOLERABLE
. documentos que N clientes internos /
archivar deben remitirse a los de control y supervision de ExXternos
destinatarios trabajos * Afectacion econémica a
la institucion (dilacion para
la gestién del ingreso)
. - mision: Posibili .
Gestionar y verificar la dce) nos(;)ar seosu?miié:fo * Sanciones al
publicacion de consta?ar el * Olvido / desatencion funcionario por 1 10 10 TOLERABLE
resolucion en la y cor incumplimiento de plazos
. cumplimiento legal de
gaceta oficial L legales
la publicacion.
FERNAND o= DIEGO Firmado
GLORIA e gt e MYRIAN CINTHIA  messnssmany, o digitalmente por
Nombre de reconocimiento (ON): c=PY, Firmado digitalmente Nambre de econocimiento ON) c=pY, O ANDRES CURLIICADO PARASERVIDORES RAMON DIEGO RAMON
CONCEPCION  o=cernricanono cuaLicano paga ELIZABET pormyrianeLizaBer  ELIZABETH  sammeseiocnne RO oz
SERVIDORES PUBLICOS, ou=FIRMA BOVEDA DE RUIZ DIAZ ou=FIRMA ELECTRONICA, LOPEZ cowngi FERNAN DEZ FERNANDEZ GOMEZ
MEZA T BOVEDA DE ronasnaioio - FERNANDEZ temiest., COLMAN SEmemition GOMEZ Fecha: 2024.1216
serlalNuibercCl913185, cr~GLORIA 09:39:42 -03'00" ELIZABETH FERNANDEZ VALLOVERA e 2024121 1848 0500 13:25:18-03'00'
GONZALEZ  Roaiiomeososm RUIZ DIAZ VALLOVERA ransiziomiss oo
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

ADMINISTRACION DE RIESGOS Y CONTROLES

s
[ CONATEL

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL / DEPARTAMENTO GESTION TECNICA / DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Version 1.0

(1)Proceso: Recepcion, distribucion,produccion y archivo documental

(2)Objetivo del Proceso: Desarrollar actividades administrativas, técnicas y de apoyo para latoma de decisiones de los 6rganos de gobierno de la institucién, a través de la planificacion, manejo y organizacién de la
documentacion produciday recibida, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

(3)Procedimiento: Produccién documental

Identificacion de los riesgos

Analisis de los riesgos

Definicion de los controles

del subproceso

(5)DESCRIPCION (8)PROBABILI| (9)IMPACT | (10)CALIFICA | (11)EVALUA | (12)DESCRIPCION DEL CONTROL (13)NUEVAS ACCIONES DE
(HACTIVIDAD DEL RIESGO (e {EAECIE DAD (0] CION CION EXISTENTE CONTROL
Inexactitud: ;)I:a;t?e?]iizapacitacién y
. o Posibilidad de pe
Realizar la medicion, | * Indicadores del subproceso |, " L . |
mejora y seguimiento pres_ent_ar resultados mal disefiados o poco A ec_tacmn negativa a la
- de indicadores del eficacia de los planes de 1 10 10 TOLERABLE
del desemperfio del subproceso relevantes. * meioramiento del
subproceso Subp Dificultad para obtener datos )
incorrectos o . - subproceso
. para la medir los indicadores
incompletos.

Elaborado por:

GLORIA
CONCEPCION
MEZA GONZALEZ

Firmado digitalmente CINTHIA
MYRIAN ELIZABET 0r MYRIAN ELIZABET
BOVEDA DE RUIZ BOVEDA DE RUIZ DIAZ
DIAZ Fecha: 2024.12.10

09:41:18 -03'00"

ELIZABETH
FERNANDEZ
VALLOVERA

FERNANDO
ANDRES
LOPEZ
COLMAN

Revisado por:

D|EGO RAMON Firmado digitalmente por

DIEGO RAMON

FERNANDEZ

FERNANDEZ GOMEZ

Fecha: 2024.12.16 13:25:57

GOMEZ -0300

Aprobado por:

Las Matrices de Riesgo deben incluir:

« Las actividades rutinarias y no rutinarias;
« Las actividades de todo el personal que tengan relacién con los objetivos y la mision institucional (incluyendo aquellas realizadas por contratistas);

« El comportamiento humano, sus capacidades y otros factores humanos, incluyendo consideraciones sobre la perspectiva de género y la no discriminacion;
« La infraestructura, tecnologia y materiales utilizados, tanto provistos por la institucion o por otros;
« Las modificaciones organizacionales o de su sistema de gestion, incluyendo cambios temporarios, y sus impactos en los objetivos, procesos y actividades;
» Toda obligacion legal relacionada con la evaluacion de riesgos y la implementacion de los controles necesarios;

« El disefio de procesos, instalaciones, tecnologia, procedimientos operativos y la organizacion del trabajo, incluyendo su adaptacion a las capacidades humanas.
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

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

CONATEL
PRINCIPIO: Identificacion y evaluacion de riesgos
FORMATO: Mapa de Riesgos - Actividades
NO: 90

Version 2.0
MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO:
PROCESO: Recepcidn, distribucion, produccién y archivo documental CODIGO:
SUBPROCESO: Produccién documental CODIGO:
RIESGOS DESCRIPCION TOTAL PUNTAJE RIESGO PRIORIZACION DEL RIESGO

Error Posibilidad de emitir un documento institucional con datos o informaciones incorrectas. 3,90 1
Demora Posibilidad de retrasar la elaboracion y emision de un documento institucional. 3,00 2
Omision Posibilidad de no omitir la ejecucién de una actividad. 0,40 3
Incumplimiento Posibilidad de no ejecutar en tiempo y forma el plan anual de trabajos de la SG. 0,23 4
Inexactitud Posibilidad de presentar resultados de indicadores del subproceso incorrectos o 0,03 5

incompletos.

MYRIAN Firmado digitalmente CINTHIA FERNANDO E "
GLORIA ELIZABET gg;”:;,‘i“;;‘;b‘.?‘;?z ELIZABETH ANDRES
fA(I)E;l:EGPOCll\IOZIXLEZ BOVEDADE  Fecha: 2024.12.10 FERNANDEZ LOPEZ
Elaborado por: ‘ RUIZ DIAZ s VALLOVERA COLMAY
DIEGO Firmado digitalmente
RAMON por DIEGO RAMON

Revisado por:

FERNANDEZ GOMEZ

FERNANDEZ  Fecha:2024.12.16

GOMEZ

13:26:42 -03'00"

Aprobado por:




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

| CONATEL |
COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: Identificacion y evaluacion de riesgos
FORMATO: Definicién Politicas Administracién de Riesgos - Objetivos Institucionales
Ne: 91
Version 2.0
OBJETIVO INSTITUCIONAL: No aplica
MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Caédigo
Recepciodn, distribucién, produccién y archivo Codi
PROCESO: documental odigo
SUBPROCESO: Produccién documental Cédigo
(5) Objetivos
InstltuC|ona:)e/;/tlj\/tl)a;crroocpersooceso/Proces (6) Riesgos (7) Puntaje (8) Politicas Administracién de Riesgos
(X) ACTIVIDAD
1. Definir lineamientos, criterios y
normas que regulen la produccién
documental en la institucion Prevenir el riesgo:
2. ldentificar el tipo de Error 3,90 *Capacitar continuamente al plantel humano de la Secretaria
documento a elaborar General. * Revisar y mejorar
periédicamente la normativa interna que regula y normaliza la
3- Elaborar el icitad produccién documental en la institucion.
ocumento solicitado
Reducir el riesgo:
4. Controlar el proyecto de documento
fslabora_qo por las dependencias de la *Reforzar los puntos de control y verificacion de los documentos
Institucion elaborados antes de gestionar las firmas correspondientes.
- ) o * Reforzar los mecanismos de verificacion y control de los trabajos
3. Verificar y validar la version final del Demora 3,00 que involucren cumplimiento de plazos.
ocumento a emitir
6. Firmar el documento
7. Registrar la Resolucion en el CRM
L Aceptar el riesgo y realizar monitoreo a fin de detectar su
. . Omision 0,40 o
8. Distribuir el documento emitido y materializacion.
archivar
9. Verificar la publicacion de resolucion
en la gaceta oficial, cuando . Aceptar el riesgo y realizar monitoreo a fin de detectar su
corresponda Incumplimiento 0.23 materializacion.
10. Realizar la medicion, mejora y
segwmlento del desempefio del | fitud 003 Aceptar el riesgo y realizar monitoreo a fin de detectar su
subproceso nexactitu ! materializacion.
GLORIA ?éazizg'g:m;l%%g%gi,py MYRIAN Firmado digitalmente CINTHIA
Elaborado por: CONCEPCION siiic  ELIZABET printinenst ELIZABETH
MEZA Saggmiredon  BOVEDA DE reche201210  FERNANDE
GONZALEZ & 077 RUIZDIAZ 777 VALLOVER COLMAN
DIEGO Firmado digitalmente
) por DIEGO RAMON
Revisado por: RAMON FERNANDEZ GOMEZ
FERNANDEZ  fecha:2024.12.16
GOMEZ 13:28:22 -03'00'

Aprobado por:




| CONATEL

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

PRINCIPIO: CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO: POLITICAS OPERACIONALES
REQUISITO:

92

Definicion Politicas de Operacion — Objetivos Institucionales/Macroprocesos/Procesos

Version 2.0

OBJETIVO INSTITUCIONAL.:

OE26. ASEGURAR LA EFICIENCIA EN LA GESTION DOCUMENTAL

MACROPROCESO GESTION DOCUMENTAL
PROCESO Recepcion, distribucion, producciony archivo documental
SUBPROCESO Produccion documental
Riesgos Aspectos Criticos Acciones Politicas de Operacién
El cumplimiento de esta politica operacional corresponde al Secretario General, a los Jefes y plantel humano de los Departamentos de Gestion
Técnica y Gestion Administrativa.
Todo incumplimiento a estas disposiciones seran comunicadas al titular de la Secretaria General y cuando corresponda al Directorio, para la toma
de decisiones pertinentes a cada caso.
Para la produccién de todo documento institucional se debe respetar
los criterios de normalizacion establecidos en las normativas internas, incluyendo el uso de imagen institucional en documentos oficiales (LOGO,
MISION, VISION, ESLOGAN DEL GOBIERNO, ETC)
Los proyectos de documentos institucionales elaborados por las diversas dependencias deben respetar los criterios de normalizacién vigentes, asi
. también la normativa interna que establece las responsabilidades de las dependencias en lo que refiere a la elaboracién y remision del proyecto de
* Mejorar y fortalecer las documento a la SG q P p q y proy
Posibilidad de emitir un competencias del plantel :
documento institucional humano . . R .
Error B - . La SG no dara tramite a los proyectos de documentos que no cumplan con los requisitos de normalizacién vigentes, y se devolvera a la
con datos o informaciones Reforzar el control para dependencia generadora del documento para su correccion y/o solicitara via correo electrénico institucional realizar la modificacién que
incorrectas. detectar tempranamente los cofres onda 9 P y q
errores P ’
Los titulares de las dependencias generadoras de un documento tienen la responsabilidad de realizar el primer control del documento a emitir.
Los Jefe de los departamentos de la SG responsables del subproceso, deberan verificar los proyectos de documentos, aplicando un segundo
control. El tercer control lo realizara el Secretario General, antes de autorizar la impresion y gestion de firma de los mismos.
Todos los documentos para su envio deben estar acompafiados de las copias y los anexos que correspondan a cada caso.
Numeros de consecutivos: la generacién de consecutivos de Actas, Resoluciones de Directorio, Resoluciones de Presidencia, Nota SG, se
asignara en base a la planilla de control que es administrada por los departamentos de Gestién Técnica y Gestion Administrativa respectivamente,
cada uno dentro de su &mbito de competencia.
Firmado digitalmente por .
FERNANDO ANDRES LOPEZ
GLORIA Fimate deesprcions MYRIAN Firmado digitalmente CINTHIA ~ sosmumercsocnes FERNAN DIEGO Firmado
Nombre de reconociminto (o) EUZASETH FERRANDEZ VALLOVERA g digitalmente por
CONCEPCION & zicimrcioon ELIZABET por MYRIAN Nombre dereconociminto (ON: =Y, DO RO GoAEAT Pag R A MO N g P
Sno suzasersoveoane ELIZABETH - gmgmiatian )\ o RERiRes, DIEGO RAMON
sn=MEZA GONZALEZ, v )
MEZA e coNcEcon BOVEDA DE RUzZD FERNANDEZ ‘oz srammecarn b St FERNANDEZ FERNANDEZ GOMEZ
GONZALEZ oot Fecha: 2024.12.10 Cn=CINTHIA ELIZABETH FERNANDEZ LO PE Z ANDRES,
o s a0 o9t 500 RUIZ DIAZ 09:45:20 -03'00" VALLOVERA Ftiziommss oo scraumber=Cis0010. Fecha: 2024.12.16

COLMAN e GOMEZ 13:29:14 -03'00"




| CONATEL

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

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

PRINCIPIO: CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO: POLITICAS OPERACIONALES
REQUISITO: Definicion Politicas de Operacion — Objetivos Institucionales/Macroprocesos/Procesos

92

Version 2.0

OBJETIVO INSTITUCIONAL.:

OE26. ASEGURAR LA EFICIENCIA EN LA GESTION DOCUMENTAL

MACROPROCESO GESTION DOCUMENTAL
PROCESO Recepcion, distribucion, producciony archivo documental
SUBPROCESO Produccién documental
Riesgos Aspectos Criticos Acciones Politicas de Operacién
El ingreso (entrada), movimiento y salida de documentos de origen externo e interno debe registrarse en el sistema informatico de gestion
documental, de conformidad a lo dispuesto por resolucion de directorio N° 3131/2020 que dispone su uso obligatorio.
Posibilidad de retrasar la|* Reforzar el sequimiento Los Jefes de los Departamentos de la SG responsables del subproceso, deben controlar continuamente los movimientos de expedientes
elaboracién v emision de | control de activigades uey registrados en el sistema informético de gestion documental, a fin de detectar tempranamente los retrasos en la emision y/o distribucion de los
Demora un documen¥o involucren cumplimien?o de documentos generados, a fin de aplicar los correctivos necesarios.
institucional. plazos L o . - . . - . .
La evaluacién del desempefio del subproceso debe realizarse periédicamente, a través de la medicién de los indicadores del mismo, los registros
de riesgos materializados y la consideracion de la eficacia de las acciones de mitigacién implementadas. Estas informaciones seran la base para
que el Jefe/a del Departamento pueda formular acciones correctivas o de mejora del subproceso y gestionar ante las instancias pertinentes su
implementacion.
CINTHIA FERNAND &
aaaaaaa por GLORIA CONCEPCION MEZA Firmado digitalmente  E| |ZABETH Py
e MYRIAN ELIZABET o MYRIAN ELIZABET O ANDRES &
GLORIA CONCEPCION  stiesussimamamsnte e BOVEDA DE RUIZ bovepaDERUZDAz  FERNANDEZ LOPEZ o
MEZA GONZALEZ DIAZ Fecha: 2024.12.10 VALLOVERA O 103040 G300 COLMAN

Elaborado por:

09:48:25 -03'00"

DIEGO ZEflea;io .
RAMON bigoramon
FERNANDEZ Zo e e
GOMEZ 13:30:07 -03'00'

Revisado por:

Aprobado por:




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

[ CONATEL | S
COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
PRINCIPIO: CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos
NO; 93
VERSION 2.0
GESTION DOCUMENTAL cODIGO:
PROCESO: Recepcidn, distribucion, produccion y archivo documental cODIGO:
SUBPROCESO: Produccion documental CODIGO:
PROCEDIMIENTO: Produccién documental
. Tiem . . . Pr imien
No. Actividades Tareas .e pq ,de Método Registros Aplicables eleL . entos Cargo Responsable
Ejecucion Asociados
Considera las acciones correctivas o de mejora
resultantes de la autoevaluacion del desempefio del
propio subproceso.
Revisa la efectividad y pertinencia de las normativas Anualmente se elabora el plan y cronograma de trabajos del
Definir lineamientos internas relativas a la normalizacion de la produccion de Departamento, considerando los resultados de la Plan y Cronograma de Secretario General
- ’ documentos (caracteristicas, estructura, plantillas autoevaluacion del subproceso y los cambios del contexto la SG, Normativas !
criterios y normas que ’ : ' ' ' Actividad : . S I . : Jefe Dpto. Gestidn
. régimen de firmas, otros). ctivida externo e interno, asi como las prioridades institucionales. internas que normalizan " .
1 regulen la produccion ! . o . . L Administrativa y Jefe
documental en la Planif | ividad les do 12 SG periddica Toda actualizacion de documentos normativos internos que la produccién de Dpto. Gestién
i SHtUCIn anincay programa fas actividades anuales de fa >f regulan la produccion documental deben ser socializados y documental de la Técnica
tendientes al normalizacion y gestion de la produccion de difundidos a todas las areas de la institucién que puedan institucion
documentos institucionales. verse afectadas.
Procede a la actualizacion y mejora de las normas,
politicas operacionales y /o procedimientos para la
produccion documental, segun corresponda.
Recibe indicaciones respecto al documento que se debe El documento a elaborar debe respetar el formato y las
emitir / generar. caracteristicas establecidas en la resolucién que determina
el reglamento del flujo y formato de documentacién oficial y Jefe y plantel humano
Identificar el tino de régimen de autorizacion de firmas. del Dpto. de Gestion
2 P Identifica el tipo de documento a generar o verificar, sus 20 minutos Si se trata de un documento interno o propio de la SG, tales | Modelo de documento Administrativa y del
documento a elaborar o . . . ) .
caracteristicas, plantilla o modelo vigente, de acuerdo a como actas del directorio, notas de SG, otros, se pasa a la Dpto. de Gestion
la normativa interna que normaliza la produccion siguiente actividad. Si se trata de documentos oficiales, Técnica
documental. tales como resoluciones de presidencia o de directorio, entre
otros, se continua en la actividad 4.
Recibe, recopila y organiza todas las informaciones,
antecedentes o anexos en los que debe basarse la El estilo de redaccion y los aspectos formales (tipo y tamafio
elaboracion o verificacion del documento a emitir, de de letra, interlineado, méargenes, etc.) debe respetar la Jefe y plantel humano
Elaborar el acuerdo a la decision de las autoridades institucionales. normativa interna que normaliza la produccién documental, del Dpto. de Gestion
- . . . Borrador del documento - .
3 documento solicitado Redaca el d : r st — 7 dias establecidos en el reglamento del flujo y formato de elaborado por SG Administrativa y del
e_sg a €l documento, contorme a fa instruccion documentacion oficial y régimen de autorizacién de firmas. p Dpto. de Gestion
C:C' 'It al. ion borrador del d P - La version borrador del documento se remite al Secretario Técnica
emite 1a version borrador del documento, al Superior General a través del Gestor Documental para verificacion.
inmediato, para verificacion y aguarda liberacion para
imprimir.
irmado digitaimente  CINTHIA FERNANDO Firmado digitalmente
GLORIA conzLEz e MYRIAN ELIZABET ForM?lRIc:\l?l tELIIZAB‘ET DIEGO RAMON por DIEGO RAMON
lombseromaon e e o e DERUIZ. boveba ot rUzomy  EoIZABETH ANDRES FERNANDEZ  FERNANDEZ GOMEZ
CONCEPCION A BACTIONC, A G DIAZ Fecha:2041210  FERNANDEZ LOPEZ GOMEZ Fecha: 2024.12.16
MEZA GONZALEZ iincone ™™ e 09:51:48 0300 VALLOVERA COLMAN 13:30:58 -0300

Fecha: 2024.12.10 09:17:34 0300




COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
~_ = A
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
[ CONATEL | S
COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
PRINCIPIO: CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos
NO; 93
VERSION 2.0
GESTION DOCUMENTAL cODIGO:
PROCESO: Recepcidn, distribucion, produccion y archivo documental cODIGO:
SUBPROCESO: Produccion documental CcODIGO:
PROCEDIMIENTO: Produccién documental
. Tiem . . . Pr imien
No. Actividades Tareas empo ,de Método Registros Aplicables oced mie tos Cargo Responsable
Ejecucion Asociados
Recibe el proyecto de documento y sus antecedentes, El proyecto de documento se recibe de las diversas
elaborado por la dependencia solicitante. dependencias de la institucion, a través del Gestor
Documental, en version editable para su revision.
Verifica el contenido (fondo) y forma del proyecto de El estilo de redaccion y los aspectos formales (tipo y tamafio
documento de letra, interlineado, margenes, etc.) debe respetar la
_ i normativa interna que normaliza la produccién documental,
Controlar el proyecto de | Verifica que el proyecto de documento se ajuste a los establecidos en el reglamento del flujo y formato de
4 documento elaborado por |cfiterios, caracteristicas normalizados para cada tipo de 2 dias documentacion oficial y régimen de autorizacion de firmas, |Borrador del documento Dpto. de Gestion
las dependencias de la [documento. se verifica también aspecto de gramatica, ortografia y los verificado por SG Técnica
institucion aspectos de fondo, de acuerdo a la decision de la Maxima
Autoridad Institucional.
Remite la versién borrador del documento, al superior En caso que el documento requiera correcciones, se
inmediato, para verificacion y aguarda liberacién para devuelve a la dependencia de origen, a través del Gestor
imprimir. Documental.
Luego de que el documento esté verificado, se remite al
Secretario General, a través del Gestor Documental. .
Gestion de
; ‘4 organizacion de
Recibe el documento en version borrador con los Todo documento emitido por la SG debe ser verificado por el i del
antecedentes . ; o sesiones de
. Secretario General, quien autorizara se proceda a la Documento de origen directorio,
o . L impresién del documento en la cantidad de ejemplares que . g
Verificar y validar la version " i . o interno o externo ’
5 final del documento a emitir| Verificar cuestiones de fondo y forma, a efectos de dar 3 dias corres'pon(.j’a de acugrdo 'e} la nqrmallzg?lon vigente. radicado en el Gestor Secretario General
su V°B° para que se proceda a su impresién y gestion de La validacion y autorizacion de impresion del documento se Documental Recepcion
firmas. remite al Departamento correspondiente de la SG, a través Documental,
del Gestor Documental.
El documento debe ser firmado por las autoridades Gestion de
Recibe el documento con la version final, validada por el institucionales, de acuerdo al tipo de documento y régimen notificaciones
Secretario General. de autorizacion de firmas establecido en la normativa institucionales
interna,
tamente por Firmado digitalmente por
s o MYRIAN ~ rimocodigitamene  CINTHIA  —iimoesis, — FERNAND o | DIEGO  fimado
G LORIA Nombre de reconocimiento (DN): c=PY, por MYRIAN ELIZABETH ng\igé?g:g&rzgggmgséagPARA <=PY, 0=CERTIFICADO NO ) digitalmente por
0=CERTIFICADO NO CUALIFICADO PARA ELIZABET ELIZABET BOVEDA DE ELECTRONICA, sn=FERNANDEZ O AN DRES ggé\b'g:gg_"gsxiw")o'?is RAMON DIEGO RAMON
CONCEPCION il BOVEDADE RUZDWZ FERNANDEZ Sifcmoits. | (oo | amaon
MEZA GONZALEZ Seramariser-cstaras cnstona Fecha-224.12.10 VALLOVERA 2% 105255 0500 i o FERNAND comez
CONCEPCION MEZA GONZALEZ RUIZ DIAZ 09:53:18 -03'00 CO LMAN n=FERNANDO ANDRES LOPEZ
Fecha: 2024.12,10 09:18:22 -03'00' COLMAN Fecha: 2024.12.16
Fecha: 2024.12.11 11:25:16 -03'00' EZ GOM EZ 13321 5 _03|00,




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

[ CONATEL | S
COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
PRINCIPIO: CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos
Ne: 93
VERSION 2.0
GESTION DOCUMENTAL cODIGO:
PROCESO: Recepcidn, distribucion, produccion y archivo documental cODIGO:
SUBPROCESO: Produccién documental CODIGO:
PROCEDIMIENTO: Produccién documental
. Tiempo de . . . Procedimientos
No. Actividades Tareas emp . Método Registros Aplicables . Cargo Responsable
Ejecucion Asociados
Por ejemplo, si se trata de Actas de sesiones del Directorio . . .
deberj1 firr‘T)1ar todos los miembros titulares y suplentes que Planilla de Control de i6 Presidente, Miembros
6  |Firmar el documento 5 dias (*) o > ares y sup'entes q Distribucién Interna de Gestion de del Directorio,
han asistido a la sesion, conforme registro de asistencia. Archivo de )
- . ~ Documentos. Secretario General
) Es responsabilidad del Secretario General acompafiar a los Documento institucional Secretaria
Suscribe el documento. Jefes de los Departamentos en la gestion de firmas. firmado General
Si el documento emitido implica la generacion de un ingreso
para la institucion se continua en la siguiente actividad, en
caso contrario se pasa directamente a la actividad 8.
Recibe los documentos firmados por las autoridades . - -
institucionales que correspondan Si el documento emitido corresponde a una resolucién de
— - —— presidencia o de directorio que genera un ingreso para la
|dentifica la necesidad de registrar en el CRM, cuando se institucion, se registra los datos de la resolucion en el CRM Jefe y plantel humano
7 Registrar la Resolucion en _tratti de_ ’resolucmnes que impacten en los ingresos de la 1 dia a efectos que la Gerencia Administrativa Financiera, pueda Registro de la d:(;ﬂ?ﬁ:&::;\gesg(;?
el CRM insttucion. : — - generar la emision de la factura correspondiente. Resolucién en el CRM Doto. de G ty
Registra en el sistema informatico la resolucion de En este caso indefectiblemente se debe comunicar la P o.T’e >estion
presidencia o directorio que dispone o establece resolucién a la GAF, a través del Gestor Documental y en ecnica
aranceles en todo concepto a ser aplicados a los formato fisico para acuse.
solicitantes y/o titulares de titulos habilitantes.
Escanea el documento y lo integra al sistema informatico . o i
de gestion documental, vinculando con el expediente que Toda transferenmg 0 remision de documentos a las areas
corresponde. internas debe registrarse en el Gestor Documental.
Remite el documento a las dependencias afectadas, a Los Departamentos de la SG llevan y custodian el Archivo _
través del sistema de gestién documental y en formato Activo o de Gestion de su competenma, manteniendo copias P_Iamlla de Control de Jefe y plantel humglno
Distribuir el documento  |fisico, para el acuse de recibido. _ de todos los d.ocumentos gmltldos_y Ic'>s. acuses de recibido. | Distribucion Interna de del Dptp. dg Gestion
8 emitido y archivar Clasifica los documentos que deben ser notificados 2 dias Anualmente cierra el archivo d_el ejercicio finalizado, lo ' Docum'ent.os. ' Administrativa yldel
externamente y los remite a la Unidad de Gestién deposna en la Un'lgad de Archivo y habilita un nuevo Archivo Documento_lhstltu0|onal Dpto. qe Qestlon
Documentaria. AF:IIVO o de Gestion. . N emitido Técnica
Archiva los documentos emitidos v mantiene en Archivo Si el documento se debe publicar en la Gaceta Oficial, se
IVe u L " y ' V! continua en la siguiente actividad. En caso contrario se pasa
de Activo o de Gestion del Departamento, de acuerdo a directamente a la actividad 10
los criterios establecidos. '
GLORIA Cbaomncows  MYRIAN | Frmado CINTHIA  cesmmmesers FERNAND ot DIEGO  Firmado
Nombre de reconocimiento (DN): c=PY, digitalmente por Nombre dereconociniento (ON) 9 EN-e-.o-ceRcADO 10 digitalmente por
CONCEPCION - smoeeieanrarons  ELIZABET ~ MYRANELZASET  B| |ZABETH oo v RAMON  DIEGO RAMON
MEZA RETONASEA AT BOVEDA DE oiaz FERNANDEZ Sameanioss ANDRES &= FERNANDEZ
P T Fecha: 2024.12.10 LOPEZ 3w FERNAND comez
GONZALEZ Fecha: 2024.12.10 09:19:16 0300 RUIZ DIAZ 09:58:12-03'00" VALLOVERA o 12,10 103357 0300 o0 MORES LopEE

COLMAN
COLMAN  Saiacizn nass
-03'00"

Fecha: 2024.12.16
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

LR COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
PRINCIPIO: CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos
NO; 93
VERSION 2.0
GESTION DOCUMENTAL CODIGO:
PROCESO: Recepcidn, distribucién, produccién y archivo documental CcODIGO:
SUBPROCESO: Produccion documental cODIGO:

PROCEDIMIENTO:

Produccién documental

Tiempo de

Procedimientos

No. Actividades Tareas . . Método Registros Aplicables . Cargo Responsable
Ejecucion Asociados
Identifica la resoluciones que deben ser publicadas en la Si el documento emitido, conforme a la Ley de
Gaceta Oficial. Telecomunicaciones, debe publicarse en la Gaceta Oficial,
la SG elabora un Memorandum solicitando a la Division
Comunicacion Social la publicacién, para lo cual adjunto se .
. ; S : Memorandum Jefe y plantel humano
. - remite copia de la resolucion a publicar y la nota de - S .
Gestionar y verificar la . SR - - . solicitando publicacion del Dpto. de Gestion
N L . presidencia dirigida al Gabinete de la Presidencia de la - T .
9 publicaciéon de resolucién . . o, 1dia L en gaceta oficial y Nota Administrativa y del
- Gestiona y da seguimiento a la publicacion en la Gaceta Republica. .
en la gaceta oficial e e . L i . . - PR (cuando Dpto. de Gestion
Oficial y su difusion en la pagina web de la institucién. También se remite Memorandum al Dpto. de Informética, .
- . . . L corresponda) Técnica
solicitando difundir en la pagina web, la resolucién, luego de
ser publicada en la Gaceta Oficial.
El Memorandum y anexos se remiten por correo electrénico
institucional.
Re;llrza la medicion de los indicadores del propio La medicion de los indicadores se realizara con la frecuencia
SCU np _gcc?so.l Py p— oS de T establecida en el F99.Tablero de Indicadores de Segundo
onsidera el registro de eventos de riesgos Nivel - Modelo de Operacién por Procesos. .
materializados. - . Resultado de Medicion
De acuerdo al resultado de los indicadores, asi como los .
S . , de Indicadores del )
reportes de materializacion o no de riesgos, se formularan Secretario General,
. L : : . Subproceso L
Realizar la medicion, . 5 . i Semestralment |&cciones correctivas o de mejora. Jefe Dpto. Gestion
10 mejora y seguimiento del |Analiza el desempefio del subproceso, identifica causas El titular de la SG evaluara y aprobara las acciones Administrativa y Jefe

N i i iali ; ) Registro de Acciones i
desempefio del subproceso [d€ desvios de la meta y riesgos materializados. e correctivas y/o de mejora que se propongan Implementar las C%rrectivas 1o de de Dpto. Gestion
acciones inmediatas. . Y Técnica
. . . L Mejora (Plan de
Cuando se planteen acciones que involucren asignacion de - .
] e Mejoramiento)
. . . recursos o aspectos que estén fuera de las atribuciones del
Formula el plan de mejoramiento o de acciones titular de la SG, este debera elevar las mismas a
correctivas necesarias. consideracion del Directorio para decision.
Frmadodicital CINTHIA FERNANDO
. GLORIA CONCEPCIO| MYRIAN ELIZABET  uRan eLizagEr soveonpe  ELIZABETH ANDRES
Elaborado por: Lo oaer BOVEDA DE RUIZ DIAZ RUZDIAZ FERNANDEZ LOPEZ
Fecha: 2024.12.10 09:58:33-0300' /AL OVERA COLMAN

Revisado por:

DIEGO RAMON Firmado digitalmente por

DIEGO RAMON

FERNANDEZ
GOMEZ

FERNANDEZ GOMEZ
Fecha: 2024.12.16
13:40:36 -03'00'

Aprobado por:




. COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
| CONATEL | A
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
PRINCIPIO CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO PROCEDIMIENTOS
REQUISITO Disefio de Procedimientos
FORMATO Ne: 94
VERSION 2.0
MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO
PROCESO: Recepcién, distribucién, produccién y archivo documental CODIGO
SUBPROCESO: Produccién documental CODIGO

PROCEDIMIENTO:

Produccién documental

Secretario General, Jefe

Dpto. Gestién Administrativa

y Jefe de Dpto. Gestion
Técnica

No.

Jefe y plantel humano del Dpto.
de Gestion Administrativa 'y del
Dpto. de Gestién Técnica

Presidente, Miembros del Directorio,

Secretario General :
Secretario General

Jefe Dpto. Gestion
Administrativa y Jefe
Dpto. Gestién Técnica

A 4

1. Definir lineamientos,
criterios y normas que

documental en la
institucion

regulen la produccion =

2. Identificar el tipo de
documento a elaborar

Documento
propio de

3. Elaborar el
documento solicitado

4. Controlar el proyecto de
documento elaborado por
las dependencias de la

5. Verificar y validar la

version final del documento 6. Firmar el documento

ey a emitir
institucion
Documento
impacta en
ingreso de la
Institucion?
v

7. Registrar la Resolucion en
el CRM

Documento Si
debe
publicarse en

gaceta

8. Distribuir el documento
emitido y archivar

9. Verificar la
publicacion de
resolucién en la
gaceta oficial,
cuando
corresponda

10. Realizar la medicion,
mejora y seguimiento del
desempeiio del subproceso

»“

GLORIA MYRIAN Firmado digital CINTHIA
Elaborado por:  CONCEPCION ELIZABET  porvaneLzaser  ELIZABETH ANDRES
: o :
MEZA GONZALEZ BOVEDADE  Fecnasonaioto  FERNANDEZ Sl LOPEZ
RUIZ DIAZ 09:58:59 -03'00" VALLOVERA pomn = e COLMAN o o oson
Firmado digitalmente por
) DIEGO RAMON DIEGO RAMON FERNANDEZ
Revisado por: FERNANDEZ GOMEZ
Fecha: 2024.12.16 13:42:32
GOMEZ o300

Aprobado por:




COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

SECRETARIA GENERAL

TABLERO DE DEFINICION DE INDICADORES

4 Mmeci
2015 P

VERSION: 1

Proceso:

Recepcidn, distribucién,produccion y archivo documental

Subproceso:

Poduccion documental

Obijetivo del Proceso:

Objetivo del Proceso: Desarrollar actividades administrativas, técnicas y de apoyo para latoma de decisiones de los 6rganos de gobierno de la institucion, a través
de la planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y

conservacion.

NIVELES DE AVANCES DE
. METAS . Responsable
. S . . Fr n M Fech R n |
Procedimiento Producto Descripcion del Indicador Formula del Indicador ecug <_:|a i (6) e_d_los _de ?C a qle OB dela
Seguimiento Verificacion Vigencia. | del Proceso L
Q) @) 3) 4) Medicion
®) PRECAUC| ) ®) ©) 10)
OPTIMO - CRITICO
ION
Eficiencia: Mide la capacidad Numero de documentos
del proceso de produccién institucionales generados y
para cumplir con los plazos remitidos dentro de los plazos iqual o iqual o Informes
) ) establecidos en normativas requeridos por normativas / Semestral m% or al m% or al anrobados por el
1. Acta del Directorio linvernas y/o normativas ndmero total de documentos 936% 7}6/5% P DirectorFiJo
2. Resolucion del Directorio |jeqaies aplicables a los institucionales generados que
(RD)_ 3 documentos emitidos por la estén sujetos a cumplimiento
3. Rgsolut_:lon de SG. . de plazos x 100 a partir de la Jefe D_pto.
Presidencia (RP) | aprobacion Gestion
4. Nota Presidencia (PR) P por Administrativa| Secretario
5. Nota Secretaria General Calidad: Mide en valores Resolucion y Jefe de_’ General
(SG) Dpto. Gestion
6. Int Directori absolutos el nimero de Directorio T,. ;
- interno Lirectorio documentos emitidos por la . ecnica
7. Memorandum SG Cantidad de documentos Informes
. SG que son devueltos por los . . .
8. Circular destinatarios intermno o retornados a la bandeja de SG Semestral Sindato | Sin dato aprobados por el
9. Providencia externos, debido a errores de por errores Directorio
fondo o forma, para su
correccion.
GLORIA MYRIAN ELIZABET horvman cLivsots  CINTHIA ELIZABETH - FERNANDO
Elaborado por: CONCEPCION BOVEDADERUIZ BOVEDADERUZDAZ FERNANDEZ ANDRES
MEZA GONZALEZ biAz 09:59:38 0300 VALLOVERA Eg'iiAZAN

Revisado por:

DIEGO RAMON  Fimado digitalmente

por DIEGO RAMON
FERNANDEZ  FERNANDEZ GOMEZ
GOMEZ Fecha: 2024.12.16

13:43:20-03'00'

Aprobado por:

Directorio de la CONATEL




