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COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES

RESOLUCION DIRECTORIO N° 2934/2021

POR LA CUAL SE APRUEBA ELL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMI§ION
NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES - CONATEL Y LA METODOLOGIA E
INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y/O MODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS.

Asuncién, 15 de diciembre de 2021.

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

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

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

Que, la Comisién Nacional de Telecomunicaciones en cumplimiento de lo establecido en la Norma de Requisitos
Minimos MECIP 2015, implementa ¢] Sistema de Control Interno basado en un enfoque basado en procesos y en
ese contexto, la Maxima Autoridad asume la responsabilidad de la adopeidn y aprobacidn del Mapa de Procesos
JInstitucional, que representa los distintos procesos que la institucidn utiliza para operar y desempefiar sus funciones
y que el Mapa de Procesos se encuentra en etapa de desarrollo en todas las dependencias de la Institucidn.

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

POR TANTO: El Directorio de la Comisién Nacional de Telecomunicaciones, en sesién ordinaria de fecha 15 de
diciembre de 2021, Acta N° 56/2021 y en uso de sus atribuciones conferidas por las disposiciones previstas en la
Ley N° 642/95 “De Telecomunicaciones” y el Decreto N° 14.135/96;

RESUELVE:

Art. 1° APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION NACIONAL DE

TELECOMUNICACIONES — CONATEL Y LA METODOLOGIA E INSTRUCTIVO PARA LA
ELABQRACION Y/O MODIEICAEION DEPROCEDIMIENTOS, que se adjunta en Anexo a

' esta Resolucidn.

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

Art. 3° INSTRUIR a la Coordinacién del Comité de /Control Interno MECIP, la presentacion al

Art, 4° INSTRUIR a la Divisidn de Cofhunicacig

Art. 5° INSTRUIR a la Ayditoria Inferna Ind{itucional, realizar el seguimiento correspondiente, para

determinar el grado dg cumplimiengd deNo dispuestg’en esta resolucion
Art. 6° . TR egonda y dumplidd, archivar.
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METODOLOGIA E INSTRUCTIVO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES - CONATEL

1. OBJETIVO

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

2. BASE LEGAL

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

3. ALCANCE

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

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

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

e {1)Facha:
MANLUAL DE PROCEDIMIENTOS XX/XX/XXXX
|CONATEL T T

‘ {2WWersidon: XX
e (B)Pégina: ide

(4)DEPENDENCIA:
{5)Macroproceso:
(6)Proceso:
(7)Subproceso:
(8)Procedimiento:

(11)Tiempo de

N (9)Actividad {1 O)Responsable"_ ejecucion {(12)Tareas

n
{13)Aprobado por:

)%
NN =] =
L]

Eleborzdo por: 'ng. Maria Taresa Caba'lero - Coordinadora del Equipo MECIP v [ B
P n Martinees ~ Agistente Administrative PAELIP
Revisado por: Liz. Nerma Alvarez Navarre ~ Coordinadora del Comité de Control Interne Taghal

_Aprobads nor: Resulucon Directone N 2934/3621 Fecha: 15/12/ .-
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(14)N° de (15)Fecha de (16)Cambio efectuado/Motivo
Revision aprobacién
Resolucidn Directorio N°
00 XXXKXX de fecha Primera Versién
p9.9.0.0).6.6.0.4

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

En la casilla (2) indicar en la versidn, el nimero de veces que fue aprobado las modificaciones, si corresponde.
En la casilla (3) indicar la cantidad de paginas que cuenta.

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

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

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

En la casilla (7} indicar el subproceso, segun el Mapa de procesos vigente, al cual se le realiza el andlisis para el
procedimiento o modificacién.

En la casilla (8) indicar el nombre del procedimiento a ser desarrollade o modificado.

En la casilla {9) colocar en orden ascendente comenzando por 1, cada una de las actividades a seguir para la
obtencién de los productos o servicios del Proceso, organizadas secuencialmente

En la casilla (10) Responsable, sefialar el Cargo del Responsable de ejecutar la Tarea.
En la casilla (11) Tiempo de ejecucidn, estimar el tiempo en gue se llevara a cabo la actividad

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

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

En la casilla (14) N° de Revisién, indicar el nimero de veces que fue objeto de revisidn.
En la casilla {15) Fecha de aprobacién, Resolucidn de Directorio y fecha, por el cual se aprobd la modificacion.

En la casilla (16) Cambio efectuado/Motivo, evidenciar con argumentos validos (NORMATIVA LEGAL,
NORMATIVA TECNICA, OTRA EVIDENCIA JUSTIFICADA.) la modificacién solicitada.

‘—E rborade poriInt Maris Terasa Teha lere - Zoordinadora fe! Touipo WETIR v

2. Aliszan BMartine: - Axlstente Adminisizanve KECIP

Revisado por: Lic. Nerma Alvaraz Nav Coordinzdora del Comué e Contral Interae
| mersbade nor: Resolution irsciorio N 2834/2071
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5. METODOLOGIA E INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE FLUJOGRAMAS

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

{1)Fecha:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS XXSRKASKHAK
FLUJOGRANA (Z)VEFSE‘C’)DZ XX
(3)Pégina: 1 de

(4)DEPENDENCIA:
(5)Macroproceso:
(6)Proceso:
(7)Subproceso:

(8) Flujograma:

(9)Actividad
N° Responsable 2 Responsable 3 Responsable 4
{10)Responsable 1
1
2
n

En la casilla (1} indique |a fecha de aprobacién del Flujograma.

En |a casilla (2) indicar en la versidn, el niimero de veces que fue aprobado las modificaciones, si correspande.
En la casilla {3) indicar la cantidad de pdginas que cuenta.

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

En la casilla {5} indicar el Macroproceso, segin el Mapa de procesos vigente.

En la casilla (6) indicar el Proceso, seglin el Mapa de procesos vigente.

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

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

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

En la columna (10}, en fas casillas denominadas Responsable, relacionar los cargos {Aclarando dependencia)
clientes y/o grupos de interés, que participan en el desarrollo de las actividades del Procedimiente, como
responsables por la ejecucidn de una o mas actividades

Elzborado por: In~ Miar's Terens Cabane-o - Coordinadora dei fquipa MECIP v
L. Alisson v &1 = AmEsiente Agm ativo MECIP

Revisado por: rarma Alvarez Nav: Coordinadnra del Comtd de Control Interno
Aprobado por: Rusalunian Dirzctoin N° 293472021
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6. SIMBOLOGIAS

SIMBCLO SIGNIFICADO

inido i Identifica la dependencia que lleva a cabo la actividad iniclal.

Represonta la preparacion de un documento en original.

Representa [a preparacion de un documento que se elabora en originai
¥ varias copias (por copia se utiliza un icono numeradol.

jri—

Representa la roma de decisiones.

ldentifica ¢! archive definltivo de un documeaento.

Identifica el archive temporal de un decumento.

Operadén Representa una operackon.

Conector de piginas. Al total de piginas se registra en la parte Interior
derecha y el nGmaro correspondient< a Lla pagina.

Conactor interno. Permite conactar actividades o formatos con otras
actividades dentro de Flujograma.

Indica ol sentido de Ia Informacién. Las flechas se uvtilizan para conectar los
diferentes simbolos ¥y con ello se representa el recorride de Ia informacién
entre las diferentes actividades o dependencias.

Representa of inaldel proceso.

et [

7. NIVELES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

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

8. RECURSOS Y CAPACIDADES INSTITUCIONALES

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

(infraestructura, herramientas, etc.).

9. NOMENCLATURAS A SER UTILIZADAS

Institucion.

Elaborado por: Ing Manz Teresa Cabailero - Coordinadora del Equizo MICIPy

O Alisson aate Adryostrative MECIE

Revisado pos: vare: Wavatro - Coordinadora det Comité de Contie Interne
Aprobado por: Re 16n Directorio h° 2834/2021
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10. APOYO TECNICO

La dependencia designada para coordinar y apoyar la elaboracién y modificacion de
procedimientos es la Coordinacién del Comité de Contfrol Intermno - MECIP. Esta Coordinacion
podra solicitar a la Maxima Autoridad apoyo tercerizado para el efecto.

11. ESTILO DE LETRA Y TAMANO DE HOJAS

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

Tipo de letra: Arial

Tamaific de lefra: 12

Tamano de letra en las tablas: 10
Tamafio de Hojas: Oficio

- =;
=laborade porifng Llarin Terase Caballero - Coordinadora del Equipo MECIP y U
P, Alissan Martine: = sistenty Admimittradhs MECIP
Revisaco por: Lic, Norma Alvares Nava Coordinadera del Comité de Control Intarmo Ferha: 02/12 S

Aprobade por: Resaiusan Directorio N° 293412031 Fecha: 1571212 k'l_:
W
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PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Coordinacion del Gabinete Técnico
Macroproceso: Direccionamiento Estratégico

Duefio: Directorio
Proceso: Gestidn de [a Planificacion Institucional
Duerio: Gabinete Técnico

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

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

Nc

Actividad

Responsable

Tiempo de
Ejecucion

Tareas

Actividades para la Elaborac

ion del PEI

Establecer
mecanismos de
caordinacion y
crganizacion del
proceso.

Coordinacion del
Gabinete Técnico

20 dias

Asignacion del equipo responsable para la
elaboracion del PEI

Articulacion de una estructura de gestion
que sea efectiva. [dentificar los puntos
focales de contraparte.

Determinacion de la metodologia de
trabajo a utilizar.

Calendarizacién de las Jornadas de
Trabajo con los Actores claves.

Identificacion de medio para conectarse
con los grupos de interés.

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

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

Realizar el
diagnéstico
institucional

Coordinacion del
Gabinete Técnico

Grupo de Trabajo

20 dias

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

Analisis de datos documentales,
cuantitativos y cualitativos institucionales

Relevamiento de datos del entorno externo

Analisis de datos de diferentes fuentes del
entormo extemno

Formular el Plan
Estratégico
Institucional {PEI)

Coordinacién del
Gabinete Técnico

Grupo de Trabajo

30 dias

Elaboracién participativa en
de trabajo con actores cl
propuestas de la Visid
Valores Institucionalesfasi como la
identificacion de los puntes criticos de
éxito, los objetivos estiatégicos, las | 5
estrategias y lineas dqaccién a seguir.

Elaboracion de la primgrasersion del hﬁan ﬂ

Estratégico Institucionak eng odos

los insumos considerados. 2 e,
4 Y )

Elaborado por: Duthos de Matroprocesns,
Aevisads por: Coordimar an del Comité de Control

|_Aprebade peor: Buslugen Directorio N7 2934/2021

Fromcint y Subprocesss
nterne - MECIP / Coordinacion dal Inuipo MECIP
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Aprobar el PEI

Directorio

30 dias

Correcciones y ajustes: Inclusion de las
correcciones y ajusies, emanadas de la
revisién del equipo responsable de la
Elaberacion del PEL.

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

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

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

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

Actividades para la Elaboracion del POI, Programas y Proyectos Institucionales

Coordu:@r la Coordinacion del .
formulacién del Gabinete Técnico Elaboracion de los POls, Programas y
POI, de los Proyectos Instifucionales, teniendo en
Programas y los Gerencias 30 dias cuenta el PEI v los recursos disponibles en
Proyectos equivalentes la organizacion.
Institucionales q
Gestionar la Presentacidn de los POls, programas y
aprobacién del Coordinacidn del proyectos a las instancias
POLI) P Gabinete Técnico correspondientes
. Frogramas y 15 dias

Proyectos
Institucionales

Directorio

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

Elzhorazo por: Jusfing de Nizcronrocesos, Procesos y SUSDracesos
Rewisads por: Coordinacidn dal Comits da Controt Internc ~ MECIP / Coorginagidn del Equipo NMICR
| Aprobade por: Aewclusion Directanis 87 2834/2021
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Dependencia: Coordinacion del Gabinete Técnico
Macroproceso: Direccionamiento Estratégico
Dueiio: Directorio

Proceso: Gestion de la Planificacion Institucional
Duefio: Gabinete Técnico

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

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

. P Grupe de Trabajo y . . Gerencias y equivalentes
No.
0. Gabinete Técnico Gabinete Técnico Directoria Gabinete Tecnico
o
Establecer el
mecanismos de
coordinacidny
organizacién del
procese
- — 2.
Realizar el Diagnéstico
institucional
3.
Fermular el Plan
Estratégico Institucional
4
Aprabar el PEl
Coordinar [a f-ormulacil:'m
» defPOl, delos Programasy
los Prayectos Institucionales
B i
Sociatizar el Plan
aproebado
|
1
Aprobado por:

No.d.e. Fecha de aprobacion Cambio efegtuado/Motive
Revisién ey F
00 Resolucion Directorio N® 657-1/2020 de fecha Primera ersic’; Sy

02/04/2020 5
Elzborado por: Dusios o2 Magrosraraios, Procsins y Sunnrooosns

Ravisado por: Coordinacion de, Comite de Contrg. Literne - MECIP [ Coordinasidn dat Equipe MECIP
|_Aprobado por: Resolucidn Directorio W 2934/2021
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Dependencia: Coordinacién del Gabinete Técnico
Macroproceso: Direccionamiento Estratégico.

Duefio: Directorio
Proceso: Gestidn de la Planificacién Institucional.
Duefio: Gabinete Técnico

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

PROYECTOS INSTITUCIONALES.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONE Version: 01
~ COMATEL
Paginz 18 de 132
PROCEDIMIENTOS

B. PROCEDIMIENTO: MONITOREQ Y EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y

o .. Tiempo de
N Actividad Responsable Ejecucién Tareas
Determinar las fuentes de informacion de la
institucién.
Recopilar datos e S —
: Coordinacicn del Recolectar datos estadisticos ¥
nstrumentos de Gabinete Técnico
evidencia de documentales
1 ejecucion de los Gerencia 10 dias Preparar los datos estadisticos y
Planes, Programas - documentales
{Equivalentes}
y Proyectos Eieout
jecutores Cruzar datos de las diferentes fuentes de
informacidn institucional.
Determinz los indicadoras de resuitados y
. de productos.
Preparar la Matriz - -
5 de Resultados y de | Coordinacién del 10 diss Elabgrg las matrices para faclhtar_el
Productos Gabinete Técnico seguimiento, monitoreo y evaluacion de los
avances del PEl, POI, Programas y
Proyectos institucionales.
Evaluar .195. Establece el formato para los informes de
avances periodicos avances
de Ila gjecucién de Coordinacion del :
] . - t .
3 P(r)g g[:;?::aegiy Gabinete Técnico 10 dias Elabora el informe de Avance del PE], POI,
Proyectos Programas y Proyectos instituciconales.
Presenta al Directorio y & las Gerencias
Presentar y correspondientes en el plazo y forma
socializar los . estabiecidos.
Coordinacién del
Informes de Gabinete Técni
4 Avances de avinete Tecnico | 4pgias | Facilita y disponibiliza los informes
Planes, Programas . . periodicos de avances, para gue los
y Proyectos Directorio Gerentes puedan implementar las acciones
comrectivas o de mejora pertinentes.

Zlaborado por: Duenaosg
Ravisade por: Coer
_Aprobado por: Bemiucian

de Matiaprocosos, ©
cign gel Comi

sorisos ¥ Subprocesos
" de Confrol interno — MECIP / Coordinacicn del Ealips MECIP
firectorio M 293472011
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FLUJOGRAMA

Dependencia: Coordinacion del Gabinete Técnico
Macroproceso: Direccionamiento Estratégico.

Duefio: Directorio

Proceso: Gestion de la Planificacién Institucional.

Duefio: Gabinete Técnico

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

Duefio: Gabinete Tecnico

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

Gabinete Técnico
No. y Gerencias (o Gabinete Técnico Directorio
equivalentes) Ejecutores
.|.
1.
Recopila datosy
evidencias de ejecucién
del PEIl, POl, Programasy
Proyectos institucionales
2,
Preparar la Matrizde
Resultadosy de Productos .
3. '
Evaluar los avances
peritdicos de la ejecucién de
los Planes, Programasy
Proyectos
4,
Presentar y socializar los
Informes de Avancesde
Planes, Programasy
Proyecto
f
Aprobado por: ; i ,‘fn\\
i ;4
N° de . . . i
Revision Fecha de aprebacién Cambio efectua%otwo il 'E
00 Resolucion Directorio N° 657-1/2020 de fecha Primera Verdidn TR :
0210472020
Elmborado por: Dusfing ¢ Macroprocesns, Proceses v 5uiprocesos Fachza: 1’»,‘1?." A I

Revisado por: Coordins
_Aprobade por: Resolucion Diractorio N 2834/2021

a1 del Comite de Contre! Interna = MECIP / Coordinacion de! Equipo MECIP

Ferhg: 14712/
| Fecha: 15/12/2%
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Dependencia: Coordinacion del Comité de Control Interno
Macroproceso: Direccichamiento Estratégico

Duefio: Directorio

Proceso: Gestion de la Calidad Institucional

Duefio: Coordinacion del Comité de Control Interno

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

A. PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO.

Tiempo de

N°® Actividad Responsable . Lo Tareas
Ejecucion

integra de manera coherente y consistente
todos los elementos requerides para la
planeacion del SCI: leyes, normativas
internas, Normas de Requisitos Minimos
para Sistemas de Control Interno de
Paraguay, Resoluciones de la AGPE y
Resoluciones de [a CGR.

Revisa la existencia vy estado de
actualizacion de cada uno de fos
Componentes y requisitos del SCI
del Sistema de Coordinggién del ) copforme a la Norma de Requisitos
Comité de 15 dias Minimos.

Contrel Interno
Instituci | Control Interno . . . .
nstituciona identifica y evalla los riesgos ascciados al

proceso de Disefio e Implementacion del
SCI.

Planificar el Disefio
y funcicnamiento

Elabora el Plan Anual de Trabajos,
considerando el estado actualizado de los
Componentes y requisites del SCIL

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

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

Gestiona y coordina los grupos de trabazjo a
cargo del disefio, revisién ¢ mejora de los
componentes y reguisitos que
correspondan.

Cocrdinar el ) ..
desarrollo de los Coordinacion del | Segun Plan y Coordina cronograma de fonﬂc-_l]_lzamon,
2 compoenentes / Equipo Técnico Cronograma documentacion e |tnglementa§:!on de ios
l‘equisitos del 8CI MECIP MECIP procesos y proced!mlentos criticos.

Gestiona la validacién y aprobacian de los
requisitos disefados, revisados o
mejorados.

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

- T

die 3. 5, Procesos y Subsrocesos Fach
Revisado por: Coardinatidn ? Co~tral Interne ~ MEC'P / Cocrdinacion del Equipe MECIP T
| Aprebado gor Renaluodn Direclonc N 2934/2021

| Elsharzfo por: Dd
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Coordina y apoya la efectiva
Coordinar la implementacién de los compeonentes y
implementacion y requisitos aprobadoes.
func‘ij;rfas:i:::to ol Coor_dinac?én_de[ Segan Plan y
Sistema de Control | =OUIPO Téenico | Cronograma  apenia v asesora a los responsables de
Interno MECIP MECIP los procesos en los aspectos técnicos vy
Institucional metodelégicos necesarios para la
implementacion de sus procesos,
procedimientos, riesgos y otros requisitos ¢
elementos del SCI.
Obtener evidencia Solicita y recopila la informacién de todas
las dependencias afectadas por el SCL
documental de los s
avances en la Coor_dmac]on'del . . . .
implementacién del | EAuiPO Técnico 15 dias Mantiene el archivo actualizado para
sl MECIP respaldar los avances informados a los
Entes Superiores de Control y a la MAL
Calendariza la presentacion de informes de
avances de la implementacion del SCI
Reportar avances considerando actividades programadas y
enla Coordinacion del no programadas.
implementacién del Comité de 10 dias
SCI Control Interno Remite los reportes de avances de la
implementacion del SCI a las areas
correspendientes.

Elaborado por: Dusiios de hissr
Revisado par: Coe
Bprobado por; Feed o Dipion

iETornans, Proceses v Subprocesos
2 - MECIR

! Coorehinacign

del Eg

Sipn MECIP ‘ Eochammm—i
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FLUJOGRAMA

Dependencia: Coordinacian dei Comité de Control Interno
Macroproceso: Direccionamiento Estratégico

Dueno: Directorio :

Proceso: Gestion de [a Calidad Institucional

Duefio; Coordinacion del Comité de Control intemo

Subproceso: Implementacién del Sisterna de Conirol Interno.
Duefio: Coordinacion del Equipo MECIP

A. PROCEDIMIENTQ: IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO.

No. Coordinacién del Comité de Control Interno GCoordinacion del Equipo Técnico MECIP

Inicio

1.

Planificar el Disefio vy
funcionamiento del Sistema de
Control Interno Institucional

2,

Coordinar el desarrollo de los
componenteas f requisitos del 5CI

3.
Coordinar la implementacién y

puesta en funcionamiento el Sistema
de Control Interno Institucional

a5
Obtener evidencia documental de fos
avances en la implementacién del 5Ci

5.
Reportar avancesen la
implementacidn del 5C1

Aprobado por:
N*® de Fecha d bacio Cambio efectuado/Moti
Revision echa de aprobacion ambio efectuado/Motivo
00 Resolucion Directorio N° 2864-1/2020 de ' Primera Versian
fecha 16/12/2020 ©
Eaborado por: Duwhow o aoroproonsos, Proncsos v Subprocesecs
Revisado por: Coorr na «i Comite de Control nterne - MECIP / Coordiacian def Souine MEDIS

Aprodado per: Resolucen Direstora N° 2834/2021
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PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Cocrdinacion del Comité de Control intemo

Macroproceso: Direccionamiento Estratégico
Duerfio: Directoric

Proceso: Gestion de la Calidad Institucional
Dueio: Cocrdinacion del Comité de Control Interno

Subproceso: implementacién del Sistema de la Gestién de Calidad
Duefio: Coordinacion del Eqguipo MECIP

B. PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

N® Actividad Responsable T'.e mpo fie Tareas
Ejecucién
Identifica y nomina la unidad administrativa
Coordinacion del impulsora para la implementacion del SGC.
1 Coordinar la Comité de Asigna las dependencias institucionales
preparacion goong?' ]”_t‘?mg | 15 dias que van a integrar el Equipc Técnico de
institucional ( Cocr)xzitg]?l%ggic; Calidad.
de Calidad) Oficializa la conformacion del ETC.
! Define cronograma de trabajo y tareas para
la implementacién del SGC.
Considera como punto de partida el PE], [a
Planear y disefiar c]froayntizz cl;';grr;matwas aplicables a la
la implementacién Equino Técni 9 .
2 del Sistema de quipo | ecnico 30 dias Identifica los recursos necesarios y
Gestidn de la de Calidad disponibles en la organizacién.
Calidad Gestiona los recursos regueridos no
disponibies en la organizacién.
Aprueba e implementa el Plan de Calidad
Identifica los requisitos de la norma y de
las partes interesadas aplicables.
Abarcar los Elabora planes de calidad
requisitos de la , — _ _
5 | nomalso-001- | Equipo Técnico Segun Plany Elabora procedimientos, instructivos
2015 y Norma de Calidad | “'919'@Ma | necesarios
Paraguaya 38 004 Revisa la EQ para su adaptacion a los
17 procesos organizacionales bajo alcance del
SGC.
Prepara talleres y materiales apropiados
Fomentar de la . para la difusién y socializacién del SGC
4 | cuituradecalidad | Equipo Téenico Segun Plan y | implementado en ia organizacién.
en la institucion. de Calidad | MM ['nifunde [a politica de calidad y la mantiene
actualizada.
Crea los documentos requeridos por el
SGC adaptados a la propia dindmica de las
operaciones instifucionales,
Gestonar s ocemeace
5 docurnentacién y Equipo Técnico Segin Plan y cambios
cantrol documental de Calidad Cronograma .
del SGC. MECIP Disponibilidad la informacion para su uso.
Protege y resguarda la documentacion del
GC.
Eta ::.:":._':or: Duekos de Macrooracesss, P-rc’:fso< y Subprec :-,osr
Ravisado por: Coordis - de! Comité de Control interrne ~ MECIP / Coordinacion del Equipn W ECIP
| Mprobado por: Reiol Dirscrang N 2834/2072
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Coordinar Ia Coordina cronograma de formalizacion,
implementacion y | Coordinacion del documentacion e implementacion de los
puesta en Comité de Seqtn Pi procesos y procedimientos criticos.
8 funcionamiento el Control Interno Cegun an y - —
Sistema de (Coordinacion gel | ~'ondrama | Coordina cronograma de formaiizacién,
Gestion de Calidad | Comité Técnico MECIP documentacion e implementacién de los
Institucional. de Calidad) demas procesos y procedimientos de la
organizacion.
Define los mecanismos e instrumentos de
Coordinacian del reperte y seguimienta.
Evaluar grado de Comité de Seatin Plan Determina la periodicidad de la evaluacion
implementacién del |  Control Interno g Y | del SGC de la organizacién.
’ SGC. (Coordinacien del | I [ e evaluacion del SGC de
Comité Tecnico la crganizacién =
de Calidad) 9 '
Calendariza la presentacién de informes de
Coordinacién del avances de la implementacion del SGC
Reportar avances Comité de considerando actividades programadas y
enla Segun Plan y | no programadas (a peticion de terceros y
. . Control Interno -
8 | implementacion del N Cronograma | de oficio).
(Coordinacién del -
SGC. i MECIP Remite los reportes de avances de la
Comité Tecnico . o i
. impiementacién del SGC a las areas
de Calidad) -
correspendientes.
Planifica la revision del SGC por la Alta
Direccidn.
Establece periodicidad de la revision del
SGC per la Alta Direccién.
Coordinacién del Sj_ecut'a. la revision del SGC por la Alta
] o Comité de receian.
Realizar la revisién Segun Plan y
P Control Interno . .. "
9 critica del SGC. iCoordinacién del Cronograma | Incorpora informacion sobre el desempefio
MECIP y eficacia del SGC de la institucién.

Comite Técnico
de Calidad)

Documenta las decisiones tomadas por la
Alta Direceion en relacion a los re
direcciocnamientos de las acciones y/o
provision de recursos necesarios.

Incorpora las acciones correctivas
necesarias en forma inmediata.

Elaberade por: Dues

S GIACE Dor: Rgidiution

31/2021

o5 do Macroprocesos, Procesos y Subprocssas
Revisado zor: Coardinacion del Com'té de Contral Interno ~ 145019 / Coordingcide ¢
: Rirectoric N® 2%

| echns 1L/12/202
Facna: 1474127202
| Fecha: 1%/12/202
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FLUJOGRAMA

Dependencia: Coordinacién del Comité de Control Interno
Macroprocese: Direccionamiento Estratégico

Dueno: Directorio

Proceso: Gestion de la Calidad Institucional

Dueio: Coordinacién del Comité de Control Interno

Subproceso: Impiementacion del Sistema de la Gestion de Calidad
Duefio: Coordinacién del Equipo MECIP

B. PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Coordinacién el Comité de Control
No. interno [Coordinacidn del Comité Equipo Tégnico de Calidad Directoric
Técnico de Calidad)

1. Coordinar la preparacion

institucional i

2, Planear y disefiar la |
implementacion del Sistemade |
Gestion de Ja Calidad.

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

Planes de calidad.

[ &, Fomentar la cultura de calidad
en la institucidn.

= — |
5. Gestionarladocumentaciény |
control documental del SGC

6, Coordinar la implementacién
¥ puestaen fugcionamiento del |

—=

7. Evaluar grado de
implementacién de! SGC

8. Reportar avances enla
implementaciéndel SGC

Realizar la revisién critica |
| del SGC

Aprobado por:

R:visdi%n Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
00 Resolucion Directorio N°® 2964-1/2020 de Primera Versio
fecha 16/12/2020 £2 =)
Zipkorags gor Duefioy de Macroprocesos, Procoses y Subprocesos I

Revisado por: Coorninandn del Comite da Contre! Intzene —

MECIP / Coordinacicn det Equipo MECIP F
Lprobade por: Resolicdn Directora N™ 2934/2021 f
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PROCEDIMIENTOS

Dependencias: Gerencia de Planificacion y Desarrollo — Gerencia de Radiocomunicaciones

Macroproceso: REGLAMENTACION Y FOMENTO DEL SECTOR DE
TELECOMUNICACIONES

Duefio: Gerencia de Planificacion y Desarrollo — Gerencia de Radiccomunicaciones — Gerencia de Servicios de
Telecomunicaciones
Proceso: Regulacién Técnica y Econdmica
Duerio: Departamento de Planificacion
Subproceso: Formulacién, seguimiento y control de Planes del Sector
Duefio: Gerencia de Planificacion y Desarrollo - Departamento de Planificacion

DEL SECTOR

A. PROCEDIMIENTO: FORMULACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PLANES

ND

Actividad

Responsable

Tiempo de
Ejecucién

Tareas

fdentificar
necesidades de
elaboracion o
actualizacion del
Plan de Desarrallo
0 un Plan Técnico

Gerente

Gerencia de
Planificacion y
Desarrollo

N/A

Reconcce los cambios en el contexto;
interno o externo, que impactan en la
necesidad de actualizar los planes
exigentes o de formular nuevos.

Toma conocimiento del vencimiento de los

_planes de desarrollo o planes técnicos

existentes y que requieren revision y
actualizacién.

Recibe el mandato de la superioridad de
presentar un proyecto de plan, de
desarrollo del sector ¢ un plan técnico
especifico para determinado servicio
regulado por la CONATEL.

Planificar y
programar la
formulacion del
Pian

Jefe Dpto. de
Planificacién

15 dias

Define actividades, plazos, responsables
directos, otras partes interesadas {actores
claves externos) y recursos necesarios
para formular el Plan y entregar el
proyecto.

ldentifica y evalla los riesges asaciados al
trabajo de formulacion del Plan, a fin de
prever ef plan de mitigacion.

Elabora el Plan y Cronograma, integrando
todos los elementos.

Presenta el Plan y Croncgrama de Trabajo
y gestiona la conformacién del Grupe de
Trabajo

Gestiona, articula y concerta la
participacion de representantes de otras
instituciones puablicas o privadas implicadas
en el Grupo de Trabajo.

Coordinar los
trabajos de
formulacién del

Plan

Jefe Dpto. de
Planificacion

Segun Plan y
Cronograma
de Trabajo

Cocrdina las invitaciones a los integrantes
del Grupo de Trabajo

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

Acompafia las jomadas de los Grupos de
Trabajo.

Elaborad D
o par: Coorginacion gzl Com
Aprobade por oo cidn DorLotgnia b

%, ProcEscs ¥ Suborotesh Fecha; 14413
e Lontrad |Aterne —WECIP / Cnordinacion de! Equips MEICIR Fechar 1441
938/2021 | Feche: 15/12/702]

Revisad
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Realiza seguimiento al cumplimiento del
Plan y Cronograma de Trabajo

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

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

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

Verificar la
propuesta del Plan
a presentar

Gerente

Gerencia de
Planificacién y
Desarrollo

Segun Plan y
Cronograma
de Trabajo

Analiza el borrador de propuesta final.

Si considera necesario, solicita ajustes y
complementos.

Etabora el Informe, en el cual detalla la
metodologia empleada para la formulacidn
de la propuesta.

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

Aprobar el Plan de
Desarroilo o Plan
Tecnico

Birectoria

30 dias

Evalua la propuesta de Plan presentada.

Aprueba la propuesta ¢ bien salicita
modificaciones.

Si estuviera previsto someter el proyecto
de Pian a consulta piblica, encomienda su
realizacién.

Determina la aprobaciéon o no de la
Propuesta de Plan y encomienda a la
Secretaria General emiitir la Resolucion
correspondiente

Evalla la propuesta de Plan presentada.

Socializar el Plan
aprobado

Jefe Dpto. de
Planificacion

15 dias

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

Socializa el plan con los actores claves
internos y extemos.

Obtiene evidencias de la socializacion
realizada.

Planificar el
mecanismo de
seguimiento y

control de
ejecucion del Plan

Jefe Dpto. de
Planificacton

15 dias

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

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

Socializa el mecanismo de seguimiento y
control a emplear.

Elzherado por: Dueros de Macroprosesns, Procesos y SUBnrac 503
Revisado por: Coordinazién del Comite de Control Interno - MECTR / Coordinacian da
Aprobade por: Resolucidn-Drectorio N° 2934/2021
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Recibe de las dreas los reportes de
avances en la ejecucién del Plan.
Evalda al grado de cumplimiento de las
Gerente actividades, asi como los resultados
Evaluar y reportar logrados que fueron repertados.
nivel de ejecucién . . . ]
8 del F;! an Gerencia de Cuatrimestral | Elabora un informe sobre el nivel de
Planificacién y ejecucion del plan, los resultados logrados,
Desarrolio sefalando los desvios contra lo planificado.
Presenta el Informe de Cumplimiente del
Plan al Directorio para conocimiento y foma
de decisiones.
Revisar y re Evalta el informe que muestra el grado de
direccionar avance en la ejecucién del plan.
acciones para el . . )
9 cumplimiento del Directorio Cuatrimestral | Notifica decisiones todas a las 4rea
Plan implicadas.
Elzborsco por Duehgd de o1, on, Frocesos y Subprocssas
Revisado por: Coordimat o0 de! Comite ve Control Interng - MECIP [ Coordinnzion del Sou
Agrebxde car: Reaniucadn Dirsctarny b 2G34/20EL
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FLUJOGRAMA

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

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

Proceso: Regulacicn Técnica y Econémica

Duefio: Departamento de Planificacion

Subproceso: Formulacién, seguimiento y control de Planes del Sector
Duefio: Gerencia de Planificacién y Desarrollo - Departamente de Planificacién

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

Gerente
M. Gerencia de Planificacién y Jefe Dpto. de Planificacién Directorio
Desarrolle

x.
ldentificar necesidades de |
elaboracién o
actualizacién del Plan |
— 2.
— AL, Planiflcar y programar ia
formulacidén del Plan

| 3.
Coordinar los trabajos de
formulacién del Plan

4.
Verificar la propuesta del Plan
a presentar

—— 5.
— ) et = Aprobar el Plan de Desarrollo
o Plan Técnico

6.
Socializar el Plan aprobado

e ™ B \___
L Directoric encarga Feaizar |
— elseguimiento de [
--"'\.___ ejecuccion del Plan? il
st
I
Planificar el mecanismo de
seguimiento y control de
ejecucién del Plan
T —— NO
3.
Evaluar y reportar nivel de
ejecucion del Plan
= 3. =
] |l - Mejorar el proceso de
atencién al pablico
Aprobado por:
N° de Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motive
Revisién p loe v
00 Resolucién Directorio N° 2964-2/2020 de Primera Version
fecha 16/12/2020 '
Blaporado por: Duoiios de Idacroprocesos, Proceses v Subprecesos

Sevisada por: Coord Sndel Com = Contral niarme ~ MELIP / Coardinacion del Equipo MECIP
_“probade por: Resclucion Directora N' 2834/2021
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PROCEDIMIENTOS

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

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

Proceso: Regulacion Técnica y Econdmica
Duefio: Departamento de Planificacion

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

B. PROCEDIMIENTO: ESTADISTICAS Y ESTUDIO DE MERCADO

N° Actividad Responsable | Lempode Tareas
Ejecucion
Disr%f:ség?f{]ﬁo Identifica el universo de Operadores que se
dé Mercado encuentran con licencia activa
Establece cronograma de actividades y
designa responsables para la produccion
de las informaciones estadisticas.
Planificar la Revisa formularios, piantillas de datos e
1 produccién de 10l informaciones a solicitar
informacién Jefe de Div. De as
estadistica Estudio de Revisa, elabora o actualiza guias e
Mercado instructivos para el correcto llenado de [as
plantillas y las formas de envio de las
informaciones.
Gestiona la comunicacion de la normativa
de CONATEL que exige a los Cperadores
la presentacion de informaciones
Aguarda envio de ios datos e
informaciones por parte de Operadores y
hace seguimiento
Recibe los datos e informaciones
. presentados per los Operadores, en
Profesional formato impreso o en formato electronico.
Div. de Estudic Actualiza su base de datos de Operadores
de Mercado activos que remitieron sus informacicnes.
Recibir y/o eﬁaer ldentifica los Cperadores que no han
los datos e remitido [as informaciones.
2 | informaciones de 15 dias Verifica datos de contacto actualizados de
los QOperadores Operadores incumplides
Elabora proyecto de notificacién a
. Cperadores incumplidos para requerir
Jefe de Div. De presentacion de informaciones.
Estudio de
Mercado Gestiona la emisian, firma y entrega de las
notificaciones a los Operadores.
Profesional . . .
Div. de Estudio _Reallza s_egmmlento al envio de
de Mercado informaciones por los Operadores.

Elabio Fi Dushog <o Mactoproceaos Prooesas § Sibprocesos

it del Comité de Conmtrel Interno - MECIP / Coordinacdn dal Eguipo MEC

o N 393442071

Revisade por; Coc¢
Aprobado por: Aessiucion Ditectos

NG LA 62
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Controlar y depurar
datos e
informacicnes
obtenidas

Profesional

Div. de Estudio
de Mercado

10 dias

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

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

Controla si [os datos llenados en los
anexos son consistentes.

Clasifica las informaciones, considerando
diversos parametros previamente
definidos.

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

Procesar las
informaciones

Profesional

Div. de Estudio
de Mercado

45 dias

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

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

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

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

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

Generar la
informacion
estadistica del
sector

Profesional

Div. de Estudio
de Mercado

10 dias

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

Verifica coherencia, consistencia y
precision de las informaciones generadas.

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

Investiga inconsistencias y corrige lo que
corresponda.

Elaborar
indicadores de
mercado,
desarrolloy
cobertura del
sector

Profesional

Div. de Estudio
de Mercado

15 dias

Realiza el cilculo de los indicadores
establecidos.

Accede y consulta otras estadisticas
oficiales.

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

Confronta los resultados con otras fuentes
de informacién (tanto fuentes de
informacién intermas como externas).

Contrela la exactitud de los calculos vy
resultado de los indicadores.

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

Analiza e interpreta resultados de
indicadores

& por: Duwrios g Slacrenn

05, Procesos v Subprocesos

n el Comité de Contra! intermo - MECIP / Coordinacidr del Ecwipo M
sidn Directorie NT 2834/2021

Aevisedo per: Coom
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Analiza y verifica la consistencia de la base
I de datos.
f iv. { - -
. Je; fed.D“'é De I Verifica exactitud de resultados de
Validar la | studio ae indicadores
informacién Mercado 8 di —
ostadistica del dias Compara resultados de indicadores con los
sector histdricos.
Jefe de Dpto. de Aprueba los indicadores, o bien solicita
Planificacion correcciones.
Verifica errores o correctivos indicados, en
Su caso.
Incorpora los ajustes o complementos
Incorporar Profesional indicados.
correcciones y . .
actualizar base de Div. de Estudio 5 dias ﬁﬁiﬁgﬁg S?Z?n?[: glaiispgr’;clcr)iara
datos de Mercado aprobacion.
Resguarda la base de datos.
Je?g,ffd%\geoe Determina el nivel de publicacién de la
Mercado informacién producida.
Profesional
Gesfionar la Div. de Estudio Prepara la informacion que sera difundida.
difusion de las de Mercado 3 dias
estadisticas dei Jefe de Div. De !
sector Estudio d'e Elabora la solicitud de publicacién de la
Mercado informacion producida.
P i . .. s
Divr%f:%g?:gio Entrega la informacion estadistica ali
dé Mercado responsable de la publicacion.
Elaboratla por: Tuflos de Mucroprocesas, Pro Suliprocesos
Revisado porr Ceardinanidn del Comité de Control ntérne - MECIP / Coordinacidn dal Equins AE0IP
| Aprobadsa por; Avsciucion Duectario N' 2934/202 1
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FLUJOGRAMA

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

Duerio: Gerencia de Planificacion y Desarrollo — Gerencia de Radiccomunicaciones — Gerencia de Servicios de
Telecomunicaciones

Proceso: Regulacién Técnica y Econdmica

Duefio: Departamento de Planificacién

Subproceso; Estadisticas y Estudio de Mercado

Duefio: Departamento de Planificacion

B. PROCEDIMIENTO: ESTADISTICAS Y ESTUDIO DE MERCADO

No. HJofe de la DEM | Profesional de |la DEM | Jofo Dpto. Planificacidn

1. Planificarla
produccién de
informacidén estadistica

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

_,_,_,-o-""f e
_,_,_,-f Operador no e,
{ remitis
e e
- S

Gestionar notificackén a
Cperador

3. Controiar y depurar i

datos e informaciones
obtenidas

4. Procesar las i
informaciones

5. Generar la
informacién estadistica
del sector

| &. Generar la
informacién estadistica
del sector

7. Validar ia
informacién estadistica
del sector

e — Aprobar y autorizar

- S— il 2 e
o Todo e publicacidn
-\-"‘-__\_\_ correcto? e

—

8. Incorporar
NO = correccionesy actualizar
base de datos

9. Gestionar la difusidn
de las estadisticas del
sector

Aprobado por:

N° de - . .
Revision Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
0 Resolucion Directorio N° 3179/2019 de fecha Primera Versién
30/12/2019

Flaborade por: Duclios de “acroprocosos, Procesos v Subprocesos
Revisado por: Coprdinarian del Cari iz de Control 'nterne — MECIP / Coordinacion del Equips MECLP
Aprobado zor: Resolucs Direttarg N /3021
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PROCEDIMIENTOS

Dependencias: Gerencia de Planificacién y Desarrollo — Gerencia de Radiocomunicaciones

Macroproceso: REGLAMENTACION Y FOMENTO DEL SECTOR DE
TELECOMUNICACIONES

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

Telecomunicaciones

Proceso: Regulacion Técnica y Econémica
Duefio: Departamento de Planificacion
Subproceso: Elaboracién y actualizacién del marco normativo de las telecomunicaciones

Buefio: Gerencia de Servicics de Telecomunicaciones — Departamento de Reglamentacidn y Homologacion —
Unidad de Regiamentacién y Normalizacién

C. PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL MARCO

NORMATIVO DE LAS TELECOMUNICACIONES

N° Actividad

Responsable

Tiempo de
Ejecucioén

Tareas

Identificar la
necesidad de
elaborar o
1 actualizar un
documento
normativo
regulatorio de la
instituciéon

Gerente

Gerencia de
Planificacién y
Desarrollo

y Jefe del Dpto.
de Planificacién

N/A

Analiza el contexto {interno y externo) del
sector telecomunicaciones y la existencia,
pertinencia v efectividad del margo
normativo de |a institucién para responder
a las exigencias del mercado.

Detecta la necesidad de contar con un
documento normativo nuevo en
determinado servicio de
telecomunicaciones, o de actualizar lo
existente.

Propone [a elaboracién del documento
normativo.

También puede recibir la solicitud de una
Gerencia Misional de apoyar la elaboracién
de |la propuesta normativa.

También, puede recibir el mandato de la
supetioridad de presentar una propuesta
normativa para determinado servicio
regulado por la CONATEL.

Organizar y
coordinar la
2 elaboracion del
documento
normativo

Jefe Dpto. de
Planificacion

8 dias

Analiza desde el punto de vista técnico las
disposiciones legales vigentes, la reglamen
tacion institucional y las necesidades.

Establece el esquema de trabajo,
responsables directos, otras partes
interesadas (actores claves internos o
externos) v los recursos necesarios.
Identifica y evaltia los riesgos asociados al
trabajo de elaboracién de la normativa
especifica, a fin de prever el plan de
mitigacién.
Elabera el Plan y Cronograma de trabajo,
integrando todes los elementos.
Elabora Informe Técnico y presenta para
aprobacién. Aguarda definiciones de las
auteridades de la institucion.
Gestiona y coordina la conformacién del
Grupo de Trabajo a cargo de |a elaboracion
de la propuesta normativa, si fuera el caso.

Ravisade por: Conrd

bado por: R« solicidn e

sbaradn por: Dusdios 4% Macroarocests
161t def Comnlig

e Contre

etarip N7 2934/2031

Prgcedos v Subsstimas
"ECIP / Conrdinacon del Equipo MECIP
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Gestiona, articula y concreta la designacion
de representantes de otras instituciones
publicas o privadas implicadas en la
elaboracion de la normativa, si fuera el
caso.

Coordina las invitaciones a los integrantes
del Grupo de Trabajo

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

Desarrollar el
documento
normativo

Jefe Dpto. de
Planificacion

y Grupe de
Trabajo (Areas
Técnicas, otros

actores)

Segun
Cronograma
de Trabajo
Presentado al
Directorio

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

Elabora la propuesta normativa (nueva
norma o actualizacion de una existente).

Registra, organiza y sistematiza los
avances del trabajo.

Genera el borrador final de la propuesta
normativa.

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

Validar la
propuesta de
Normativa

Gerente

Gerencia
misional
correspondiente

8 dias

Analiza el borrador de propuesta final.

Solicita ajustes y complementos, si
considera necesario.

Otorga su V°B*® a la propuesta y devuelve a
la Gerencia de Planificacion y Desarrolio

Verificar la
propuesta de
Normativa para
remitir al directorio

Gerente

Gerencia de
Planificacion y
Desarrollo

8 dias

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

Elabora informe gjecutivo, proyecto de
resolucién y de nota

Remite la propuesta normativa a la
Asesoria Legal para dictamen.

Realizar el analisis
juridico de la
propuesta
normativa

Asesoria Legal

8 dias

Realiza el analisis juridico

Emite dictamen

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

Aprobarila
propuesta
normativa

Directoric

15 dias

Evalda la propuesta normativa presentada.

Aprueba la propuesta sin modificacicnes o
solicita modificaciones.

Somete el proyecto de normativa a
consufta pablica, determinando el
mecanismo de participacion.

Coordinar la
realizacion de la
consulta pablica

Gerente

Gerencia de
Planificacion y
Desarrollo

y Jefe Dpto. de
Planificacién

30 dias

Aplica el mecanismo de consulta definido.

Espera el plazo de observaciones,
comentarios y aportes.

Cierra el plazo de consulta.

Analizar y evalua los aportes, opiniones y
sugerencias recibidas.

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

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

Presenta el proyecto al Directorio para

aprobacion.

i . . .
Elzborada por: Duehoy dn Macrsprarosos, Procesas y Subgrocesos
Revisado por: Coorthiracién dei Comite de Control Interno — MECIP / Coorrlinacide del Equipo MECIP
Aprobado por: Resolurdn Direcrora N” 2934/2021
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Evalla los cambios incorporados al
proyecto, como resultado de la consulta
publica.
Aprobar la Decide la aprobacion de |la normativa
) normativa y Directorio 15 dias (reglamento técnico procedimiento técnico,
establecer su protocolo, otro).
vigencia Encomienda a la Secretaria General emitir

fa resolucidn y publicar.

tinzagn de’ Ezuipo MECIP
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FLUJOGRAMA

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

TELECOMUNICACIONES

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

Proceso: Regulacién Técnica y Econdmica

Duefio: Departamento de Planificacién

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

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

Gorents Jafe Garents
Mo | YIoMdelDO.98 | ot Opto. do Plantficacion oo oo 7 ot o wmsw’:::ﬂ:' Asesorla Legal Diroctorio
Técnlcas, otros actores)
—
Identificor la necasidad
de elaborer o actualizar
un documentc
normative regulatorio de
a Institucién = ‘
— - .. Organkarycoordinaria | |
elaboracién dal
documento normativo
T . E Denrrnlhr-slhdommﬂ
normacive
a
Validar la propuesea
normativa
51 = e
_ _7.7_))/- Requlm\\
\\ . ajustes ? ///
B | i e
L = - —— —
Verlflcar la propuesta du |
Normatlva para rembis 1 0] | Reaalizar el andllsls
al directorlo 2 Juridice de la propuesta
e S
51 = Requlere T |
B ajustes 7 s
| NO
T e
7.
Aprobar la propuesta
ativa
sl = e
Dabe =
sometersc 3 5
7 - consulta? -
Coordinar La realizclén e
de Lo consulta poblica NO
=
e - —|—— = Aprobar lanormativa y
\_ establecer suvigencia |
Aprobado por:
N° de Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Moti
Revisién P ampio erecillado/NolIvo
00 Resolucién Directorio N° 2964-2/2020 de Primera Version
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PROCEDIMIENTOS

Dependencias: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de
Telecomunicaciones

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

Duefio: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de Telecomunicaciones

Proceso: Gestion de Titulos Habilitantes y Registros de Radiocomunicaciones

Duefic: Gerencia de Radioccomunicaciones

Subproceso: Ctorgamiento de Tituios Habilitantes de Servicios de Radiocomunicaciones a
pedido de parte

Duefio: Departamento de Radiodifusion — Departamento de Gestién de Servicios de Radiocomunicaciones

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

Tiempo de

N°® Actividad Responsable - . Tareas
Ejecucion

Accede a las informaciones sobre
requisitos, condiciones y documentos
requeridos para solicitar el titulo habilitante
de un determinado servicio. También
puede solicitar la modfficacién [a
renovacion de titulo habilitante cuando
Presentarla corresponda.
Solicitud de titulo Recurrente N/A
habilitante

Obfiene los formularios oficiales de Nota,
Solicitud y Anexos, segln el tituio
habilitante y el servicic del que se trate.

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

Recibe la nota, la solicitud y los
documentos.

Verifica el cumplimiento de requisitos
basicos.

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

Registra la solicitud y genera el nimero de
expediente

Expide contrasefia al recurrente.

Escanea los documentos ingresados.

Dar ingreso a la
1 Solicitud de titulo Mesa gﬁigh‘ada 2 dias Deriva el expediente al drea responsable

habilitante del analisis.

8i se trata de Solicitud de Autorizacion /
Modificacion o Renovacién de
Autorizacion para Microonda por
Procedimiento Abreviado, o de
Autorizacién de Servicio de Transmision
Satelital de Senales de cardcter
ocasional, remite ef expediente a la
Presidencia, a fravés de [a Secretaria
General. En este caso continida en la
siguiente actividad.
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Recibe la solicitud en el marco del
procedimiento abreviado vigente

Analiza la solicitud y antecedentes del
recurrente

Oterga o rechaza la autorizacion,
maodificacién o renovacion de autorizacion
de radicenlace de microondas, ¢ la
auterizacion de Servicio de Transmision
Satelital de Sefiales de caracter ccasional.
Emite la resclucion de Presidencia, de
otorgamientc o rechazo de [a solicitud.

Otorgar |z Notifica al recurrente la resolucién de
Autorizacién por . - , Presidencia.
Presidencia de la Presidencia S dias Remite el expediente y copia de la

institucién resolucion a GAR para su estudio técnico
con vista a la ratificacion del Directorio.
Luego continda la secuencia de actividades
gue se describen en caso de otorgamiento.
Rernite copia de la resolucion a GAF para
proceder al cobro de los aranceles, en
caso de otorgamignto.
Si se trata de autorizacién de Servicio de
Transmisién Satelital de Sefales de
caracter ocasional, remite el expediente a
DIE para su registro en la base de datos y
posterior archivo en la Gerencia.

Recibe el expediente v registra el ingreso
al Departamento y deriva a la Unidad
responsable del andlisis técnico, si fuera el
caso.
Dpto. Gestién de Realiza el control documental, conforme a
Realizar la Servicios de los requisitos y condiciones vigentes para
verificacion Radiocomunicaci el titulo y servicio salicitado.
3 técnico - ones 3dias Si detecta documentos faltantes o con
administrativa de la errores, prepara el modelo de nota y
Solicitud Dplo. de gestiona ante la Secretaria General |a
Radiodifusion notificacién al recurrente.
Remite el expediente al Dpto. de Ingenieria
del Espectro cuando se requiera el informe
del mismo.

Recibe y registra el ingreso del expediente
en ¢l Departamento

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

Analizar la
Solicitud que Dpto. de
4 requiere informe [ngenieria det 5 dias
de ingenieria del Espectro Emite el informe técnico.

espectro

Remite el informe al Departamento
correspondiente, seglin el servicio.

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

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

Realizar el analisis
5 juridico de la Asesoria Legal 10 dias
Solicitud Emite dictamen

Remite dictamen al Dpto. responsable del
analisis.

E reda por: Dusiios ge figcror s Procoscs v Subprocesos ‘
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Consolidar
informes y realizar
analisis tecnico de

la Solicitud

Dpto. Gestién de
Servicios de
Radiocomunicaci
ones

Dpto. de
Radiodifusion

10 dias

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

Analiza y evalta los informes.

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

Elabora ef informe ejecutivo.

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

Remite el expediente al Gerente para
validacion.

Validar el informe
gjecutivo

Gerente

Gerencia de
Radiocomunicaci
ones

8 dias

Evalta el informe ejecutivo vy los
antecedentes que obran en el expediente

Verifica el proyecto de nota y de
resolucion.

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

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

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

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

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

Consejo de
Radiodifusion

30 dias

Recibe de la Secretaria General el
expediente para su estudio.

Analiza la solicitud por primera vez.

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

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

Gestionar &l
tratamiento de la
Solicitud por el
Directoric

Secretaria
General

2 dias

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

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

Presenta la solicitud en sesién de directorio
para estudic y decision,

10

Decidir el
otorgamiento del
titulo habilitante

solicitado

Directorio

30 dias

Estudia la solicitud en sesion.

Evalla los informes relatives al
cumplimiento de normativas que ngen para
el otargamiento del titulo habilitante
solicitado por el recurrente,

Decide la aprobacion o rechazo de la
solicitud

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

| Elsbarada poi: Dusios die M
Revisado per: Cop
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11

Noftificar al
recurrente la
decision del

Directorio

Secretaria
General

10 dias

Gestiona firma de nota por parte del
Presidente vy Secretaric General

Gestiona la entrega de la nota al recurrente

Comunica a la Gerencia del sector la
notificacion al recurrente.

12

Emitir Resolucién y
entregar al
recurrente

Secretaria
General

10 dias

Verifica y gestiona la firma de |a
Resolucién de aprobacion del otorgamiento
del titulo habilitante

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

Enfrega al reclirrente un eiemplar de la
Resolucidn

Escanea la Resolucidn y registra en el
sistema informatico.

Archiva el otro ejemplar de la Resolucion.

13

Realizar [a
inspeccion de
habilitacién para
los servicios
requeridos

Dpto. Gestién de
Servicios de
Radiocomunicaci
ones

Dpto. de
Radiodifusion

10 dias

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

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

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

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

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

Verifica, firma y remite a la Secretaria
General.

14

Habilitar la
prestacién del
servicio

Presidencia

8 dias

Emite la resolucion de habilitacion.

Firman la resolucion el Secretario General
y el Presidente

Notifica al recurrente la decision de
habilitacion.

Comunica a la Gerencia del sector la
resoluciéon de habilitacién

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

15

Registrar ¢l titulo
habilitante
otorgado

Dpto. Gestién de
Servicios de
Radioccomunicaci
ones

Dpto. de
Radiodifusicn

1 dia

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

Registra el titulo habilitante otorgado en la
base de datos.

Archiva el expediente fisico de la Solicitud
de titulo habilitante.

por: Duuhos de Matroprocesos, Procesos v Suzprocesos
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Dependencias: Gerencia de Radiocomunicaciones -~ Gerencia de Servicios de

Telecomunicaciones

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

Duefo: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de Telecomunicaciones

Proceso: Gestidn de Titulos Habilitantes y Registros de Radiocomunicaciones

Dueno: Gerencia de Radiocomunicaciones

Subproceso: Otorgamiento de Titulos Habilitantes de Servicios de Radiocomunicaciones a

pedido de parte
Dueino: Departamento de Radiodifusion — Departamento de Gestién de Servicios de Radiocomunicaciones

A. PROCEDIMIENTQ: OTORGAMIENTO DE TITULOS HABILITANTES DE SERVICIOS
DE RADIOCOMUNICACIONES A PEDIDO DE PARTE
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PROCEDIMIENTOS

Dependencias: Gerencia de Radioccomunicaciones — Gerencia de Servicios de
Telecomunicaciones
Macroproceso: ADMINISTRACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES
Dueiio: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de Telecomunicaciones

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

Subproceso: Modificaciones de Titulos Habilitantes de Servicios de Radiocomunicaciones
Duefio: Departarmente de Radiodifusion — Departamento de Gestidn de Servicios de Radiocomunicaciones

SERVICIOS DE RADICCOMUNICACIONES

B. PROCEDIMIENTO: MODIFICACIONES DE TiTULOS HABILITANTES DE

N° Actividad Responsable T'.e mpo ,de Tareas
Ejecucion
Accede a las inforrnaciones sobre
L requisitos, condiciones y documentos
lmcgélirifj:gt:" la requeridos de acuerdo a la naturaleza de la
. . modificacion.
0 modificacion o Recurrente
cancelacion de N/A Presenta por mesa de entrada de
titulo habilitante CONATEl]‘_ la nota exp‘qnlendo el cambic o
cancelacién sclicitado, junto con los
documentos requeridos.
Recibe la nota y los docurnentos.
Registra la solicitud y genera el numero de
Dar ingreso a la expediente
Solicitud de Mesa de Entrada . Expide contrasefia al recurrente.
1 . " o 1 dia
meodificacion de Unica E i - d
titulo habilitante scanea los documentos ingresados.
Deriva el expediente al Jefe del Dpto.
responsable del analisis.
Recibe el expediente y registra el ingreso
al Departamento.
Analiza la modificacion solicitada, c ala
cancelacién del titulo.
Dpto. Gestion de Verifica antecedentes del recurrente.
Realizar la Servicios de o - 7 ATcacic -
verificacion Radiocomunicaci etteljrmn_e‘\j& da [ch.' c;:aqonsfeqmere ona
2 técnico - ones 5 dias autor!zac!’n el Directorio. Si no requiere
administrativa de la _ auronzacion — I
Solicitud Dpto. de Si no t]Tequluare auégrlga?on y st»jo 0 paraI
Radiodifusion ;ezgls 0, el procedimiento continua en la
Si requiere auterizacion previa del
Directorio, el procedimiento continua en la
siguiente actividad.
Recibe vy reqgisira el ingreso del expediente
en el Departamento
. Verifica tos parametros técnicos de la
Analizar la solicitud y cotefa con el Plan de Afribucién
Solicitud que Dpto. de de Frecuencias.
3 requiere informe Ingenieria del 5 dias
de ingenieria del Espectro Emite el informe técnico.
espectro
Remite el informe al Departamento
correspondiente, segin el servicic.
Elaborado por: Duehoy He Macragrs Proceses vy Subprocesos
Reewisado per: Coordinacion del Comile de Lentrelnilzrmg - MECIP / Coordinarian del Equipo MECIP
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Realizar el analisis
juridico de la
Solicitud

Asesoria Legal

15 dias

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

Realiza el andlisis juridice, de acuerdo ala
documentacién legal presentada por el
recurrente

Emite dictamen

Remite dictamen al Dpto. responsable del
analisis.

Consolidar
informes y realizar
anaiisis técnico de

la Solicitud

Dpto. Gestion de
Servicios de
Radiocomunicaci
onhes

Dpto. de
Radiodifusion

15 dias

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

Analiza y evallda los informes.

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

Elabora el informe ejecutivo.

Prepara el modelo de nota y de Resolucion
DR .

Remite el expediente al Gerente para
validacion.

Validar el informe
ejecutivo

Gerente

Gerencia de
Radiocomunicaci
ones

10 dias

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

Verifica el proyecto de nota y de
resolucién.

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

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

Para ofros servicios, presents el
expediente y gestiona ante la Secretaria
General el tratamiento por el directorio.

Evaluar la
modificacién del
titulo habilitante de
Radic de Pequefia
y Mediana
Cobertura

Consejo de
Radicdifusion

10 dias

Recibe el expediente para su estudio.

Analiza la modificacion técnica o
administrativa solicitada.

Emite su informe fécnico debidamente
fundamentado, recomendando al directerio
la aprobacién o rechazo.

Remite su informe técnico 2 Secretaria
General para gestionar su tratamiento en
directorio.

Gestionar el
tratamiento de |a
Solicitud por ¢l
Directorio

Secretaria
General

2 dias

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

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

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

S0 ot Duritos die WMacroprgoesds, Froedd Subprocesns
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Decidir la
autorizacion de [a
modificacion

Directorio

30 dias

Estudia la solicitud en sesién.

Evalia los informes relativos al
cumplimiento de normativas que rigen para
la modificacion técnica o administrativa, o
la cancelacion del titule, salicitada por el
recurrente.

Decide la aprobacion ¢ rechaze de la
solicitud de modiftcacion.

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

10

Notificar aj
recurrente la
decision del

Directoric

Secretaria
General

10 dias

Gestiona firma de nota por parte del
Presidente y Secretario General

Gestiona la entrega de la nota al recurrente

Comunica a la Gerencia del sector la
notificacién al recurrente.

11

Emitir Resolucién y
entregar al
recurrente

Secretaria
General

10 dias

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

Verifica mediante consulta al sistema
informatico el page del arance! por el
recurrente, si cormesponde pago alguno.

Entrega al recurrente un ejemplar de la
Resolucién

Escanea |la Resoclucion y registra en el
sistema informético.

Archiva el otro ejemplar de la Resolucion.

12

Registrar la
modificacion o
canceiacion del
titulo habilitante

Dpto, Gestion de
Servicios de
Radiocomunicaci
ones

Dpto. de
Radiodifusién

2 dias

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

Procede al registro de los elementos
modificados, ¢ bien la cancelacion del
titule, en fa base de datos de la institucion.

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

Archiva el expediente fisico de
modificacion o cancelacién del titulo
habhilitante.

ICromroceses, Procoses ¥ Subprocesos
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FLUJOGRAMA
Dependencias: Gerencia de Radiccomunicaciones — Gerencia de Servicios de

Telecomunicaciones

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

Duefio: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de Telecomunicaciones

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

Subproceso: Modificaciones de Titulos Habilitantes de Servicios de Radiocomunicaciones
Dueiio: Departamento de Radiodifusién — Departamento de Gestion de Servicios de Radiocomunicaciones

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

mmdo.&v.ﬁﬂu [Bpto. de Ingenlaria de Gerunte
Mo,  (Rocarnonia Moz o Entrads Unica TGN e poctr Asmsoria Lagal

Dpto. do Radiodifusidn
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rsdlodifusion Secrataria Gonorzl Directero

Presentarla
Solicitud de
|| modificaciéna :
cancelaciénde ||
titulo habiliante L
—————1 Daringresoalz
Solicitud de
medificacién de
titula habilitants

= 3

Realizarla

_ )| verificacion técnlco -

aéministrathvadeia
Soliditud

N

sl
<L//mk e

pE— |
S a4
s Aralicarla Realizar ol andlisis

—+  Solicitud que Joidion dela

= Solicitod
requiers informe
deDIE

5
[ConsoBdar informes
¥ realizas andlisis | |
téertict de o
Soficitud ‘

Cumple
o requitzs? B I

6.
Validar el informe
ejecutivo
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|| titulo habRitante
de radicde PyM -
cbertura (|7
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PROCEDIMIENTOS

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

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

Subproceso: Regisiro de Receptores de TV Digital
Duefio: Departamento de Radiodifusién

C. PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE RECEPTORES DE TV DIGITAL

N° Actividad Responsable E'.e mpo 'de Tareas
jecucion
Accede a las informaciones sobre
reguisitos, condiciones y formularios de
Inicio: Presentar la nota de presentacion y solicitud para el
Solicitud de registro.
0 Registro junto con Recurrente N/A Presenta por mesa de entrada de
el receptor CONATEL la solicitud y el equipo receptor
de tv en calidad de muestra para analisis
técnico.
Recibe el receptor.
. Verifica el estado y datos de identificacién
e Laboratorio de
1 Recibir el receptor Television Digital 1 dia del receptor.
de muestra l .
Terrestre Elabora ka Constancia de Recepcidn de
Receptor, firma y hace firmar al recurrente.
Recibe la nota y la solicitud.
Registra la solicitud y genera el nimero de
expediente
Daringreso a la
2 Soligitu d de Mesa gﬁifantrada 1 dia Expide contrasefia al recurrente.
Registro Escanea los documentos ingresados.
Deriva el expediente al Jefe del Dpto. De
Radicdifusion
Recibe el expediente y registra el ingreso
al Dpto.
. \ Realiza la comprobacion técnica del
Ejecutar la Laboratoric de receptor P
3 comprobacion Television Digitat 10 dias
técnica Terrestre Emite el informe técnico.
Remite el informe al Jefe del Dpto. de
Radiodifusion
Recibe el Informe técnico de comprobacion
Solicita informe a la Gerencia
_ Consolidar Administrativa Financiera, si el recurrente
|nform_e_s v ree_:iizar Dpto. de esta registrado en [a institucién v si posee
4 an'a'l‘lsm t(_écnlco Radio d'r-Fusién 5 dias 0 no deudas vencidas. Aguarda informe
administrativo de la Consolida los informes en el expediente y
Solicitud evalia el cumplimiento de requisitos
{ecnicos y administrativos.
Claborado por: Dushc ropracedas, Proossos v SuBprocesos
| Revisado por: Cacr Comité de Corn srernn = MECP / Coorthasdn el Equipa WELIR

| Aprocbads por: fuse’

2ion Drec

tofie N 293£/2021




ANEXO DE RESOLUCION DIRECTORIO N° 2934/2021

CEMISIGN NACIDNAL OF
TELELONIRICARIONES

MANUAL DE PROCED

!y
BE LA COMISID

- CONATEL

IMIENTOS

M NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

Fecha: 15/12/2021

Versidr: 01

Pagina 50 da 132

Si el recurrente registra deuda vencida
retiene el expediente hasta |la
regularizacion.

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

Efabora el informe ejecutivo

Prepara el modelo de nota y de Resolucion
del Directorio

Remite expediente completo al Gerente.

Validar el informe
ejecutivo

Gerente

Gerencia de
Radiocomunicaci
anes

2 dias

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

Verifica el proyecto de nota y de
resolucién. -

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

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

Gestionar &l
tratamiento de la
Solicitud por el
Directorio

Secrefaria
General

1 dia

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

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

Presenta en sesién de directorio para
estudio v decision.

Decidir la
aprobacién del
registro

Directerio

15 dias

Estudia la solicitud en sesién.

Evalda los informes relativos al
cumplimientc de normativas técnicas y
administrativas vigentes.

Decide la aprobacion o rechazo de la
solicitud de registro.

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

Emitir Resolucion y
notificar al
recurrente

Secretaria
General

Sdias

Emite nota y resclucion

Gestiona la firma del Presidente.

Gestiona la enirega de la nota af
recurrente.

Escanez la Resolucion y registra en el
sistema informatico.

Comunica a la Gerencia (GAR} y al Jefe
del Dpto. de Radiodifusién la Resolucion

Aguarda presencia del recurrente para
hacer entrega de |la resolucion.

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

Archiva el otro ejemplar de la Resolucién,

9

1 dia

Recibe de la Secretaria General el

cizborads por: Duehos de Aacroprocesas, Proceses v Subprocesos

Revisado per: Coordinacién del Comité e Control Interno - MECIP / Coordinacion dal Eguipo MECIP

Aprobado por: Resoliucion Directorio N° 2634/2021
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Procede a registrar |a base de datos de
Registro de Receptores de TV

Labc')r?}orio‘ d.e Gestiona con el Dpto. de Informatica la
Televisicn Digital publicacion de la actualizacion en la pagina
Terrestre web

Actualizar registro
de receptor

Archiva el expediente fisico.

Aguarda la presencia del recurrente

Recibe contrasena de ia Constancia de
Recepcion de Receptor

Devolver receptor Laboratorio de Completa datos de la fecha de devolucién

10 muestra al Televisién Digital N/A y el estado general del receptor, en la
recurrente Terrestre Constancia de Devolucion

Entrega el receptor al recurrente

Archiva la Constancia de Devolucion.

| Efsmborads por: Duwhas dr Macrog
Revisado por: Coors
Azrobado por: Bessiu

cm-del Equipo 81E
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FLUJOGRAMA
Dependencias: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de

Telecomunicaciones

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

Duefio: Gerencta de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de Telecomunicaciones

Proceso: Gesfion de Titulos Habilitantes y Registros de Radiocomunicaciones

Duefio: Gerencia de Radiocomunicaciones

Subproceso: Registro de Receptores de TV Digital

Duefio: Departamento de Radiodifusidn

C. PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE RECEPTORES DE TV DIGITAL

Gerenta
pio- Recummonta Laverslorio de Takvisiin | Mosae EmradaUica | Dptn. do Radiodifusibn Secrataria Genaral Birostorlo
igital Tevestre G
Presentar laSolldhud |
8 Registro Juato con o
receptor
e || 1
.| Retibir o recaptorde
muestrd 2
L ! Darlngresoala
- o=l = Sofictud de Registra
3
Elecutarla
comprabacién técalcs

s

i &
Consalidar informesy
realtzar andlfsls técnico
adeinlstrative dely
Salicitud

N Ak st
’ i adminktratin?
5

Validar el Informe

efecutivo :
(X
Gestlonar ¢l tratamienta de. |
12 Solicitud porel
Directorlo e ————
7.
Decidir la aprobacibn gl
registro
: _
[
Emitlr Resolockiny
notificar al recarmenta
\ e
—
Actualizar registro de
receptor
- 4
Devohvor receptar
mucstra 3l recurrente J
Fin
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Revisién P
00 Resolucidn Directorio N° 2964-4/2020 de Primera Versién
fecha 16/12/2020
Etaborado por: Duenos d» s Procesos v Subsroceses
Ravisado por: Coordina oatrol Interne ~ MECIP / Coordinacion del Equigo MECIP
Aprobade zor: Resalucion Directoric N 2934/2021




ANEXC DE RESOLUCIGN RIRECTORIO N° 2934/2021

Fecha: 15/12/2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES | Versidn: 01
ST - CONATEL .
TELEC HUNICA HIHES Pagina 53 de 132
PROCEDIMIENTOS
Dependencias: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de

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

Duefo: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de Telecomunicaciones

Proceso: Gestién de Titulos Habilitantes de Telecomunicaciones y Homologacion

Duefio: Departamentc de Gestidn de Servicios de Telecomunicaciones — Departamento de Obligaciones —
Departamento de Reglamentacion y Homalogacion

Subproceso: Otorgamiento de Titulos Habilitantes de Servicios de Telecomunicaciones a

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

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

Tiempo de

o .
N Actividad Responsable Ejecucion Tareas

Accede 3 las informaciones sobre
requisitos, condiciones y documentos para
solicitar el titulo habilitante de un
determinado servicio. También puede
solicitar la renovacion de un tituio
Presentar la habilitante vigente.

0 | Solicitud de fitulo Recurrente N/A Obtiene los formularios oficiales de Nota,
habilitante Solicitud y Anexos, segun el titulo
habilitante y el servicio del que se trate.

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

Recibe la nota, la solicitud y los
documentos.

Verifica el cumplimiento de requisitos
basicos.

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

Dar ingreso a la Registra la solicitud y genera el nimero de
1| solicitud o tituto Mesage. Entrada 2dias | expediente
habilitante nica Expide contrasefia al recurrente.

Escanea los documentos ingresados.

Deriva el expediente al Jefe del Dpto. de
Gestién de Servicios de
Telecomunicaciones

Recibe el expediente y registra el ingreso
al Departamento y deriva a [a Division de
Otorgamiento de Recursos

Realiza el control documental, conforme a

Re.alizar. !a Divisirj_n de los requisitos y condiciones vigentes para
2 verificacion Otorgamiento de 10 dias el titulo y servicio solicitado.
documental Recursos

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

Elzboraric por: Dusdns g i
Revisada por: Coortlnang
Anrobado por: Resclugdn Directoric N* 29347203 1
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Solicita informes a ofras dependencias de
la institucion, segln el servicio del que se
trate.
Recibe el pedido de informe
R‘t?:[[;;asr\? 2:?2?5 Gerencia de Verifica la adecuacion de tarifas y costos
3 (cuar?do Planificacion y 1 dias regulatorios del recurrente.
corresponda) Desarrollo (GPD) Emite informe y remite al Dpto. de Gestion
de Servicios de Telecomunicaciones
. Recibe el pedido de informe
Gerencia de
_ Relaciones Verifica el registro de operadores
Informar Registro | Internacionales e satelitales
a de Proveedores Institucionales 3di
salelitales (cuando 1as
corresponda) Dpto. de Emite informe y remite al Dpto. de Gestion
Relaciones de Servicios de Telecomunicaciones
Internacionales
Recibe y registra el ingreso del expediente
en el Departamento
. | Dpto. Ingenieria Verifica los datos técnicos de la solicitud v
Realizar el analisis de Espectro ceteja con el Plan de Atribucion de
de uso del P Frecuencias.
° espectro Gerencia de 3 dias _ . .
radiogléctrico | Radiocomunicaci Emite el informe tecnico.
ones Remite el informe al Departamento
comespondiente, segtin el servicio.
Recibe el expediente y registra el ingreso a
la Asesoria Legal.
Realiza el analisis juridico, de acuerdo a la
documentacion legal presentada por el
Realizar el anaiisis recurrente
6 juridico de la Asesoria Legal 15 dias
Solicitud Emite dictamen
Remite dictamen al Dpto. de Gestion de
Servicios de Telecomunicaciones
Recibe los informes técnicos de las
dependencias y el dictamen de Asesoria
Legal. Consolida los informes en el
expediente.
Consolidar Division de Anaiiza y evalia los informes.
informes vy realizar . . Registra los datos de la solicitud y emite el
7 o . Otergamiento de 10 dias
el anélisis técnico R presupuestc de aranceles {proforma de
- - €Ccursos
administrativo arancel)
Elabora el informe ejecutivo.
Prepara el modelo de nota y de Resolucién
DR
Evalta el informe ejecutive y los
antecedentes que obran en el expediente
Dpto. de Gestién Verifica el proyecto de nota y de
8 Verificar informe de Servicios de 5 di resolucion.
ejecutivo Telecomunicacio 1as ’
nes Remite al Gerente para validacion

horade por: Dusfios de Macréarocesss, Procescs

evingZo por: Coornl Sei Comite de Contral Interns
Apressco pon Reus irentona NT 283472021
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Validar el informe
ejecutivo

Gerente

Gerencia de
Servicios de
Telecomunicacio
nes

5 dias

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

Valida y firma el informe si estd correcto.

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

10

Gesticnar el
fratamiento de la
Solicitud por el
Directorio

Secretaria
General

2 dias

Recibe ¢l expediente y registra su ingreso
a la Secretaria General.

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

Presenta |a solicitud en sesién de directorio
para estudio y decisién.

11

Decidir el
otorgamiento del
titulo habilitante

solicitado

Directorio

30 dias

Estudia la solicitud en sesién.

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

Decide la aprobacidn o rechazo de la
solicitud

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

12

Emitir Resolucion y
notificar al
recurrente

Secretaria
General

10 dias

Emite la resolucién y [a nota

Gestiona la firma del Presidente

Escanea la Resolucion y registra en el
sistema informatico.

Comunica a la Gerencia del secfor la
resoiucion del directorio

Notifica al recurrente la decisién del
directorio

Entrega al recurrente un ejemplar de la
Resolucién

Archiva el otro ejemplar de la Resolucian.

13

Solicitar la
inspeccion técnica
de habilitacién

Dpto. de Gestién
de Servicios de
Telecomunicacio
nes

Si el servicio requiere, solicita a la
Gerencia de Supervision v Control realizar
ta inspeccion de habilitacién

Aguarda el informe técnico de la GSC

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

Elabora el informe de inspeccién, el
modelo de nota y de Resolucién PR v
presenta a la Gerencia.

Verifica, firma vy remite a la Secretaria
General.

Emite [a resolucion de habilitacion.

Aprabado por: Buy

n del Comité ¢
alucan Directoria N 293472021
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Gestiona ta firma del Presidente
Naotifica al recurrente
) ) Comunica a la Gerencia del sector la
Emitir Resolucion Presidencia resolucion de habilitacion
4| de Haszlr'\tl?;‘c?n del Secretaria Entrega al recurrente un ejemplar de la
General Resolucion de Habilitacién del Servicio.
Remite expediente fisico al Dpto. de
Gestidn de Servicios de
Telecomunicaciones para archivo
Recibe de Secretaria General el
expediente fisico y copia de fa resolucion.
Registrar el titulo Division de Registra ei titulo habilitante otorgado en la
15 habilitante Otorgarnientc de 1 dia base de datos.
otorgado Recursos - - -
g Archiva y custodia el expediente en el
Dpto. de Gestion de Servicios de
Telecomunicaciones.
| Zisbeorado por: Durios e Matroprecsios, Procesos v Subprocesas

Revisadeo par: Coor
Aprobado por Rewaiu

acion se! Cemine de Control Interno — MECIP / Coordinacidn dei Equipo MENIP
tién Directorio N 2332/2021
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FLUJOGRAMA

Dependencias: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de
Telecomunicaciones

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

Duefio: Gerencia de Radiccomunicaciones — Gerencia de Servicios de Telecomunicaciones

Proceso: Gestion de Titulos Habilitantes de Telecomunicaciones y Homologacion

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

Subproceso: Oforgamiento de Titulos Habilitantes de Servicios de Telecomunicaciones a

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

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

Dependencias: Gerencia de Radiccomunicaciones - Gerencia de Servicios de
Telecomunicaciones

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

Duefio; Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de Telecomunicaciones

Proceso: Gestidn de Titules Habilitantes de Telecomunicaciones y Homologacion
Duefio: Departamento de Gestion de Servicios de Telecomunicaciones — Departamento de Obligaciones —
Departamento de Reglamentacién y Homaologacidn

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

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

Tiempo de

N° Actividad Responsable . L Tareas
Ejecucidn

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

N/A Presenta por mesa de entrada de
CONATEL la nota expeniendo el cambio o
cancelacion solicitado, junto con los
documentos requeridos.

Recibe la nota y los documentos.

Presentar la
0 Solicitud de titulo Recurrente
habilitante

Registra la solicitud y genera el nimero de

Daringreso a la expediente

Solicitud de Mesa de Entrada 2 dias Expide confrasefia al recurrente.
medificacion de Unica
titulo habilitante Escanea los documentos ingresados.

Deriva el expediente al Jefe del DGST.

Recibe el expediente y regisira el ingreso
al Departamento y deriva a la Division de
Otorgamiento de Recursos.

Analiza la modificacién solicitada, o a la
cancelacion del titulo.

Verifica antecedentes del recurrente.

Determina si la modificacion requiere ¢ no
autorizacion del Directorio. Si no requiere
autorizacion

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

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

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

Solicita informes a otras dependencias de
la institucidn, segin el servicio del que se
trate.

Realizar la Divisién de
2 verificacion Otorgamiento de 10 dias
documental Recursos

‘mharans por: Duefo: de Macrt 2508, FTOCERDE v Subprocesos
feviiado por: Coordinacién del Comiiteé o= Contral Internc ~ MECIP / Conrdinarion #el Equipo MECIP
Asrabado por: Resolucion Dregione N° 2834/2028
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Recibe el pedido de informe
Realizar el analisis . Verifica |la adecuacion de tarifas y costos
de tarifas vigentes Gerencia de ) regulatorios del recurrente.
3 {cuando Planificacion y 3dias
Desarmrollo (GPD) Emite informe y remite al Dpto. de Gestion
corresponday) o i
de Servicios de Telecomunicaciones
: Recibe el pedido de informe
Gerencia
Informar Registro Internacional e Verifica el registro de operadores
de Proveedores interinstitucional satelitates
4 de Capacidad 3 dias
satelital {cuando Dpto. de Emite informe y remite al Dpto. de Gestién
corresponda) Relaciones de Servicios de Telecomunicaciones
Internacionales
Recibe y registra el ingreso del expediente
en el Departamento
Dpto. Ingenieria Verifica los datos técnicos de la solicitud y
Realizar el analisis de Espectro coteja con el Plan de Atribucién de
5 de uso del 3di Frecuencias.
espectro Gerencia de 1as . inf "
radioeléctrico Radiocomunicaci Emite el informe tecnico.
ones Remite el informe al Departamento
correspondiente, segun el serviclo.
Recibe el expediente y registra el ingreso a
la Asesoria Legal.
Realiza el andlisis juridico, de acuerdo a la
Realizar el analisis documentacién legal presentada por el
6 juridico de la Asesoria Legal 15 dias recurrente
Solicitud Emite dictamen
Remite dictamen al Dpto. de Gestién de
Servicics de Telecomunicaciones
Si se considera pertinente, solicita a la
15 dias (para | Gerencia de Supervisioén y Confrol realizar
DGST) la inspeccion técnica.
Aguarda el informe técnico de la GSC
- Dpto. de Gestién ] . . .
_ Solicitar la de Servicios de Recibe el informe, si en el mismo constan
7 mnspeccion tecnica Telecomunicacio incumplimientos del recurrente yse otorgo
del recurrente nes 15 dias (para | plazo para subsanar. Hace seguimiento
GSC) hasta obtener el segundo informe de
inspeccién.
Integra el informe al expediente.
Recibe los informes técnicos de las
dependencias y el dictamen de Asesoria
Legal. Consolida los informes en el
expediente.
Consolidar s Analiza y evalla los informes.
. . Division de
g | Mformes yrealizar | o omientode | 10 dias
el andlisis técnico I-‘\?ecursos Registra los datos de la solicitud y emite et
administrativo presupuesto de aranceles (proforma de
arancei),
Elabora el informe gjecutivo.
. . . Evalia el informe ejecutivo y los
Verificar informe Dpto. de Gestidn . .
9 ejecutivo de Servicios de Sdias antecedentes que obran en el expedlen}g.._lx =
— ] 7>
Elulorado por: Duehns de *tacpprooead: Subiproseses
R T nor Coord MECHP [ Coordmagion del Equipa METIR =
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Telecomunicacio Verifica el proyecto de nota y de
nes resclucion.
Remite al Gerente para validacion
Evalla el informe ejecutivo y los
Gerente antecedentes que obran en el expediente
10 Validar el informe Gerencia de 4 Valida y firma el informe si est4 correcto.
ejecutivo Servicios de S dias . . .
Telecomunicacio Remite e>§ped|ente a Sec;retana Gt_eneral_
nes para gestionar su tratamiento en directorio.
Recibe el expediente y registra su ingreso
a la Secretaria General.
tragerr?;[:eonrzzr deel a Secretaria Incluye el tratamiento en el Orden del dia,
1" Soiicitud por el General 2 dias segun la agenda de temas previstos.
Directorio Presenta la solicitud en sesién de directorio
para estudio y decision.
Estudia la solicitud en sesién.
Evalia los informes relativos al
Decidir la cumplimiento de normativas que rigen para
autorizacion de la . . . el otorgamiento del titulo habilitante
12| odificacion del Directorio 30 dias solicitado por el recurrente.
titulo habilitante Devuelve el expediente a la Secretaria
General para emitir la Resolucion y
notificar al recurrerte
Emite la resclucién y la nota
Gestiona la firma del Presidente
13 Emitie l?;soluclién Y Secretaria 10 di Escanea la Resolucién y registra en el
nouncar a ias sistema informatico,
recurrente General
Comunica a la Gerencia del sector la
resolucién del directorio
Recibe de Secretaria General el
expediente fisico y copia de la resolucion.
Registrar la N - - —
» modificacién o Division de ] Registra el titulo habilitante otorgado en la
cancelacion del Otolr:?eaglrzr;t: de 1dia base de datos.
titulo habilitante Archiva y custodia el expediente en la
GST.
Elgho =; par: Duenqs de L0 .r'o_proc.':;cv, Procizos v S:;procesos

| Revisado por: Coardinacién de
Apretado por: B
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TELESOMINIRACIONES

FLUJOGRAMA

Dependencias: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de

Telecomunicaciones _
Macroproceso: ADMINISTRACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTACION DE

SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES

Dueno: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de Telecomunicaciones

Proceso: Gestion de Titulos Habilitantes de Telecomunicaciones y Homologacion

Dueiio: Departamento de Gestion de Servicios de Telecomunicaciones — Departamento de Obligaciones —

Departamento de Reglamentacién y Homologacién
Subproceso: Modificaciones de Titulos Habilitanies de Servicios de Telecomunicaciones
Duefio: Departarmento de Gestién de Servicies de Telecomunicaciones

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

Orniton o Garanciu 4 Gerancla da Ralscianes Dpio. dv Gesiidn 4 F—
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Dependencias:

Telecomunicaciones
Macroproceso: ADMINISTRACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES
Dueno: Gerencia de Radiccomunicaciones — Gerencia de Servicios de Telecomunicaciones

Proceso: Gestion de Titulos Habilitantes de Telecomunicacicnes y Homologacion

Duerio: Departamento de Gestion de Servicios de Telecomunicaciones — Departamento de Obligaciones —
Departamento de Reglamentaciéon y Homologacion
Subproceso: Control de Titulos Habilitantes de Servicios de Telecomunicaciones
Duefio: Departamento de Obligaciones

PROCEDIMIENTOS

TELECOMUNICACIONES

Gerencia de Radiocomunicaciones -—

Gerencia de Servicios de

C. PROCEDIMIENTQ: CONTROL DE TiTULOS HABILITANTES DE SERVICIOS DE

ND

Actividad

Responsable

Tiempo de
Ejecucion

Tareas

Presentar [a
Solicitud de
Homolegacion de
Equipo

Unidad de
Cumplimiento de
Obligaciones

Recibe [a resolucidn del directorio de
otorgamiento de un titule habilitante.,

N/A

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

Planificar el
sistema de control
de obligaciones

Dpto. de
Obligaciones

Evalla los resultados de controles
aplicados con anterioridad

Establece los servicios mas criticos a
focalizar

Determina los procedimientos de control a
emplear.

15 dias

Establece el cronograma de actividades

Estima los recursos necesarios para la
gjecucion de los controles

Elabora el plan y cronograma de control

Remite el plan y ¢ronograma de control al
Gerente del drea.

Ejecutar los
procedimientos de
confrol

Unidad de
Cumplimiento de
Obligaciones

Realiza pedido de informes a otras
dependencias de la institucion

Analiza y eval(a los informes
proporcionados por las dependencias

Actividad
continuz, se
ejecuta
durante todo

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

el ano segln
cronograma

Analiza el cumplimiento del marco
normativo, técnico y administrativo.

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

Si detecta incumplimiento informa al
Gerente para notificar al prestador
afectado.

szl Comé as
cién Directono &' 2

234/2021

laboracn por: Duehos de Macrenrocesan, Procescs v Scbprocesos
risacio por: Coordinacian
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Elabora el informe técnico exponiendo la
faita o incumplimiento detectado.
Presenta informe al Gerente del area para
Dpto. de Actividad validar
Notificar al Obligaciones continuz, se
4 Prestador el ejecuta Prepara modelo de Nota SG para el
incumplimiento o Unidad de durante todo | prestador afectado.
falta Cumplimiento de | el afic segln Gestl lice | tficacion al
Obligaciones cronograma estiona que se realice la notificacion a
prestador
Registra los datos de la nofificacién
remitida al prestador.
Verifica que el prestador haya subsanado
la falta o incumplimiento notificado
Solicita informes a otras dependencias si
es necesario.
Dpto. de Actividad
igaci i ja bsanacion de |
Informar Obligaciones cog}gcuuiése Evalta la subsanacion de la falta
mt'::srzspglr'?;e&c; aal la Unidad de durante todo Si ]Ia {:It:l %e;'fls:te, prepara informe técnico
Cumplimiento de | el afo segin yee ente
Obligaciones cronegrama | g emite informe técnico a la Asesoria Legal
Registra la accién de control en la base de
datos para hacer seguimiento periédico.
Actualiza el plan y cronograma de control,
registrando las actividades realizadas
Dpto. de
Obligaciones Evalia el cumplimiento del plan de control
de titulos habilitantes
Mejorar el sistema Evalta los resultados mediante los
6 de control de Gerente Trimestral | indicadores del praceso.
obligaciones o
Gerencia de Establece nuevos procedimientos de
Servicios de control a implementar, segln necesidad
Telecomunicacio - -
nes Presenta al Gerente informes periddicos
del desempeno del proceso de conirol de
titulos habilitantes.
o b E3D5 v Sdborocesos

134/202t
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FLUJOGRAMA
Dependencias: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de

Telecomunicaciones

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

Dueiio: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de Telecomunicaciones

Proceso: Gestion de Titulos Habilitantes de Telecomunicaciones y Homologacion

Duefio; Departamento de Gestion de Servicios de Telecomunicacicnes — Departamento de Obligaciones —
Departamento de Reglamentacién y Homologacidn

Subproceso: Confrol de Titulos Habilitantes de Servicios de Telecomunicacicnes
Duefio: Departamento de Obligaciones

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

Dpto. de Cbligaciones
o . pto. da Obligaclonaes
No. Unidad de Cumplimiento de Dpto. de Obllgaciones i
Obllgaclenes Unidad de Cumplmianto da Gorants
Obligaciones
9
Tomar conocimiento del
otorgamiento de un titualko
hablilitante — .
z
Planificar el sisterna de
control de obligaciones
3.
Ejecutar los
procedimlentos de control 1
4
- = . Notificar al Prestador el
incumplimlento o falta
persiste la faita / 5
incumplimiento?
{ 5.
Informar incumplimiento a i
Asesorla Legal
8. |
NO . Mejorar el sistema de
control de obligaciones
Fin
Aprobado por:
N° de . . -
Revision Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
00 Resolucién Directorio N° 657-5/2020 de fecha Primera Version
02/04/2020

Eleborado por: Quziing &
Ravisado por: Coard|hac
Aprobade por: Resaluadn Drectoric b
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PROCEDIMIENTOS

Dependencias: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de
Telecomunicaciones

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

Duefig: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de Telecomunicaciones

Proceso: Gestion de Titulos Habilitantes de Telecomunicaciones y Homologacién

Duefio: Departamento de Gestion de Servicios de Telecomunicaciones — Departamento de Obligaciones —
Departamento de Reglamentacién y Homologagion

Subproceso: Homologacién de Equipos de Teiecomunicaciones

Duefio: Departamento de Reglamentacion y Homologacion

D. PROCEDIMIENTO: HOMOLOGACION DE EQUIPOS DE TELECOMUNICACIONES

N° Actividad Responsable E.empo_ gie Tareas
jecucion
Accede a las informaciones sobre
Presentar la requisitos, condiciones y documentos
o requeridos para solicitar el Certificado de
0 Sohcntud_ gie Recurrente Homolegacion
Homologacién de N/A
Equi
quipo Presenta solicitud y documentos por mesa
de entrada de CONATEL
Recibe la nota y los documentos.
Registra la solicitud y genera el nimero de
expediente
Daringreso a la Expide contrasefia al recurrente.
1 Solicitud de Mesa de Entrada 2 dias
Homologacién de Unica Escanea los documentos ingresados.
Equipo
Deriva el expediente al Dpto. de
Reglamentacion y Homologacion v a la
Asesoria Legal.
Recibe el expediente y registra el ingreso a
la Asesoria Legal.
Realiza el analisis juridico, de acuerde a la
Realizar el andlisis documentacién legal presentada por el
2 juridico de la Asesoria Legal 5 dias recurrente
Solicitud Emite dictamen
Remite dictamen al Dpto. de
Reglamentacion y Homologacion
Recibe el expediente y registra su ingreso
Verifica documentos presentados y
Realizar Ia Dpto. de antecedentes del recurrente.
3 ;gggcmaecé?; R?_lglamlentac_l(‘ﬁn 2 dias Determina si se requiere Informe de GAR -
y Flomologacion DIE, en cuyo caso el procedimiento
continua en la siguiente actividad, caso
contrario pasa a la actividad 5.

Clebarada per: Duizhios de Macroprecianos, Procesos y Subipracesas
Revisado por: Coorr on del Comite de Cantrel Intarme - MECIR [ Coordracidn ¢
_ Aprabacogor: § cicin Dirgctorin N 262442021

del Sgtipe MECIP
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Realizar el analisis
de uso del
espectro
radioeléctrico

Dipto. Ingenieria
de Espectro

Gerencia de
Radiocomunicaci
ones

5dias

Recibe y registra el ingreso del expediente
en el Departamento

Verifica los datos técnicos de la solicitud vy
coteja con el Plan de Afribucion de
Frecuencias.

Emite el informe técnico.

Remite el informe al Departamento
correspondiente, segln el servicio.

Consolidar
informes vy realizar
el anadlisis técnico
administrativo

Unidad de
Reglamentacion
y Normalizacién

5 dias

Recibe los informes técniceos de las
dependencias v el dictamen de Asesoria
Legal. Consolida los informes en el
expediente,

Analiza y evalla los informes.

Si detecta documentacion faltante o
incumplimiento de requisitos técnicos o
administrativos, prepara notificacion para el
recurrente.

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

Elabora el informe ejecutivo.

Prepara el modelo de nota y de Resolucién
DR o PR segln corresponda

Remite al Jefe de Dpto. para verificacién

Verificar informe
ejecutivo

Dpto. de
Reglamentacion
y Homologacion

2 dias

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

Verifica el proyecto de nota y de
resolucion.

Remite al Gerente para validacién

Validar el informe
ejecutivo

Gerente

Gerencia de
Servicios de
Telecomunicacio
nes

2 dias

Evalda el informe gjecutive y los
antecedentes que obran en el expediente

Valida y firma el informe si esta correcto.

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

Gestionar el
tratamiento de la
Solicitud por el
Directorio

Secretaria
General

2 dias

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

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

Presenta [a solicitud en sesion de directorio
para estudio y decisién.

9

Directorio

5 dias

Estudia la solicitud en sesion.

Elaborade gor: Duenos ¢ 3
Revisade por: Coordinasin

Aprobads por: Regoiueian Mirest

o T 93470021
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Evalda los informes relativos al
cumplimiento de normativas que rigen para
o el otorgamiento del titulo habilitante
DeC|c_1!r la selicitado por el recurrente.
aprobacion de la ; .
. Devuelve el expedienie a la Secretaria
Homologacién o o

General para emitir la Resolucién y

notificar al recurrente

Emite la resolucidn y la nota

Gesticna la firma del Presidente

Emitir Resolucion y

10 notificar al Secretaria 5 dias Escanea la Resolucion y registra en el
recurrente General sistema informatico.
Comunica a la Gerencia del sector la
resolucién del directorio
Recibe de Secretaria General gl
expediente fisico y copia de [a resolucion.
Registra los datos del Certificado
Registrar y publicar Unidad de aprobado, segun la resolucion
11 el Certificado de Reglamentacion 2 dias - . -
Homologacién y Normalizacion Gestiona la publicacion del Certificado de

Homolegacion

Archiva y custodia el expediente en el
Dpto.

Savisato por: Coor dr-’ Com DceC v \‘“: e = MECIP / Cogrdinesion dat Equino M zUR 14/12/202% ..‘?
Aprobado por: Reolucon Birectorio N’ 2934/2021 %202 CGNATEL

‘%
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r_ [— .- — — : ﬂ-UEI#

Elaboratta par: [usfioe 26 Macrmprocesss, Pracrses v Suspratesss TTeeye: 14/12/2021 /§ (.’%
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FLUJOGRAMA
Dependencias: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de

Telecomunicaciones

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

Dueho: Gerencia de Radiocomunicaciones — Gerencia de Servicios de Telecomunicaciones

Proceso: Gestion de Titulos Habilitantes de Telecomunicaciones y Homologacion

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

Subproceso: Homologacién de Equipos de Telecomunicaciones

Duefio: Departamento de Reglamentacion y Homologacion

D. PROCEDIMIENTO: HOMOLOGACION DE EQUIPOS DE TELECOMUNICACIONES

Dpto. da Unidad de Regiamantacién Gorente:
Ko, Racumens Wess de Entrada Unica Asmmyla Logal ¥ Homologacién Dpto. de Inganiers do ¥ Hormalizacibns pob Secrotara Gersral Bimciorio
Presentarfa
Sollciud £
Homalogaclénde

Equipo

L
Dar ingresca la
Sakcid ==

T
Reqlizar el andiisls
Jar(Bica dela p—

‘ Soflcitud i 3

- — Aeallzar la

. verificacién
| documental

wd |

4.
st Realizarel andlisis || —
= Seusodel espectro 5
radioeléctrico Cansolldar informes.
¥ realizar of ardlisks
téenico
| sdminlsteativo
|
Verificar informe
ejacutive

[~

v:ndu:{mfom 3.
eequtive Gestionarel
i nBEaEm i tratamdente de la
Solicitud pore!
Dicectorlo | 9
Decidir la |
aprobacion deln |
Bomclogacién |
10,
 Emitir Resolucife y
notificar 3l
regurrente
(S
| Registrar y publicar ¢l
Cartificado de
Homologaditn
I |
Aprobado por:
N® de Fecha de aprobacién Cambio efectuado/Moti
Revisién e ap | amiio erectuadao/votivo
00 Resolucién Directorio N® 657-5/2020 de fecha Primera Versién
02/04/2029
Elaborado por: Duefios de Manromemeesss, Procnsas ¢ Subprdcecss i

igvisada por: Coprninzrion del Comite de Centae Internn — MELE ) Coornineaidn del Eaupo RECIP /* “

_._‘:_:Pobado por: Retaincion Crrpeizein N° 2032/2021




ANEXO DE RESCLUCION DIRECTORIC N° 2934/2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha: 15/12/2021

Dependencia: Gerencia de Supervisién y Control
Macroproceso: CONTROL TECNICO DE TELECOMUNICACIONES
Duedio: Gerencia de Supervision y Control
Proceso: Control del Espectre Radioeléctrico, Redes y Servicios

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

telecomunicaciones
Duefo: Gerencia de Supervisién y Control - Departamenio de Control del Espectro - Departamento de
Supervisidn de Redes y Servicios

DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES | Versién; 01
-COMATEL
Pagina 69 de 132
PROCEDIMIENTOS

A. PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION DE ACTIVIDADES DE SUPERVISION Y

CONTROL DE SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES

° - Tiempo de
N Actividad Responsable Ejecucion Tareas
Recopila informacion relevante sobre el
universo sujeto al control de la Gerencia
{Servicios de radiodifusion, servicios y
redes de telecomunicaciones,
comprobacion técnica de emisiones
radioeléctricas, otros).
Jefe del Dpto. de
ngfrélsgeegt?g:o Anali{:a Iqs informes_de resul@ados de
. fiscalizaciones de afos anteriores.
Analizar los
1 riesgos criticos del ; . . ,
sector Jefe del Dpto. de 5 dias Analiza las denuncias, quejas y reclamos
Supervision de de usuarios de ‘tele‘conj‘umcamones
Redes y recibidos en la instifucién.
Servicios
Evalla los riesgos de los diferentes tipos
de servicios, elementos, componentes,
zonas geograficas.
Prioriza los riesgos, conforme a los
lineamientos de la autoridad institucional.
|dentifica [as estrategias de control
aplicando los criterios de enfoque en
Jefe del Dpto. de riesgos y alcance de cobertura nacional.
Control Técnico
del Espectro Determina los tipos de control que resulten
mas efectivos
Jefe del Dpto. de
Supervision de
Definir las Redes y
2 estrategias de Servicios 3 dias
control a aplicar
Gerente Define las estrategias de control mas
: convenientes para cumplir con los criterios
Gerencia de establecidos.
Supervision y
Control
Elzborada por: Due ik Macroprassios, Proceses y Subprocssas Facha: 14/137/2021
Revisadao por: Coorr! hacidn del Comite de Contral ntermo — MECIP / Coordinactr del Equipa WECIP Facha: 14/12/2021
Aprobado por: Resclicidn Directona N° 293472071 B F et 15/12/2001
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Jefe del Dpto. de
Control Técnico Determina el objetivo y alcance de cada
del Espectro tipo 0 ambito de control previsto
Jefe del Dpto. de
. Estab!ecer Supervisién de
objetivos, alcances Redes y
3 | Y los responsables Servicios 2 dias Asigna responsables a cada tipo o 4mbito
de las estrategias de control (redes, servicios,
de control Gerente comprobaciones técnicas, calibracién de
equipos y dispositivos, otros)
Gerencia de
Supervision y
Control
Jefe del Dpto. de Identifica los recursos requeridos
Control Técnico (humanos, plataformas tecnolégicas,
del Espectro dispositivos y equipos de medicién,
logistica para fiscalizaciones en campo y
Jefe del Dpto. de en gabinete, otros), confonng al objetivo y
Supervision de alcance de los controles previstes
Determinar los Redes y
4 | recursos internos y Servicios 5 dias [dentifica y evallia los recursos disponibles
extermnos por la gerencia
requeridos Gerente
Gerencia de Compara y evalla los recursos requeridos
e frente a los disponibles
Supervision y
Control Determina las necesidades de nuevos
recursos, si fuera el caso.
Determina la frecuencia adecuada para
cada tipe de control, conforme al nivel de
los riesgos priorizados y de cobertura
previstos.
Estima los tiempos de duracién de las
actividades de control
Jefe del Dpto. de Cansidera los requerimientos de
Control Técnico actividades de control por parte de otras
del Espectro gerencias, por denuncias, o a pedido de
Establecer la autcridades, o de oficio ante situaciones
5 | Programaciénde | Jefe del Dpto. de 3 dias especiales, a fin de prever enla
las actividades de Supervision de programacion anual.
control Redes y
Servicios
Evalia la frecuencia / plazos de los
controles frente a los recursos y
capacidad de ia gerencia.
Calendariza las diversas actividades de
centrol {supervisién y fiscalizacion),
considerando actividades programadas y
no programadas (a peticion de terceros y
de oficio).
Integra de manera coherente y consistente
6 Consolidar los 5 dias todos los elementos establecidos en la
elementos en el planeacién
: Elghorade per: Dusihas dn Vacroprocescs, Procesos v Subprocesos
Ravisede por: Coordinasan dof Comite d= Control inter na — MECIP / Coordinacién del Equipe WAECIR

Aprétads _10r:F sspliicion Drertorm N 2934/2021




ANEXQ DE RESOLUCION DIRECTORIO N° 2934/2021

0

WANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha: 15/12/2021

DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES | Versidon: 01
- COMATEL
Pagina 71 de 132
Plan Anual de Redacta el plan anual empleando plantilas
Supervision y Jefe del Dpto. de estandarizadas
Control Contrel Técnico
del Espectro Revisa el Plan Anual y otorga V°B®
Jefe del _D_;:?to. de Valida el Plan Anual y elabora el
Supervisién de documento de fundamentos y solicitud de
Redes y provision de recursos {este Ultimo si fuera
Servicios el caso), o incorpora modificacicnes.
Gerente
G . Gestiona la aprobacion del Plan Anual de
erenq?’de Supervisidn y Control
Supervision y
Contral
Evalla el Plan Anual preparado por la
GSC, considerando los fundamentos asi
como los recursos requeridos.
Aprobar el Plan Solicita ajustes y correctivos si fuera el
Anual de Directori 5 di c3s0. Si fuera asi devuelve el Plan a la
Supervision y ectono 1as GSC para la modificacion correspondiente.
Control
Decide la aprobacién del Plan Anual y
autoriza [a expedicidn de la resolucidn
respectiva.
Toma conocimiento de la resolucién de
aprobacion del Plan Anual
Presenta el conienido del Plan al plantel
humano (jefaturas y técnicos) de [os
departamentos de la gerencia
Gerente Explica los criterios, fundamentos v las
Socializar el Plan ) responsgbllldades por la ejequplén de las
con el Equipo Gerencia de estrategias globales y las actividades
Humano de |a Supervision y 2 dias especificas de control.
GSC Control
Explica los mecanismos de seguimiento y
control a aplicar para garantizar el debido
cumplimiento del Plan.
Gestiona que los niveles de jefaturas y
técnicos de cada area reciban sus
cerrespendientes Planes aprobados, en
formato digital.
Eiaberade por: Duchios de fag o, Procesas v subprocesns

Revisado por: Can
Aprebado por: REsoll

mite de Control "mterno = MECIP / Coerdinacion del Equipo WECP
tan Directorio N° 2934/2020

S driam o
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FLUJOGRAMA

Dependencia: Gerencia de Supervision y Control

Macroproceso: CONTROL TECNICO DE TELECOMUNICACIONES

Duefio: Gerencia de Supervision y Control

Proceso: Control del Espectro Radiceléctrico, Redes y Servicios

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

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

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

Jafe dal Dpto. de Control Técnice dal
Espeoctro
Jefa dol Dpto. de Supervisldn de CGerents
Ho. Rades y Serviclos Directorio GSC
Goronte
GSC

Inicio

A.
Analizar los riesgos criticos
del sector |

P

2.
Definir las estrategias de

=5

.

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

1

Q.
Determinar los recursos
[ intermos y externos
requeridos

5.
Establecer la programacidn
de las actividades de
contral

(=8
Consolidar los elementos
en el Plan Anual de |
Supervisidn y Control

e

7 |
Aprobar el Plan Anual de
Supervisién y Control

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

Aprobado por:

N° de
s Fe i0 i i
Revision cha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
00 Resolucién Directorio N° 3146/2019 de fecha Primera Version
30/12/2019
- .
Elzburatio por: Duenos dr Macronrocnscs, Procasos y Subpraceses
| Revisada por: Coordinacien del Camite de Conire! Intzrno — MECI? / Coordinacion del Equmo MECIP

. Aprobado por: Rgsolucion Directorns N° 2034/2021
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Version: 01
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PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Gerencia de Supervision y Control
Macroproceso: CONTROL TECNICO DE TELECOMUNICACIONES
Duefio: Gerencia de Supervision y Control
Proceso: Control del Espectro Radioeléctrico, Redes y Servicios

Duefio; Departamento de Control del Espectro — Departamento de Supervision de Redes y Servicios

Subproceso: Ejecucion del Plan de supervision y control
Duefio: Departamento de Confrol del Espectro - Departamento de Supervisién de Redes y Servicios

B. PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PLAN DE SUPERVISION Y CONTROL
N¢ Actividad Responsable Tliempo. f’e Tareas
Ejecucion
Recibe el pedido de verificacion y control
{monitoreo, medicién, inspeccion), segun
se trate de denuncia, solicitud de parte
Jefe del Dpto. de interesada, o de oficio para ejecutar &l Plan
Tomar Control Técnico Anual de Supervision y Control.
conocimiento del del Espectro Registra en el sistema informatico de la
1 requerimiento de . CONATEL, el ingreso del pedido de
ejecutar un Jefe del Dpto. de 2 dias verificacién y control en el Dpto.
procedimiento de Supervisian de correspondiente.
control Redes y - -
Servicios Deriva el pedido al Jefe de la Unidad
técnica responsable.
Recibe y registra el pedido de supervision y
control para su 4rea,
Analiza el pedido vy la situacion planteada,
a fin de atender con celeridad, de acuerdo
a los criterios de prioridad establecidos.
Jefe de Division B . .
Analizar y Comprobacién usca informacién, anteced_entes o] dgt_os’
planificar Ia Técnica de tecmcps, de acuerdo al motivo que origind
2 ejecucion del Emisicnes 1 dia el pedido de control.
procedimiento de Determina el tipo de procedimiento de
control especifico | Jefe de Unidad control especifico a aplicar (monitoreo, fipo
de Fiscalizacién de medicion, inspeccién, etc.). Segun Ia
naturaleza del caso y posibles causas de la
anomzlia planteada en el pedido.
Realiza el monitoreo en gabinete, a través
de equipos y sistemas de medicion.
Notifica a la Gerencia del servicio afectado,
. i en caso de detectar alguna anomalia
Funcionarics {interferencias, superacién de limites
Inspectores establecidos).
(Funcionario
3 mReghzar el tecnico de - Verifica que el sistema informatico haya
onitorec en 5 dias c 0
gabinete Divisién almacenado de manera aut_omatlca los
Comprobacién dato_s y resultades del monitoreo y
Técnica de medicion.
Emisiones) ) ) i
Determina la necesidad de realizar
medicion o inspeccién en campo,
definiendo de manera preliminar la geo
localizacion del punto de medicion.

Elabioredo por: Durhes do MMecoorocssos, Procesos v Subpnecssas
Revisado por: Coordinacian d=' Zamité de Contral Interno — MECIP / Coordi~ariar del Equipe MECIP

Aprobado por: Resoiucan

Tirectono N7 2934/2021

Fecha: L4/ 4=l
\Fe‘:na‘. m =
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Realiza la programacion de los
procedimientos en campo.
Jggiﬁi: .?g;?]'ifoe Determina los funcionarios técnicos a
. cargo del trabajo de campo.

Coordinar y del Espectro 9 J P

gestionar los Prepara Orden de Servicio para los

4 recursos para los | Jefe del Dpto. de 8 dias funcionarios designados

procedimientos de Supervision de Prepara solicitud de viatices para los
controles in situ Redes y funcionarios designados
Servicios
Gestiona preparacion del mévil que
corresponda.
Euncionarios Verifica el estado y el funcicnamiento de
lnsﬂe_ctore_s los equipos, aparatos y sistemas de
(Funcicnario medicién a emplear
Preparar los técnico de - —
5 sistemas y 2 dias Venﬁca la conﬁguracnp.n que debeq t.etner
equipos de Division los sistemas y dispositivos de medicion.
medicion Comprcbacion . :
ed Té(l:ani ca de Prepara el acta de salida de los equipos,
T aparatos vy di itiv icién.

Emisiones) p y dispositivos de medic|
Con base en la programacién del
procedimiento de control, establece un plan
de mediciones en campo.

Identifica el punto mas adecuado para
realizar la medicion.
Registra los valeres resultantes de la

g- - .
medicidn, en el Acta de Medicién y firman
todos los funcionarios inspectores.

[Tuncnonanos Determina si se requiere realizar

- | Fspe_ctore_s inspeccion en ef establecimiento, o
jecutar e (Funcionario vivienda, segln sea el caso.
procedimiento de técnico de : : _ :

6 control in situ 5 dias Realiza la inspeccién técnica a fin de
{medicién o Divisién constatar la existencia o no an_omall'as en
inspeccion) Comprobacion el usc del espectro, o en la calidad de los

Téenica de servicios de telecomunicaciones.

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

Fune . de control.

uncionarios - -

I Integra los resuitados, si fueron aplicados

nspectores varios procedimientos de control

. (Funcionario P .
Analizar los técnico d - -

. resultados del ecnico de 2 di Analiza, compara y evalda los resultados
procedimiento de s ias de [os procedimientos aplicados, a fin de
control ejecutado c vision concluir sobre el cumplimiento o '

Omprobacion incumplimiento de las normas aplicables.

Técnica de —

Emisiones) Conciuye su parecer tetl:nllco sobre el
resultado de los procedimientos de control
aplicados.

Funcionarios Elabora el informe técnico

8 Inspectores 4 dias

Tlaboratdo por: Tl =l 111 P:g=';s:‘-~ v Subarneesos
“ewvisade por: Coor @ Coantegl ternn = MECIP / Coordinacion del Equipe MECIP

Aprobzde por; Re

sotucion Divectorio N7 2834/2021
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(T;:;fgzgo Sustenta su inforrme con las evidencias
. ertinentes.
Elaborar el informe P
técnico de Divisién
medicion o Comprobacion Presenta su informe al Jefe del Dpto. para
inspeccidn Técnica de verificacion
Emisiones)
Jefe del Dpto. de Verifica el informe, da su V°B® si considera
Control Técnico correcto, o bien solicita al Funcionario la
del Espectro incorporacién de ajustes, aclaraciones o
. . complementos.
Validar el informe Jefe del Dpto. de P
9 técnico de S P d 340 Presenta el informe ai Gerente para
medicién o upervision de dias validacién
inspeccién Redes y
P Servicios Verifica el informe y valida si considera
correcto, o bien solicita la incorporacién de
Gerente ajustes, aclaraciones o complementes.
Jefe del Dpto. de .
Control Técnico Prepara la nota al solicitante del control, o
del Espectro al area ‘afectada por la deteccién de alguna
anotnalia.
Notificar el Jefe del Dpto. de
resultado del Supervision de . Firma la notificacién.
10 ) 1dia
procedimiento de Redes y
control ejecutado Servicios Remite la notificacion a los afectados, y
G " registra en el sistema informatice de
erenie gestion documental de la CONATEL.
GSC
Funcionarios Descarga los datos al sistema.
(Igsg:%to;?; Procesa los datos en base a las planillas
. uneion habilitadas para el PNT o el PNAF segin
Registrar el técnico de
corresponda.
11 result_ado de los 1 dia :
procedimientos de Divisién Actualiza [as ponderaciones en la planilla
control ejecutados Comprobacién del PNT ¢ del PNAF.
Teqn!ca de Remite las planillas actualizadas al
Emisiones) o
Gerente para conocimiento.
[ ¢ por: Duenocs de Masrcorocesos, Procesos v Sthprocesos
o por: Coordinadid Comité de Coptrol interns — WIECIP / Coordinarion del Esiipn MECIE
Aprobado por: Resolugén Diregtorie N° 2934/2021
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FLUJOGRAMA

Dependencia: Gerencia de Supervision y Control

Macroproceso: CONTROL TECNICO DE TELECOMUNICACIONES

Duefio: Gerencia de Supervisidn y Control

Proceso: Control del Espectro Radiceléctrico, Redes y Servicios

Duefio: Departamento de Control del Espectro — Departamento de Supervisién de Redes y Servicios
Subproceso: Ejecucion del Plan de supervisién y control

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

B. PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PLAN DE SUPERVISION Y CONTROL

Jefe del Dpto. dea Contral
Jafe cal Dpto. de Centrol Técnico del D‘::.‘_‘l"&:“’"': = "';:c‘l’:n Funclonarios tn e Taonloo oel Espectro
Eapactro thcnlos do wmislones (Funcionars wcnles de
Ne- Division Comprossclén ihonicn d¢ | jefe del Dpto. de Supervisian de
ate "“'R:::’_‘ :;f::;:’_"‘én de Jeto de Unldad do Unidod deo Flecallzacl&n) Redos y Sorviclon
Flecallzncldn Garents - GSC
—_
e
Tomar conoclmiento dal
reguerimicnto da ¢jacutar
un procedimicnto de
control 2z
— _—_ Analizar ¥y plantficar
- E la njecucién del
procedimianto de -
control especifico J ER
—_ R ul ropitorec en
gabinete
s1 | regquiere
mediclén / He
= Inspecddn in "o i
a. situ?
Coordinar y gestionar los
recursas para los
procedimientos de controles
In situ
— S.
Preparar los sistemas y
= b equipos de mediclén
M
T ]
| Elecutar el procedimlanto
de control In situ (medicksn
o Inspecclén) -
L
= .
Analizar los resultados dal
procedimiento de conerol | *
clecutada
2¢ ha detsctado s1
anomuelie o -
Incumplimiento ]
| 1o
Notificar ol rosultado del
No procedimlento de contral
I EX
Elaborar el Informe técnico
| demedicidn o inspeaccldén
) 5.
Elaborar al infarme
|' técnico da medicidn o
f Inspeccldn
11
Registrar al resultado de los
T e o L
ejecutados
b
Aprobado por:
°
N° de ‘s . .
Revisic Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
evision R
— T . ] T
00 Resolucion Directorio N° 857-3/2020 de fecha - .
02/04/2020 Primera Version

Frocesas y SUBProcesos
Cortrol Interno - MECIP / Coordinacion de' Equipa MECIP
@34/2021

visats por: Coordinarién

kade por: Resalucion Direcioria N*
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PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Gerencia de Supervision y Control
Macroproceso: CONTROL TECNICO DE TELECOMUNICACIONES
Duefio: Gerencia de Supervision y Control
Proceso: Control del Espectro Radioeléctrico, Redes y Servicios

Duerio: Departamento de Control del Espectro — Departamento de Supervisién de Redes y Servicios

Subproceso: Seguimiento del Plan de supervisién y confrol
Duefio: Departamento de Control del Espectre - Departamento de Supervisién de Redes y Servicios

C. PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL PLAN DE SUPERVISION Y CONTROL

“zrobade por: Resolicidn Diraziore N° 2934/2021

N° Actividad Responsable T'.e mpo .de Tareas
Ejecucicn
Establece los tipos de estados a calificar
Gerente cada trabajo planificado {inicial, en
GSC ejecucion, terminado, no iniciado, otros).
Definir v/o revisar | Jefe del Dpto. de Define los criterics y parametros para
los criterios de Control Técnico valorar el % de cumplimiento de las
1 seguimiento al del Espectro y actividades planificadas.
Plan de Jefe de Division Sdias
Supervision y Disefia, revisa o mejora os campos de la
Control Jefe del Dpto. de Matriz de Seguimiento del Plan.
Supervision de
Redes y Socializa los criterios, parametros de la
Servicios Matriz de Seguimiento con ei personal
técnico de la GSC.
Compila los informes de mediciones e
Jefe del Doto. de inspecciones realizadas en cada pericdo
. Gontrol Té‘)c ico del informe de seguimiento
o?tgﬁ;:rril J(i?; Engﬁft{; gn Realiza seguimiento a los trabajos
5 co%junto de 3 gias realizados que no tienen informes técnicos
informaciones Jefe del Dpto. de concluidos.
necesarnas Sup:gg:sson de Crganiza las informaciones sobre la
Serviciosfs produccién realizada por su Departamento
en cada periodo a reportar.
Registra en la base de datos disefiada para
ta Matriz de Seguimiento, la produccion del
periodo.
Aplica lo ¢calculos matematicos que sean
Jefe del Dpto. de necesarios para determinar el % de
Control Técnlico cumpiimiento de metas e indicadores.
d(:] Espeptrq y Realiza consultas ¢ solicita informacion
5 | Actualizar la Matriz Jefe de Division - adicional sobre informes o trabajos de
de Seguimiento | | o Doto. de 1as control ejecutados y no ejecutados en el
. eriodo
Supervision de P
Redes y Obtiene [a Matriz de Seguimiento con los
Servicios nuevos valores.
Controla exactitud e integridad de los datos
¢ informaciones scbre produccion
registrados.
ELE505, VProc-"zo.f ¥ Subproceans
Revisaso por: Cor adel Comitd de Control nierno - MECIP / Coordinacion del Eoune MECIP
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Analizar
desviaciones
respecto al Plan

Jefe del Dpto. de
Control Técnico
del Espectro

Jefe del Dpto. de
Supervision de
Redes y
Servicios

1dia

Detecta principales desviaciones o
incurnplimientos del Plan.

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

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

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

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

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

Jefe dei Dpto. de
Control Técnico
del Espectro

Jefe del Dpto. de
Supervision de
Redes vy
Servicios

2 dias

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

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

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

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

Evaluar ei Informe
de Seguimiento del
Pian de.
Supervisién y
Control
Consolidado

Gerente

Gerencia de
Supervision y
Control

3 dias

Recibe los Informes periddicos de los
departamentos a su cargo.

Integra los informes en una Matriz de
Sequimiento Consolidada

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

Autoriza la aplicacion de otras medidas
correctivas que considere necesario.

Evalia las recomendaciones que proponen
los Jefes de Dpto., ratifica ¢ solicita
meodificaciones.

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

Aprobar y autorizar
las medidas
correctivas para la
ejecucion del Plan

Directorio

8 dias

Trata en sesion el Informe de Seguimiento
presentado por la GSC

En caso que se solicite aprobacién y/ ¢
autorizacion de medidas correctivas,
evalla la propuesta planteada.

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

Comunica al Gerente de la GSC; 2 través
de la Secretaria Generai; la decision
tomada por el Directorio.

Actualizar el Plan
Anual de

1 dia

Registra en la base de datos dei Plan
Anual de Supervisién y Control los cambios
autorizados.

a8

MUCIP / Coartlinacicn del Egquins METIP
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Supervisién y Registra y actualiza [os cambios o
Control segin | Jefe del Dpto. de reprogramaciones en la Matriz de
necesidad Control Técnico Sequimiento.
del Espectro
Jefe del Dpto. de Socializa con su platel humano los cambios
Supervisién de autorizados y la nueva versitn dei Plan de
Redes y Supervision y Control.
Servicios

Cinhorado oo Dushe: Frocesos ¥ Subprogasos
Revisatso por: Coor 1 Coritrol Interne — MECIP / Coercinacian del Equipo MECIP
Aprobado por: Resaiucidn Direcioric N' 293442021
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Cb L
TELECT

FLUJOGRAMA

Dependencia: Gerencia de Supervision y Control

Macroproceso: CONTROL TECNICO DE TELECCOMUNICACIONES

Dueno: Gerencia de Supervision y Control

Proceso: Control del Espectro Radioeléctrico, Redes y Servicios

Duefo: Departamento de Control del Espectro — Departamento de Supervision de Redes y Servicios
Subproceso: Seguimiento del Plan de supervision y control

Duefio: Departamentc de Control del Espectro - Departamento de Supervision de Redes y Setvicios

C. PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL PLAN DE SUPERVISION Y CONTROL

Geranto
GSC Jofe dal Dpto, de Control Técnlco
Jefe del Dpta. do Control Téonico daol del Espactro ¥ Jefe do Divisléon Goranta
No. Espsctro y Jofe da Divislén GSC Directorio
Jofe del Dpto. de Supervisién de Jafe del Dpto. de Supervisién de
Rodes y Serviclos Rodex y Sarviclos
Definir y/o revisar los
criterios de seguimiento al
Plan de Supervisién y
Control —
-2
- = — -l Obtener y organizar el
conjunto de informaciones
necesarias
' -
Actualizar la Matriz de
Seguimiento
75 -
Analizar desviaciones
respecto al Plan
-}
5
Elaborar el informe de
Seguimiento del Plan de
Supervisién y Control de su e — 5
Dpto. 5.
‘ J Evaluar el Informe de
= = Segublmiento del Plan de
Supervisién y Control
Consolidado " 2
Aprobary auterlzar las
rl medidas correctivas
\ para la ejecucidn del Plan
— =
Se autarizan
=
al Plan original?
51
3.
Actualizar el Plan Anual de
Supervisién y Control
segln necesidad
= T
-G
Aprobado por:
No. d_e, Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revisién
00 Resolucion Directorio N°* 657-3/2020 de fecha Primera Versién
02/04/2020
B wvas o Macroprockans, Promesos y Subpragenes
® Comitt da ontrol intefno - WETIP / Ceortinacion del Equipe MECIR
Eprebinde per: Eewaluginn Drootonio N* 2034/2021
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Fecha: 15/.2/2021

Dependencia: Gerencia de Supervision y Control
Macroproceso: CONTROL TECNICO DE TELECOMUNICACIONES
Duefio: Gerencia de Supervision y Control
Proceso: Control del Espectro Radioeléctrico, Redes y Servicios

Dueiio: Departamento de Control del Espectre — Departamento de Supervision de Redes y Servicios

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

DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES | Versién: 01
“« CONATEL
Pagina 81 de 132
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D. PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE DISPOSITIVOS Y SISTEMAS DE

MEDICION
N° Actividad Responsable T'.empc’. _de Tareas
Ejecucion
Recibe el bien debidamente identificado
Funcionario del con |2 etiqueta de codificacién.
Dpto. de Control
Identificar los Técnico del Registra la entrada del bien al Dpto. de la
Equipos, Aparatos, Espectro GSC, actualizando el inventario interno.
1 Dispositivos y
Sistemas de Funcionario del 5 dias Habilita la Ficha técnica del bien.
Medicion de 1a Dpto. de
GSC Supervision de Ubica, instala o custodia el bien en un lugar
Redes y adecuado y que cumpla con las
Servicios condicicnes fisicas y de seguridad
necesarias.
. - Elabora el Plan, conforme al desempefio
Funcicnario del R . .
del gjercicio anterior, considerando el
Dpto. de Control . . ) .
A inventario de bienes sujetos a
Técnico del tenimient ; " ;i .
Espectro mantenimiento y calibracién pc—_:m_s icos, asi
como los contratos de mantenimiento y
Elaborar el Plan y Funcicnaric del calibracion vigentes.
Cronograma de Dpto. de . . .
2 Mantenimiento y Supervision de 3 dias 3:?22%;?22”;8;;?;?22;?: actividades
Calibracién Redes y calibracian ' Y
Servicios :
Registra el Plan y Cronograma
Gerente
GSC Administra la correcta ejecucion del Plan y
cronograma.
Realiza las pruebas basicas como parte de
su rutina de medicion especifica 0 serie de
Funcionario del 2;?;22%3, al principio y al final de las
Dpto: de Control .
) Técnico del Verifica los parametros técnicos que
Ejecutar pruebas Espectro Segln Plany | atafien a la medicidon que debe realizar.
funcionaies Cronograma - -
3 basicas e Euncionario del de Registra el resultado de la prueba funcional
integradas Dpto. de Mantenimiente | 2@Sica en el informe de medicicnes.
Supervision de Aplica el método de prueba funcional
Redes y integrada.
Servicios - .
Registra el resultado de la prueba funcional
integrada en el informe de mediciones.
I'aborado por: Duchins de 5.',.croprocesc-'., #r T Iy SUNproCaNos
Revisado por: Coorg wn el Comité de Conteol interno - MECIP / Coardinacion del Equipo MECIP
Aprabado por: Remnlucidn Directorio N* 2934/3021
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. ] Programa y organiza la gjecucion de fa
Funcionario del prueba funcional intensificad, de acuerdo a
Dpto. de Control lo establecido en el Plan de Mantenimiento.
Técnico del - - -
Ejecutar o verificar Espectro Segun Plan y Realiza la prueba funcional intensificada a
las pruebas Cronograma | 108 bienes que corresponda.
_funcionales Funcionario del de Registra el resultado de la verificacién en el
intensificadas Dptc_:__qle Mantenimiente | |nrorme de Pruebas.
Supervision de
Redes y Presenia el Inferme de Pruebas a su Jefe
Servicios para V°B®
Inspecciona los frabajos de mantenimiento
realizados por el proveedor del servicio
especializado.
. Aprueba los trabajos de mantenimiento,
Adrglmfrtr?d(;r del conforme al cumplimiento de las
S ontrato de especificaciones técnicas de los bienes, y a
Gestionar y M etr\flg;og ? Seqtn Pl los términos del contrato del servicio
verificar la anlenimiento, | Segun Flany \ gspecializado.
. - Calibracién y Cronograma
ejecucion del P - -
mantenimiento Reparacién de de Documenta [a aprobacion de los trabajos
Equipos vy Mantenimiento | de mantenimiento.
programado -
Sistemas de . -
o Elabora informe de cumplimiento y
Medicion de la . .
GSC conformidad de los trabajos de
mantenimiento
Presenta el Informe a su Jefe para
verificacion y V°B°
identifica los aparatos y equipos que deben
ser calibradoes.
Coordina los trabajos con el proveedor del
servicio.
Administrador del Verifica que la calibracién cumpla con los
Contrato de parametros técnicos especificados.
Gestionar y MSe:wc_m df } Obtiene del proveedor el documento que
verificar la éml_gnlm_gan 0, | SegunPlany | yatala el informe de calibracién de cada
ejecucion de la R alioraci n”g Cronggrama elemento del equipo / dispositive.
calibracién eparacion de h -
programada Equipos y Mantenimiento | Incorpora el Certificado e Informe de
o Sistemas de calibracién a la Ficha Técnica de cada
Medicién de la equipo / dispositivo.
GsC - -
Elabora inferme de cumplimiento y
conformidad de los trabajos de calibracian.
Presenta el Informe a su Jefe para
verificacién y V°B®
Identifica los aparatos y equipos que
requieren reparaciones.
Coordina con el proveedor del servicio, el
Administrador del diagnostico y la realizacién de la
Contrato de reparacion,
Gestionar y Servicios de )
verificar los Mantenimiento, | Segun Plany | Prepara y entrega los aparatos, equipos o
trabajos de Calibracion y Cronograma | rodados que deben repararse en el taller
reparaciones por Reparacién de de del proveedor (fuera de la institucion) y
averias o Equipos y Mantenimiento | registra la salida del bien.
desperfectos Sistemas de - - ;
Medicién de la Venﬂcallla calidad de los trabajos de
Gse reparacion.
Recibe del proveedor el bien reparado,
registra su entrada, y lo ubica, instala o
_ custedia.
g0 per: Duchos de Magre , Procesos ¥ Bsbipredrssy
o par; Coprdlnacda def Com e Caniral internz = MECIP / Coordinaniae del Enlipa MECIP
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Elabora informe de cumplimiento y
conformidad con el trabajo de reparacion.
Presenta el Informe a su Jefe para
verificacién y V°B® ‘
Actualiza el sistema de registro de
Funcionario del rmovimiento y stock de repuestos basicos
Dpto. de Control administrados por la GSC
Técnico del Realiza el inventario periédico de fos
Verificar el stock Espectro repuestos basicas
8 minimo de Funcionario del 3 dias . .
repuestos basicos informa a su Jefe el stock disponible
Dpto. de
Supervisian de Gestiona la provision de los repuestos en
Redes y X
iy caso de necesidad
Servicios
Gestiona y coordina con el proveedor
encargado del servicio de mantenimiento
Administrador del del paquete de sistemas de informacién de
Contrato de la GSC.
Gestionar y Servicios de Verifica las modificaciones, actualizaciones
verificar el Mantenimiento, | Segln Plany | y reparaciones de los sisternas de
9 mantenimiento de Calibracion y Cronograma | informacién, para dar su conformidad al
los sistemas y Reparacion de de servicio.
plataformas Equipos y Mantenimiento | Efabora informe de cumplimiento y
tecnologicas Sistemas de conformidad con el servicio.
Medicion de la
Gse Presenta el Informe a su Jefe para
verificacion y V°B°
Actualiza las actividades ejecutadas en
cumplimiento al Plan de Mantenimiento y
las no planificadas (reparaciones)
Jefe del Dpto. de Determina los avances cuantitativos de la
Control Técnico ejecucidn.
. del Espectro
Evaluar el nivel de P Evalta el nivel de cumplimiento del Plan de
0 . " . N
1 ejecucion d_el_Plan Jefe del Dpto. de 5 dias Mantenimiento. .
de Mantenimiento . — - —
Supervision de Detecta desviaciones o inejecucion de
Redes y actividades programadas, o los imprevistos
Servicios surgidos.
Analiza las causas las desviaciones.
Preparar el informe de avances en la
Jefe del Dpto. de ejecucién del plan de Mantenimiento.
Control Técnico
del Espectro Expone imprevistos y dificultades, junto
con las medidas correctivas aplicadas, v
Elaborar el Informe | Jefe del Dpto. de las que recomienda aplicar.
11 periodico de Supervision de . -
ejecucion del plan Redes y 2 dias Expone los bienes que corresponde dar de
de mantenimiento Servicios baja, junto con los antecedentes y
fundameniacicnes.
Gerente Presenta el Informe al Gerente para
GSC conocimiento y/o toma de decisiones.
Elabarade por: Dunios de Macrooracesan, Progesas v Subprocssos

Revisado por; Toortinaciet del Comité de Contral Interne — MECIP / Coordinacion de! Eovipa MECIP
_ Aprobade oor: Reinlicién Directorio N° 2934/2023%
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FLUJOGRAMA

Dependencia: Gerencia de Supervisién y Control

Macroproceso: CONTROL TECNICO DE TELECOMUNICACIONES

Duefio: Gerencia de Supervision y Gontrol

Proceso: Control del Espectro Radiceléctrico, Redes y Servicios

Duerio: Departamento de Control del Espectro — Departamento de Supervision de Redes y Servicios
Subproceso: Administracion de Dispositivos y Sistemas de Medicién

Duefio: Departamento de Confrol del Espectro - Departamento de Supervision de Redes y Servicios '

D. PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE DISPOSITIVOS Y SISTEMAS DE
MEDICION

Jate ol Dpwo. da Contrel Técnica dal Jote del Dpto. de Contral Técnico del
Funclonaric deol Dpto. de Cantrol Administrador dol Contreto de
o Técnice dol Espactra Joto dot Deto. da Suporvsién da Redan Sorvicion de Mantonimlonto, Jafe del Dpbo. do Superisan de
i Calibraclén y Reparacién de Equipasy Rt o o
Sixtomas do Modidén de in GSC ¥
Funcionaric dal Dplo. dé Suparvieldn
de Rodua y Sarviclox i

Imicio

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

laGSC z.
Elaborar el Plan vy Cronograma
= de Mantenimiento y
Calibracién
-
3.
Ejecutar prunbas
funclonales bisicas e
Integradas

a.

Ejecutar o verificar las
pruebas funcionales

Intensificadas

S.
— Gestlonar y verlficar la !
: &n del r

programado |

&
Gestlonar y veriflcar la
ejecucldn de La callbracién
programada

]
=
Verificar ol stock minima de NO m
repucstos basicos averfasde
i equiposde
L. medicidn?
51

7.
Gestionar y werificar los
trabalos de reparaciones por
avarias o desperfectos

9.
Gestlonary verlficar el
mantenlmiento de los

sistomas y plataformas
tacnoléglcas a

L — | 10.
Evaluar €l nivel de elecucitn
del Plan de Mantenimlanto

ar.
Elaborar el iInforme periddico
de ejecuclén del plan de
mantenimliento

Aprobado por:

N° . .
Revisdi%n Fecha de aprobacién Cambio efectuado/Motivo
00 Resolucion Directorio N°® 657-3/2020 de fecha Primera Versian
02/04/2020 era versio

cel Cemile de Ceatrol lterng — WECP / Coordinnsion el Eqlipo MECIP
o Directorio N° 2925/2021




ANEXO DE RESOLUCION DIRECTORIO N° 2934/2021

= Fecha: 15/12/2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

S— DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES | Version: 01
COMNATEL - CONATEL

¢l =

SELEE R oAt Ons Pagina 85 de 132

PROCEDIMIENTOS

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

Proceso: Gestion Financiera

Duefio: Departamento Financiero

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

A. PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORMES DE RENDICION DE CUENTAS

N° Actividad Responsable T'.e mpo d © Tareas
Ejecucién
3 heras Verifica normativa legai
Unidad de , . . . X
1 Solicitar informe Rendicién de 3dias Verifica infermacion dispenible
Cuentas 1 hera Solicita informacién necesaria
5 minutos Recibe correo
2 Remitir tnforma(fion . _Argas 3 dias Recopila y organiza informacion
complementaria institucionales
10 minutos Remite informacion
10 minutos | Recibe informacidn
" . Unidad de
g | RecibirSolicitudy | o 0 wne i 3 dias Verifica y ajusta a los requerimientos
Verificar - -
Cuentas 2 dias Elabora informe
15 minutes | Remite informe y documentacién
) 15 minutos Recibe informe y documentacion anexa
Gerencia
4 Controlar informe Administrativa 1 dia Verifica informe y valida
Financiera . .
10 minutos Remite
10 minutos Recibe
5 Aprobar remision Presidenci - — -
de informe residencia 1 dia verifica informe y firma nota de remisidn
10 minutos | Enfrega
Gerencia 10 minutos | Recibe documentacion
6 | Gestionar remisién Administrativa . ] . ]
Financiera 1 dia Gestiona la remision correspondiente
7 Recibir y Archivar 10 m!nutos Rec@e acuse
10 minutos | Archiva de manera permanente.

Elakorade por: Durhos de Masroprocesos, Procescs y Subproceses
Revisado por: Loo- 1663 Camité de Control Internc — NEC!? / Coordinacién d=! Equipe WEDD
_Aprobado por: Resalucien Direnionio N° 2034/2021
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Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Duefio: Gerencia Administrativa Financiera

Proceso: Gestion Financiera

Buefio: Departamento Financiero

Subproceso: Elaboracién de Informes de Rendicion de Cuentas
Duerio: Unidad de Rendicidn de Cuentas

A. PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORMES DE RENDICION DE CUENTAS

(2) RESPONSABLE Unidad de Area GERENCIADE
No. Rendicion de instit = o I ADMINISTRACION Y PRESIDENCIA
(1) ACTIVIDAD Cuentas e FINANZAS
1 Solicitar Informe 1
5 Remitir informacion RS
complementaria
3 |Recibir Solicitud y Verificar ray
4 Contrelar informe i
5 Aprobar remisién de informe
6 Gestionar remision
7 Recibir y Archivar 3
SN
Aprobado por:
N° de L. . .
Revision Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
clucién Di io N° - . ..
00 Resolucié Diredg;%;:jz (6)5255’ 9/2020 de fecha Primera Version

v Subjpres :
3 acze ne! Com té de Contval intarno - VEC!P / Coordingcidn del Equipo R4ECIP
Aprebads sor: Resniugndn Direcrario N™ 2934/2021
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Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Duefio: Gerencia Adminisirativa Financiera

Proceso: Gestion Financiera
Duefio: Departamente Financiero

Subproceso: Gestidn de Ingresos

Duefio: Divisidn de Tesoreria

B. PROCEDIMIENTO: GESTION DE INGRESOS

= Fecha: 15/12/2021
MANUAL DE PROGEDIMIENTOS
- — DE LA COMISION NACICNAL DE TELECOMUNICACIONES | Versidn: 01
[CONATEL - CONATEL
: FACIOHE Pagina 87 de 132
PROCEDIMIENTOS

o .- Tiempo de
N Actividad Responsable Ejecucion Tareas
1 Noﬁﬁc:—_n_' Secretaria 1 dia Remite Resolucién con presupuesto anexo
Resolucion General
) ) Gerencia 10 minutos | Recibe resolucion
2 Prowden_c_lar Administrativa
Resolucién . - . . . »
Financiera 10 minutos | Providencia resolucién
Canalizar 10 minutos | Recibe Resolucién
3 Notificacion y Dpto. Financiere
Resolucion 2 horas Providencia resolucion
. . L 10 minutos | Recibe resolucion
4 Providenciar Division
Informacién Tesoreria 30 minutos Canaliza informacion y da instrucciones de
facturacion
. 30 minutos | Recibe Resolucidn e instruccicnes
5 Emitir factura Unidad de
Ingresos . .
30 minutos Emite factura
3 dias Recibe notificacién de habilitacion
6 Depositar en l.a Usuario 1 dia Realiza deposito correspondiente
cuenta bancaria
2 dias Canjea boleta de depdsito por factura
crédito y copia autenticada de resolucién
Recibe boleta de depdsito
Emite Recibo de Unidad de . . . .
7 cancelacion Ingresos 4% minutos Emite recibo de cancelacidn
Entrega documentacion
10 minutos | Recibe documentacién
. Division .
8 Controlar y Validar Tesoreria 2 horas Verifica
. Remite documentacion para su
10 minutos correspondiente imputacion al presupuesto
Imputar al Divisién de . . .
9 PrOSUEUBSO Rresupuissid 10 minutos | Recibe documentacion

Elaborado por: Suefios de Macroprocesos, Procesos vy Susproc=50s

Fevisado por: Coordinacicn

Aprobado por: Resalucion Directorio N° 2934/2021

| Comitz de Conirol Interne - MECIP / Coordinacidn del Equipo MECIP
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1dia Imputa al presupueste
5 minutos Remite Documentacion para el registro
contable
5 minutos Recibe documentacion
10 Contabilizar Division de 1 dia Contabiliza el ingreso
Contabilidad
5 minutos remite documentacion
5 minutos Recibe documentacién
|
11 - Controlar y Validar | Auditeria interna 2 dias Verifica y valida documentacion
S minutos Remite
Archivar de L 5 minutos Recibe documentacién
Division de
12 manera .
Contabilidad
permanente 1 dia Archiva
Eleborsdn por _[ Liefios 48 Magraproieyos, Prodasos v Stibprocssasd P “’1/4-:7_/??— Si}

Ravisade por: ":xo dimacign
Aprobeis gor: Russlucdn

o= MECIP / Coordmactdn de! Squino MEDID
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FLUJOGRAMA

Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Duerfio; Gerencia Administrativa Financiera

Proceso: Gestion Financiera

Duefio: Departamento Financiero

Subproceso: Gesfién de Ingresos

Dueric: Division de Tesoreria

B. PROCEDIMIENTO: GESTION DE INGRESOS

(2} RESPONSAELE A J Gerancia : s
Na. e Administrefiva | Dpto, Financlero |Divisidn Tesoreria 'Jlnid;:: \isuario PD: :::a‘:n CT::I:;::d A;t‘::a
) AGTIVIDAD Financiora "
1 Motificar Resolucign .
2 Providenclar Resolueisn T
3 |Conailzer Notitcactény Resolucion -
4 |Providenchar tlommacion
|

5 [Emili et

|
) Deposliar en la cuenta bancania
7 Emite Resiho de cancelacion

|
g Contioler y Validar |
k] Imouiar al presipuesto = =
° Contabizar
1" Conlrolar y Validar
12 |Archiar de manera permanante:

Y
Aprobadoe por:
N° de L. . .
. Fecha de aprobacidn Cambio efectuado/Motive
Revision
Resolucion Directorio N° 657-9/2020 de fech . L.
00 0 N* 657-9/ cha Primera Version
02/04/2020

ado por: Tuahies e Warropracesas, Procesas v Subprocesos
Revisado por: Coordinaron del Comile de Cortrol [nterne - MECIP / Coordinacicn del Equins MECIP
| Aprobadg por: Reso.wcion Nrectorio N° 2934/2021
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PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera

Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Dueno: Gerencia Administrativa Financiera

Proceso: Gestion Financiera
Dueno: Departamento Financiero

Subproceso: Gestion de Egreses
Duefio: Division de Tesoreria

C. PROCEDIMIENTO: GESTION DE EGRESOS

o .. Tiempo de
N Actividad Responsable Ejecucién Tareas
. 1 dia Elabora solicitud
1 Saolicitar Pago Agmlglstrtadores
e Contratos 5 minutos Remite
5 minutos Recibe solicitud
. ) Gerencia de
9 Providenciar Administracion y 1 dia Verifica informacion
Salicitud .
Finanzas . .
5 minutos Providencia solicitud
Unidad d S minutos Recibe providencia
. nidad de
Verificar o ; —
3 documentacion Rendicién de ) Verifica documentacién
cuentas 1 dia - ~
Providencia documentacion
Recibe documentacién
Preparar Orden de Unidad de .
4 Pago Eqresos 1 dia Elabora Orden de Pago
Remite legajc de egresos
Recibe documentacién
. Divisién de ,
5 | Verificar y Aprobar Tosoreria 2 dias Verifica documentacion. Aprueba
Remite
Recibe documentacion
Controlar - . . )
8 documentacion Auditeria Interna. 2 dias Verifica y valida
Remite legajo de egresos
Recibe
Elaborar LUnidad de . . L
7 Memorandum Egresas 1 dia Elabora Memorandum de remision
Remite
Recibe
Verificar Legajo de Division de .
8 Egresgsj Tesoreria 1dia Verifica documentacién. Valida
Remite
Recibe
Validar Departamento
g documentacidn de FP . 2 dias Verifica documentacién, Valida
inanciero
Pago
Remite
10 Aprobar pago 1dia Recibe
'i_-.':o rato por: D 1 a3 y Subprocosas

Aevisads por: Coarsinpacio:
Aprobado per: Resolunion Direstorio 7 2934/2011

2rno ~ MECI? [ Cotrdinacion vel Egunn MECIP
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Gerencia de Verifica documentacion. Valida
Administracion y
Finanzas Remite
Toma cenocimiento
11 Aprobar y Firmar Presidencia 1 dia Aprueba pago
Entrega documentacién firmada
Recibe documentacion
1 | Gestionar ribrica Unidad de 5 dias Genera medio de pago fisico si
de Director titular Egresos corresponde
Pone a consideracién de Director Titular
Recibe
Rubricar
13 | documentacion de Director Titular 2 dias Valida documentacion
pago
Entrega documentacién firmada
Verifica documentacion completa
14 | GenerarPagoy Unidad de 1 dia Comunica al proveedor &l pago
Retencion Egresas Registra la operacion en el banco
Remite para su aprobacion
Recibe documentacién
) . Divisién de .
15 | Firmar digitalmente Tesoreria 1dia Verifica y aprueba
Remite
Recibe documentacion
Aprobar Departamento ,
16 Documentacion Financiero 1dia Aprueba pago
Remite
Gerencia de Recibe documentacion
17 Aprobar pago Administracién y 1dia Aprueba pago
Finanizas
Remite
Recibe
18 Registrar Divisién de > dia Verif liza el regi
contablemente Contabilidad fas ertfica y realiza el registro
Remite para Rendicién de cuentas
) Recibe
Elaborar legajo de Unidad de
19 Rendicién de Rendicion de S dias Verifica y realiza copias de documentacion
Cuentas cuentas
Remite
Recibe
Controlar
20 | documentacién al | Auditoria Inferna. 3 dias Verifica documentacién
cierre
Remite para su archivo
21 Archivar Division de 4 horas Recibe
permanentemente Contabilidad Archiva de manera permanente

Zlaborada por: Duefos
Aevisado por: Coorr
Aprobado por: Busolugiis

[

SAacroorocesos, Procesos v Subinrocesos
1 Cemité ¢+ Cantrol Interna - MECIP / Coordinacion d2! Exuipo MEDTP
Diracione N" 2934/3021
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Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Duefio: Gerencia Administrativa Financiera

Proceso: Gestion Financiera

Duefio: Departamento Financiero

Subproceso: Gestion de Egresos

Dueno: Division de Tesoreria

C. PROCEDIMIENTO: GESTION DE EGRESOS

- e A 4 Af;’;ﬁi&:y R:::;:ﬁe Unidad do | Diviién de | Ausitoria |Dopartamanto| o | Divisiénda | Dirctor
‘ fdad | Titul
ACTIVIDAD de Contratos Pt L Egresas | Tesoreria Intarna Financlaro Contabilida tular

1 |Solicitar Pago

2 Providenciar Selicilud

3 Vesificar documentacicn 1

4 Preparar Orden de Pago

5 Verificar y Aprobar . A

[ Controler documentacidn

7 Elaborar Memorandum

8 Vertificar Legajo de Egresos ——r

k] Validar documentacién da Paga e

1 Aprchar paga - 4‘ —

" Aprobar y Fimar —_ S | FE—

12 Gestionar nibwica de Director titular 1 I

13 Ruricar documentacin de page —_— ] _— 1

4 Generar Pago y Retencion ; S

15 Firmnar digitalmente —

16 Aprobar Docurnentacion i S

17 Aprobar pags - ‘ e b
8 Registrar contablemenie I- — | SEN T
I
1 (Elbonariegaio de Rendicion ce ] \
Cuentas |

20 Controlar documentacian al cieme i _

yal Archivar panmanentemente

Aprobado por:

N° de . . .
Revision Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Resolucion Directorio N® 657-9/2020 de fecha ; .
00 02/04/2020 Primera Version
—“‘"“ﬂ-'-dc =1 DT bs dp Macroprocesas, Frotesos i Subpradeses
visado por: Cootdmacicn del Comig enicel terne - MECIP / Coordinacion del Equipe MECIP

_Aprobads gor: Reselucion Duanctoro N 2034/2021
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PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Duefio: Gerencia Administrativa Financiera

Proceso: Gestidn Financiera
Duefio: Departamento Financiero

Subproceso: Elaboracion de Informes Financieros y Contables
Duefio: Divisién de Contabilidad

D. PROCEDIMIENTOQ: ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES

o .. Tiempo de
N Actividad Responsable Ejecucion Tareas
Genera Registro Contable
Generar Informes y N
1 solicitar Dlwsm_n_ de 4 dias Genera Informes Financieros y contables
. Contabilidad
documentacion
Solicita documentacién
Division de \ - .
Tesoreria Recibe solicitud de documentacion
- " Division de
2 | Remitirinformacion | oo vicion de Sdias | Genera los informes solicitados
requerida
Cuentas.
Divisién de Remite documentacién via correc
Patrimonio electrénico
Recibe documentacidn solicitada
Compilar Division de . \ L.
3 informacian Contabilidad 3 dias Compita la documentacion
Remite documentacién via sistema
informatico de contabilidad
Cepartamento Recibe informes financieros y contables
Verificar informes Financiero
4 FEEEQEE: v Gerencia i dia Verifica informacion
Administrativa
Financiera Ingresa firma Digital
Verifica documentacion a remitir
5 Remitir Divisién de > dias Remite documentacion via correo
documentacién Contabilidad electrénico
Genera acuse de recibo del Ministerio de
Hacienda. .

= _
Zlalroreds por: Dusfios ¢z Macropracesos, Frocesos y Subnrocesos
Revisado por: Coordlinacon del Comité ca Control interno ~ MECIP / Coordinzcidn del Equipa MEC|P
| ~probado por: Rescluoon Directoric N* 2934/2022
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FLUJOGRAMA

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

Proceso: Gestion Financiera

Duefio: Departamento Financiero

Subproceso: Elaboracién de Informes Financieros y Contables
Duefio; Division de Contabilidad

D. PROCEDIMIENTQ: ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES

D_;:l;(::r;e Departamento
RESPONSABLE Ly iy Financiero
2 Division de
No Sl Rendicion de
3 Contabilidad j Gerencia
Cuentas. - i
ACTIVIDAD Divisién de Administrativa
o Financiera
Patrimonio
1 Generar Informes y solicitar m
documentacion
2 Remitir informacion requerida *
3 Compilar informacion ———
4 Vertficar Informes Financieros y o
contables
5 Remitir documentacién i
Aprobado por:
N° de ‘s . .
Revisién Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Resoiucion Directorio N® 657-9/2020 de fecha . ..
00 02/04/2020 Primera Version
DB TEE
'S )
< &
_ P . = z
\ Elaboradc por: Disiios 6 racesot v SUE 5105 I Eicha ¥

Revisato por: Coordim
| Aprobaco por: Tegalne

= Certral Intarne

13452621

HECIP [ Coardinanion del Tguipo MECIP

ICOHhTEi;g
b g
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PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Duerio: Gerencia Administrativa Financiera
Proceso: Gestion Financiera
Duefio: Departamento Financiero

Subproceso: Formulacion y Programacién Presupuestaria
Duefio; Division de Presupuesto

E. PROCEDIMIENTQ: FORMULACION Y PROGRAMACION PRESUPUESTARIA

N° Actividad Responsable T'.e mpo F{e Tareas
Ejecucion
P Elabora solicitud
Solicitar Division de .
1 | necesidades de las 2 dias
. Presupuesto
Dependencias Remite
Recibe memorandum
Providenciar Gerencia de
2 o Adrinistracién y 2 horas Verifica memorandurn
Solicitud \
Finanzas
Remite
Recibe solicitud
Responder Areas . i o
3 solicitud Institucionales 5 dias Recaba infarmacidn
Remite
Recibe informacién
Consolidar y - Verifica documentacidn
a Formular Divisién de 10 dias
Presupuesto Presupueste
Borrador Formula Anteproyecto de presupuesto
Remite
Departamento Recibe Anteproyecto
Financierc
Controlar y evaluar . . .
5 Anteproyecto Gerencia 3 dias Analiza y verifica documento
Administrativa
Financiera Remiten
Recibe Anteproyecto
L Evalla y analiza contenido
Evaluar y Validar C°E"!'t.e de .
6 Ant t Analisis de 4 dias
eproyecio Anteproyec’(o Elabora informe
Remite Anteproyecto e Informe
_: jo por: Duching ¢ roorocesos, Procescs v Subprocesos
oor: Coordimacie Zel Comite de Control Interno - MELIP / Coordiracion de! Exinpe WE0P
Apropade por: Fusolucn Duaciong N 2834/2031
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Recibe documentacién
Gerencia de
7 Eéib;;asroqzz%er[,o Administracion y 4 horas Elabora modelo de Resolucién
Finanzas

Remite documentacion
Recibe

g Formalizar Secretaria 8 dias Verifica documentacion y consigna en el

documentacion General orden del dia.
Pone a Consideracién de Presidencia
Recibe documentacion
. Presidente de , . .

9 Aprobar y remitir Directorio 1 dia Verifica y valida
Pone a disposicion decumentacian
Recibe documentacion

e .. Secretaria . .

10 | Remitir informacion General 4 horas Verifica y Registra
Remite a GAF
Recibe documentacion

Remitir Gerencia de Gestiona remisién
11 Anteproyecto de Administracién 3di
presupuesto y = en y as _
archivar Inanzas Obtiene la mesa de entrada

Archiva de forma temporal

Eimborade por: Ty _ e 1A "o:_?r‘..:f'fs 5. Precnsan y Suhoroceass

Bevisado por: Coording

Aprebada por: Reso'uaion Drectotin N7 2934/2020

A e Comite de Conrel interno ~ MECIP / Coordingdian del Equine MECIP
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Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Duefio: Gerencia Administrativa Financiera

Proceso: Gestion Financiera

Duefio: Departamento Financiero

Subproceso: Formulacion y Programacién Presupuestaria
Duefio: Divisién de Presupuesto

E. PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y PROGRAMACION PRESUPUESTARIA

Departame Comité d
RESPONSABLE Gerencia de . e omité de
No Division de Adminisracis Areas o Analisisde |Secretaria | Prasidents de
. Presupuesic SN Y| nstitucionales e | Anteproyect | General Directario
ACTIVIDAD Finanzas Gerencia o
Administrati

5 Solicitar necesidades de las L

Dependencias
2 Providenciar Salicitud
3 Responder solicitud L
4 Consolidar y Formular Presupuesto — |

Bomador
5 Controlar y exaluar Anteproyecto e
6 Evaluar y Validar Anteproyecto Ir

. I

7 |Elaborar modelo de Resclucién - i
8 Fomalizar documentacion : 1 — — »
9 Aprobar y remitic =
10 Remitir informacion -
“ Remitir Anteproyecto de

presupuesio y archivar P

,“/ i
Aprobado por:
N® de Fecha de aprobacién Cambio efectuado/Motiv
Revision o] ambio efectuado/Motivo
00 Resolucién Directorio N°® 657-9/2020 de fecha Primera Version
02/04/2020

| flzborado por Duefin: de Yacrnprecssas, Precssos v Subprocesss
Revisado por: £ acon del Comité ve Control Interpo — MICIP / Coortimacién del Equipo MECIP
Aprobade por: m:sc\uc:on Directorig N® 2034/2021
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Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Duefio: Gerencia Administrativa Financiera
Proceso: Gestidn Financiera
Duefic: Departamento Financiero
Subproceso: Modificaciones Presupuestarias
Duefio: Division de Presupuesto
F. PROCEDIMIENTC: MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
N° Actividad Responsable Tiempo de Tareas
Ejecucion
Identifica necesidades de modificaciones
Identificar ‘ presupuestarias
Necesidades de Areas . . .
1 Modificacién Institucionales 15 dias Elabora memorandum de solicitud
presupuestaria Remite solicitud a la Division de
Presupuesto
Recibe solicitud
L L o Verifica las modificaciones solicitadas
> Recibir Sclicitud v Division de 5 dias
Verificar presupuesto ) . . -
Realiza las modificaciones solicitadas
Remite
Recibe documentacidn
. Departamento P . .
3 Validar proyecto Financiero 2 dias Analiza y valida
Remite documentacidn
Recibe documentacién
. . Gerencia de
Analizar y validar Al - . . .
4 Modificacian Adml_nlstramén y 2 dias Analiza y valida
Finanzas
Remite documentacién
Recibe documentacion
Recibir y anexar al . Verifica anexos y asigna ndmero a cada
5 orden del dia de Secretaria 8 dias documento
. X General
Directorio
Pone a consideracion del directorio
Recibe
5 Providenciar Directorio 1 dia Analiza y veriﬁca las medificaciones
Informe I presupuestarias
Aprueba las Modificaciones
Presupuestarias

Staborado por: Jurhos de Macn
Revisado por: [ on de iR
_ Amrobado por: Reso n Directorio N° 29342021
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Recibe documentacion
- . Secretaria . .
7 | Remitir informacion General 3 horas Verifica y Registra
Remite a Divisidn de Presupuesto
Recibe documentacion
\ Remitir Gerencia de Gestiona remisién
8 odificaciones |y inistracion y 2 dias
presupuestarias y N .
archivar Finanzas Obtiene la mesa de entrada
Archiva de forma temporal

tla e o Diawi
Rewvisad s por: Coorrl
£orobado por Reuah

CO308 Y SCNEroctsos Fecha: 14,1:

C1® f Coarginacicn del Eourso MECIP Feciim 14/12/203
Fecha: Y5/12/2021
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Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Dueno; Gerencia Administrativa Financiera

Proceso: Gestion Financiera

Duefio: Departamento Financiero

Subproceso: Modificaciones Presupuestarias

Duefio: Division de Presupuestio

F. PROCEDIMIENTO: MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

RESPONSABLE
Areas Division de | Deparfamento | Sorsncinde | Sagrataria .
Neo. e ! % Adminlstracién Directorio
Institucionales presupuesto Financiero ¥ Finonzas Geperal
ACTIVIDAD
1 Identificar Necesidades de

Madificacion presupuestaria i

2 Recibir Solicitud y Verificar

3 Validar proyecto

4 Analizar y walidar Modificacion Wt

Recibir y anexar al order del dia de
Directorio

6 Providenciar Informe

7 Remitir informacicn

8 Remitir Medificaciones
presupuestarias y archivar _",\
PN
Aprobado por:
N° de Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revision P
Resolucién Directorio N* 657-9/2020 de fecha . L
00 02/04/2020 Primera Versién
Elsborado por: Duehos ge Macroaroonses, Precesad i Sulprotesns

del Comite de Contrel witerne — MECIP / Coordinecion del Eguipe NEDIR
1 Dereczoria N 2934/2021

Revisado por: Co¢

L Aprobade por Reea
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PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Duefio: Gerencia Administrativa Financiera

Proceso: Gestidn Administrativa
Duerio: Departamento Administrativo

Subproceso: Administracién de Bienes Patrimoniales
Duefio: Divisién de Patrimonic

A. PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE BIENES PATRIMONIALES

N°® Actividad Responsable T'.e mpo f’e Tareas
Ejecucion
4 horas Recibe el bien
Recibir el bien, o
1 | Nota de remision y Division 10 minutos | Recibe Nota de remisién
verificar sfcontrato Patrimonio
5 minutos Verifica segin contrato
Administrador del
contrato 3 minutos Se indica las especificaciones del bien
Elaborar Acta de ..
2 Recepclén Auditoria interna 1 hora Elabora Acta de recepcion
3 minutos Remite Informe
3 minutos Recibe documentacién
) Departamento . .
3 Gestionar page Financiero 24 horas Gestiona las documentaciones de pago
5 minutos Remite la documentacidn
3 minutes Recibe la documentacian
‘ 24 horas Resguarda el bien en suspensién hasta el
pago
2 horas Activa el bien
Resguardar y Division de - — - -
4 Codificar el bien Patrimonic 1 hora A_s:gna el cédigo del bien mediante el
sistema
20 minutos Rotula el bien
30 minutos Remite al Sclicitante
15 minutos Emite el FC-10
3 minutos Recibe el bien
Aceptar el bieny Usuario . .
5 firmar el formulario solicitante 1 minutos Firma el FC-10
3 minutos Remite documentacion
5 Recibir y archivar Divisién de 1 minutos Recibe FC-10
documentacion Patrimonic 5 minutos Archiva
tiaborado por: [usf .?s_(io aoraorocesas, -Prc 2505 v Subproceses

Revisado por: Coordinacidn d=! Comite d2 Jontral Interno — MECIP / Coordinacion de' Eguipo MECTE
Lprobado por: Ressiucias Dieciorio N 2934/1027
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Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Duerfio; Gerencia Administrativa Financiera

Proceso: Gestidn Administrativa

Duefio; Departamento Administrativo

Subproceso: Administracién de Bienes Patrimoniales
Dueno: Division de Patrimonio

A. PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE BIENES PATRIMONIALES

RESPONSABLE P f.[!::;g: o
; 3 DEPARTAMENTO USUARIO
No. ADMlNISTRADOR DEL FINANCIERO DIVISION DE PATRIMONIO SOLICITANTE
ACTIVIDAD CONLRANFCS
- AUDITORIA INTERNA
Recibir el bien, Nota de m
1 remision y verificar
sfcontrato
Elaborar Acta de
2 L
Recepcion
3 Gestionar pago By S
Ko
4 Resguardar y Codificar el 1 v
bien % et
5 Aceptar el bien y fimrar el B o
formulario
6 Recibir y archivar
documentacion v
Aprobado por:
N° de . . .
Revision Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Resolucion Directorio N* 3160/2019 de fecha . L
00 30/12/2019 Primera Versidn

Elaborado por: Dushios de Wacroproceses, Proceso: ¥ Subprocesos
Revisado por: Cooruimacon del Cormite de Control interno - MECIP / Coordinacion del Equipe RIELIP
|_Aprobado por: Resolucion Diractors N 2834

Fecha
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PROCEDIMIENTOS

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

Proceso: Gestion Administrativa
Duefio; Departamenio Administrativo

Subproceso: Mantenimiento Correctivo/Preventivo {vehiculos, edificios y equipos)
Duefio; Divisidn de Servicios Generales

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

.. Tiempo de
o
N Actividad Responsable Ejecucion Tareas
Analiza informacidn disponible en el area,
planes anteriores, Ejecucion de
Elabora Plan de J.ef_evclie la mantenimientos
i Division de .
1 rmantenimiento de Servicios 4 dias
bienes Generales Elabora plan referente
Firma y remite
5 minutos Recibe plan de mantenimiento
Jefe del
b , .
2 Aprue a. p[a n de Departamento 1 dia Verifica y aprueba.
mantenimiento . )
Administrativo
10 minutos Remite
Solicita Jefe de la
3 mantenimiento Divisioén de 15 minutos En base a su necesidad, solicita el
Preventivo/Correcti Servicios mantenimiento del bien a su cargo.
VO Generales
Recibe la solicitud de mantenimiente
Recibe la solicitud
y verifica Jefe 4 horas Verifica el contrato v la ejecucion
4 disponibilidad Departamento corres| n:iente dig (E;nl?l{)e'l?dad financiera
firanciera, segln Administrativo PO » disp .
contrato
1 hora Analiza y determina disponibilidad
. Elabora y remite solicitud de presupuesto
Solicita Jefe 3 horas al proveedor con base en las necesidades
5 presupuesto al Departamento de mantenimiento
Proveedor de - .
L e Administrative -
servicios habilitado ) Recibe el presupuesto del proveedor, en
20 minutos - .
base a su solicitud y al contrato vigente
Aprueba Jefe de la 15 minutos | Aprueba el presupuesto
presupuesto y Division de
B emite Orden de . ) .
setvicio y/o de g:r:‘;gﬁ; 1 hora Elabora y remite la orden de servicio y/u
compras orden de compra.
Wueﬁm de “.ABC';‘ 'V'or*sor. Brocesas v Subproneses
Revisado por: Coortlimacion do Cemitz e Contral Inteme - MELIP / Coordineuign de. Tauipo MECIP

_&probado por: Resalucion Direciorio N' 2534/2021
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Recibe [as érdenes de servicio y/o de
2 horas compras
1 dia Verifica el bien a realizar el mantenimiento
Realiza el correspondiente.
7 mantenimiento Proveedor Compra los repuestes o las herramientas y
{correctivo ylo 2 dias materiales necesarios para realizar el
preventivo) mantenimiento
Reailiza el mantenimiento, ya sea este
carrectivo o preventivo. Pone a Disposicion
§/ contrato de la institucién, el bien sometido a
mantenimiento
10 minutos Recibe el bien
Jefe de la
8 Recibe, verifica y Division de 2 dias Verifica el bien y la documentacién
emite conformidad Servicios recibida.
Generales 1 dia Si esta conforme, emite la conformidad
correspondiente.
Realiza el Con la informacién verifica su plan de
seguimiento al plan Jefe del accion y analiza ei efecto de las
9 y realiza los Departamento 5 dias desviaciones.
ajustes Administrativo . . .
comrespondientes Realiza las correcciones pertinentes al plan
Jefe de la
Archiva Division de . Gestiona el archivo temporal de la
10 temporalmente Servicios 20 minutos informacidn
Generales
aborado por: Du---'wosrtf-' Muecroarodzsts, Froories v ssbprocesos

Revisado por: Coordlhacie
Aprobado por: Reralucian Bi

Comitg ¢z Control Interng = MEZ
torin N' 2824/2021

C12 / Coerdinacson del Equipo MECIF
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Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera

Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Duefio: Gerencia Administrativa Financiera

Proceso: Gestidon Administrativa

Duefo: Departamento Administrativo

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

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

RESPONSABLE Jefe de la Division de Jefe del
: Proveed
No ACTIVIDAD. Servicios Ganerales Departamento roveedor

Elabora Plan de

1 .
mantenimiento de bienes

5 Aprueba plan de e I
mantenimiento

3 Solicita mantenimiento

Preventivo/Correctivo

Recibe la solicitud y

4 verifica disponibilidad
financiera, segin contrate
Solicita presupuesto al

5 Proweedor de sendcios
habilitado
Aprueba presupuesto y
8 emite Orden de senicio [

y/o de compras |

Realiza el mantenimiento ———— "
{comectivo yfo preventivo)

Recibe, werifica y emite
coniormidad

Realiza el seguimianto al
g plan vy realiza los ajustes 3
corrgspondientes

10 Archiva temporaimente y -\.
PN
Aprobado por:
N ,d.e. Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revision
Resolucion Directorio N° 657-10/2020 de . ..
00 fecha 02/04/2020 Primera Version

Elabordage gor: Duniiad de e s, Pracesnd wiuharodosns

5 i Control Interno - (AZCIP / Caordingdidn del Equipo ML
NT2934/20F1

Revisadg por: Coprris
Agrobade por: Rezdlucan Diesto
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PROCEDIMIENTOS

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

Proceso: Gestion Administrativa
Duefio: Departamento Administrative

Subpreceso: Gestitn de Prevencion de Siniestros
Duefio: Unidad de Prevencidn de Siniestros — Unidad de Seguridad

C. PROCEDIMIENTO: GESTION DE PREVENCION DE SINIESTROS

° i Tiempo de
N Actividad Responsable Ejecucién Tareas
8 dias Reulne informacion en base a necesidades
Elaboraplande | e ge Unidad
1 capacitacion de de Prevencién de ; : ; i
prevencion de M 2 dias Analiza la informacion recabada
siniestros Siniestros : —
5 dias Elabera el plan de capacitacion
Aprueba plan de Lete e 15 minutos Recibe el plan de capacitacién
2 capacitacion de Departamento 2 dias Analiza el plan y aprueba
prevenciaon de . .
e Administrativo
siniestros 15 minutos | Remite el plan de prevencién de Siniestros
1 hora Verifica el plan de capacitacion
Ejecuta el plan de Unidad de
3 capacitacion en prevencién de 8 dias Gestiona evento y materiales necesarios.
diferentes ambitos siniestros
4 horas Realiza 1a capacitacion
Lleva un inventario de extintores
Verifica la vigencia Unidad de 8 dias L .
4 de los extintores prevencién de Verifica las fechas de vencimiento
de CONATEL siniestros 2 di. Gestiona [a renovacion y recarga de
as extintores
Entrega los 3 dias Lleva un inventario de implementos y
implementos Unidad de herramientas
5 necesarios para prevencién de . . o
hacer frente en siniestros 8 dias Entrega a cada funcionario de la institucion
caso de siniestros las herramientas e implementos necesarios
Revisa las
instalaciones 3 dias Analiza los plancs de la instalacién
eléctricas de la Unidad de eléctrica de los edificios de la institucién
6 institucion y los prevencion de
espacios siniestros | T ] . .
considerados 8 dias Verifica in situ, las instalaciones eléctricas
Areas comunes de la institucion.
. 2 dias Verifica el plan de simulacro de incendio
QOrganiza los y/u otros siniestros
simulacros de Unidad de
7 siniestros como prevencion de . | . .
parte de las siniestros 8 dias Gestiona evento y materiales necesarios.
capacitaciones.
4 horas Realiza el simulacro
Elaborado por Dupiios de Macrapee coios y Subprocenns
Revisade por; Coord Comute de Contre riterno - MECIP / Caordinasion del Equipe »+SCIP

Aprobado por: Resolucion Directorio U 2034/7021
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. 4 horas Analiza las actividades realizadas
Verifica el Jefe de la Unidad
cumplimiento del " . I
8 plan de de prevencién de 2 horas Coteja con ¢l plan y analiza
L siniestros
capacitacion 5 horas Realiza los zjustes correspondientes
Eleva informes i Elabora informes
referente a los Jefe de fa l.!r_ndad .
9 resultados de prevencion de 2 dias
obtenidos siniestros Firma y remite los informes pertinentes
Verifica y aprueba . . .
10 s informes 4 horas Recibe, verifica y aprueba los informes
Realiza . .
11 seguimiento al plan Jefe del 6 horas Verifica el plan y analiza resuftados
Ajusta el plan Depa.ngmento
Administrativo
tomando en Ajusta el plan en base a los resultados
12 | consideracién la 2 dias htor o o 14 aleerin Y
informacién y y ’
eventos gjecutados
i Ordena la documentacién
Archiva la Jefe de [a L:lpndad
13 ” de prevencién de 2 horas
documentacion = .
siniestros Archiva de manera permanente
Slaborade por: Dusfios de Masraprocraas, Procesos y Sulinrocesas
d milé ele Control Intarc — MECP [ Coordinanidn del frusa tAECIP
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FLUJOGRAMA

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

Proceso: Gestion Administrativa

Dueio: Departamento Administrativo

Subproceso: Gestidn de Prevencidn de Siniestros

Duefio: Unidad de Prevencion de Siniestros — Unidad de Seguridad

C. PROCEDIMIENTQ: GESTION DE PREVENCION DE SINIESTROS

RESPONSAELE Jefe de Unidad de Jefe de
No._ ’ - Prevencion de Departamento
: acELD. Siniestros Administrativo
Elabora plan de m
1 capacitacion de -

prevencion de siniestros

Aprueba plan de
2 capacitacidon de - -
prevencion de siniestros
Ejecuta el plan de = =

3 capacitacién en diferentes [
ambitos
a Verifica la vigencia de los —

extintores de CONATEL
Entrega los implementos
necesarios para hacer
frente en caso de
siniestros

Revisa las instalaciones
eléctricas de la institucién
5 v 05 espacios
considerados areas
comunes

Organiza los simulacros
7 de siniestros como parte
de las capacitaciones. !

Verifica el cumplimiento
del plan de capacitacién

Eleva informes referente a
los resultados obtenidos

Verifica y aprueba los
10 ) L -
informes

Realiza seguimiento al
plan

11

Ajusta el plan tomando en -
consideracion la
informacién y eventos
ejecutados

12

13 Archiva la documentacidn

Aprobado por:

N° de . . .
Revision Fecha de aprobaciéon Cam_blo efectuado/Motive
Resolucion Directorio N® 657-10/2020 de . L
00 fecha 02/04/2020 Primera Version
“'.1'-i>ora:‘:. nor: Dunhos de P.’.—T“'op}cu:- =, Procasos v Subprocesos

f12/2021

Revisado por: Coordinanan ge! Comité de Control Interno - MECIP / Coordinacidn del Squino MECIP
fprobado pot: Resoius an Dicestone N° 2934/2021
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PROCEDIMIENTOS

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

Proceso: Gestion Administrativa

Dueio: Departamento Administrativo

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

D. PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE LOGISTICA

N° Actividad Responsable T'.e mpo fie Tareas
Ejecucion
15 minutos | Llena el formulario de solicitud
y SOIIClta med|_a_nte Funclonano de Verifica y carga las necesidades de dtiles e
sistema vy solicitud areas 1 hora implementos en el sistemna
por escrito y firman institucionales P
20 minutos Remite a GAF por escrito y via sistema al
area de Suministros
Toma . . .
conocimiento y Gerencia de 15 minutos | Recibe la solicitud
2 providencia ai Administracion y - - -
Dpto. Finanzas 20 minutes | Verifica y providencia al Dpto.
Administrativo Administrativo
Verifica y remite al 15 minutos | Recibe la solicitud
R Departamento
3 Area de Administrativo ; 1 i i
Suministros 20 minutos Venﬁc_a y providencia a la unidad de
Suministros
Recibe la solicitud por escrito
" Recibe solicitud y . 1 hora
4 prepara los Syrglﬂﬁrg‘: Verifica coincidencia con lo remitido por
insumos stros y ststema
solicitados Deposito X -
2 horas Prepara los Utiles e implementos
requerides en base a la disponibilidad.
Prepara Unidad de 1 hora !Elabora comprobante de saiida de
5 Comprobante de o INSUMOS.
lida de insumos Suministros y ; it ich
sall ! Depésito 20 minutes | [ M4 y entrega los Utiles solicitados y
y remite documentacion de respaldo
15 minutos Recibe lo solicitado
Recibe y verifica Funcionario de
8 documentacion e areas 1 hora verifica los insumos v la documentacién
insumos, firma institucionales
3 minutos Firma en senaf de conformidad
Archi Unidad de Ordena la documentacién
7 chiva Suministros 1 hora
documentacién strosy .
Depdsito Archiva en forma permanente.
Elaborade por: Dushos di Macroprocas; 4 y SLEproTEnos

| Revitazo por: Coordinagién so Comit

~probado por: Resolucidn Dueciane

antrol Interne — MECIP / Coordinacidn 8rl tquipo MECIP
N 2934/2021
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Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera
Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Dueno: Gerencia Administrativa Financiera

Proceso: Gestion Administrativa

Duefio: Departamento Administrativo

Subproceso: Administracién de los SerV]CIOS de Logistica
Duefio: Divisién de Servicios Generales

D. PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE LOGISTICA

No RESPONSABLE Funcienario de areas % dGe-rg:tcrlja .d'e Departamento Stllj::'gl ?:ir:‘z
' ACTIVIDAD institucionales = Y Administrativo =S
Finanzas Depésito
Solicita mediante sistema m
1 y solicitud por escrito y .
fimnan
Toma conocimiento v
2 providencia al Dpto. ; -
Administrativo
3 Verfica y remite al Area T

de Suministros

Recibe solicitud y prepara
los insumos solicitados

Prepara Comprobante de
5 salida de insumos y
remite

Recibe y vertfica
[ documentacion e B =
insumos, fima

7 Archiva docurmentacién 1

Aprobado por:

N° de L. . .
Revision Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Resolucion Directorio N° 657-10/2020 de . L
00 fecha 02/04/2020 Primera Versién
tiaborado por: Duepes tr ‘.'-1croprocr5c->s, 2rocesos v Subprocesos

-t

Revisado por: Coerdinacion o Comité de Control Interno ~ MECIP [ Coardinacién ¢! Ezuipe MECI?
Agrobade por: Resalucier Duertorio N° 2934/2021
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PROCEDIMIENTOS

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

Proceso: Gestion Administrativa
Duefio; Departamento Administrativo

Subproceso: Control del uso de Vehiculos y Combustibie
Duefio: Divisién de Servicios Generales

E. PROCEDIMIENTQ: CONTROL DEL USO DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE

Tiempo de

N°® Actividad Responsable . <2 Tareas
Ejecucion
15 dias Elzbora convenio, conjuntamente con la
entidad proveedora de combustibles
Jefe del

Genera convenio . .
1 Departamento 4 horas Verifica la documentacion

entre partes Administrativo

3 dias Gestiona las firmas cormespondientes
Elabora listado de vehiculos con sus datos
1 dia v las necesidad de asignaciorn: de
Elabora y remite combustibles segin el tipe de vehiculo
2 solicitud de Jefe de Unidad . . . .
asignac[o’n de de Transporte Solicita la aSIQnaCIérI de combustibies
combustibles 1 hera
Remite
Genera la . . N )
asignacion de 15 minutos | Recibe Solicitud y documentacion anexa
\ Empresa
combustible en
3 da tariet Proveedora de . » )
Cada taneta a Combustible 3 dias Verifica la documentacién y realiza la
solicitud de forma asignacion en el sistema
mensual.
Genera la orden de -
servicio individual 2 horas Elabora orden de servicio
a para cada Jefe de Unidad
conductor, de Transporte . )
independientement 15 minutos Firma y entrega a ¢cada conductor
e del vehiculo
funcionarios de
5 Solicita utilizacion las diferentes 10 minutos Solicita via telefonica la utilizacion de

de vehiculo areas
institucionales

vehiculo disponible

Verifica la disponibilidad de chofer y

Asigna un vehiculo | Jefe de Unidad . vehiculo
6 segun lo solicitado de Transporte 15 minutos

Asigna vehiculo

15 minutos Recibe designacion de viaje

Carga combustible Reaiiza la carga de combustible
7 2l vehieulo Conductor 20 minutos | consignando N° de chapa del vehiculo y
kilometraje

5 minutos Archiva ticket de combustible
Traslada a los funcionarios y/o
documentacion, bienes, etc. Al lugar
solicitado

Retorna a la institucion

Traslada a los
8 | funcionarios segun Conductor 12 horas
solicitud

on Necropran , Prozeses y Subprodensss
w0 2o Comite oo Conirel intarno — WECIR / Coordirasian dey £ sipe MTLP
iagion Direpiorio N” 2834/2021
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Elabora infgrme de 1h Recibe la documentacion de cada comision
utilizacién de ora o traslado.
vehiculos y
combustlble_s, en Jefe de Unidad
9 base & los tickets T . e .
emitidos en cada de Transporte 5 dias Elabera informe de utilizacién de vehiculos
recarga y con la y combustibles, firna y entrega
informacion
disponible
Jefe del Verifica el informe de utilizacién y coteja
10 Controla informe Departamento 5 dias con la documentacion respaldatoria y el
elaborado A drswinistrativo itinerario realizade mediante el sisterna
localizador
1 Remite informe a DeJ::’fagninto 20 minutos Remite informe de la utilizacion de
gerencia A dfnini strativo combustible y de vehiculos de |a institucién
Tomar ) . .
conocimients de la 15 minutos | Recibe el informe
R Gerencia
12 |  ulilizacion de Administrativa imi : ”
combustibles y ] f Toma cenocimiento de la informacion y
vehiculos de la Financiera 2 dias verifica con la documentacién
institucion. respaldatoria.
Analiza la . . . e
informacién en et [ Analiza lo consumido y su disponibilidad
13 base al Gonsumo Dep:rtzxanto 2 horas
informado y ajusta | 5yt Realiza los ajustes que correspondan,
0 reprograma solicita reprograrmacion de asignacion
5egun necesidad
Recibe reasignacidn y ajustes
i i . correspondientes
14 . Archn;: ) Jdefere Unidad 20 minutos il -
ocumentacion e Transporte Archiva informes y documentacion
respaldatoria.

tlalzorado por: Dush
Aevisado por: Coordinacion de, Comité de Control Interno - MECIP / {oordinacion del Equipe MECIP

o5 R MBCrapeg

i, Prozesos y Subprocescs

Aprobade per: Resovoon Directono N7 2832/3021




ANEXQ DE RESOLUCION DIRECTORIC N° 2934/2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha: 15/12,/2021

Dependencia: Gerencia Administrativa Financiera

Macroproceso: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Dueno: Gerencia Administrativa Financiera
Proceso: Gestion Administrativa
Duefio: Departamento Administrativo
Subproceso: Control del uso de Vehiculos y Combustible
Duefo: Divisién de Servicios Generales

E. PROCEDIMIENTQ: CONTROL DEL USQ DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLE

DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES | Versidn: 01
-CONATEL
Pagina 113 de 132
FLUJOGRAMA

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefa del
Departamento
Administrative

Jefe de Unidad de
Transporte

Empresa Provesdora de
Combustible

Conductor

Gerancia
Administrativa
Financisra

funcionarios de

las diferentes
areas

institucionales

Genera convenio entre
partes

Elabora ¥ remite solicitud
de asignacién de
combustiblas

Genera [a asignacion de
combustible en cada
tarjeta a salicitud do forma
[mensual.

Genera la arden de
sendcio ingividual para
cada conductor,
independientemente del
wehiculo

Solicita utilizacién de
vehiculo

Asigna un vehiculo segin
lo selicitado

Carga combustible al
ehiculo

Traslada a los funcionarios
segun soficitud

Clah,

informe de
utilizacién de whiculos y
combustibles, en base a
los tickels emitidos en
cada recarga y conia
Informacion disponible

Controla informe elaberado

Remfte informe a gerencia

Tomar conocimiento de la
utilizacisn de
combustibles y vehicules
de Ta institucian.

13

Analiza la informacién en
base al consumo
informado y ajusia o
reprograma segdn
recesidad

Archiva documentacién

Aprobado por:

N° de
Revision

Fecha de aprobaciéon

Cambio efectuado/Motivo

Co

Resolucion Directerio N° 657-10/2020 de
fecha 02/04/2020

Primera Version

“2visado po
| Aprobade por: A-

ion dei Comite da Control in

Alucion Directone N° 283472021

rrs0s, rocesos y Subprocesoss

- WECIR / Coordinacion ¢zl Cavipo MECIP




ANEXO DE RESOLUCION DIRECTORIO N° 2934/2021

Fecha: 15/12/2021

Dependencia: Gerencia de Capital Humano

Macroproceso: GESTION DEL CAPITAL HUMANO

Duefio: Gerencia de Capital Humano

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

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

A. PROCEDIMIENTO: INDUCCION Y REINDUCCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
e DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES | Versién: 01
ICOMRNEL: _ CONATEL
it Paging 114 de 132
PROCEDIMIENTOS

N° Actividad Responsable ‘Ié:e mpo _de Tareas
jecuciéon
Verificar el plan de o » .
Induccién y Recopilar informacidn y ia documentacion
1 reinduccién 2 semanas
apr«labadol, an_é Disefiar y elaborar los talleres de induccién
como la evaluacion i i i
i« i y Reinduccién planificadas
de desempeiio E[)_p?o. tGeI_sltlon del
alento fiumano Elaborar memorandum o comunicacion
Comunicar la interna para dar a conocer las actividades
2 realizacion de 2 dias previstas en el plan.
lleres . .
ta Remitir al Gerente de Capital Hurmano
Recibe los proyectos
Validar y aprobar Gerente de . - .
3 :
los talleres Capital Humano 2 dias Analiza y Verifica cada Taller
Valida y remite
Verifica los temas a abordar
Gestionar los R 12 inf i6m v disefia los tal
a talleres, logistica e | Dpto. Gestion del 2 semanas ecoplia Intormacion y disena los taleres
tSumos Talento Humano Solicita apoyo de logistica e insumos
necesarios
Lleva a cabo los talleres
Recibe la convocatoria
Acudir a los Personal de la .
5 talleres institucién 4 horas Asiste a ios talleres
Firma la documentacion de asistencia
Analizar la informagion
Evaluar el Dpto. Gestion del
4] resultado de los plo. 2 semanas Elaborar informe de resultados
Talento Humano
talleres
Remitir a Gerencia
, Comunicar el Gerente de | comana Verifica el informe y analiza
resultado ohtenide | Capital Humanec Valida la infermacién y modifica el plan si
es necesario
e Recibe el plan e informe validados
8 Recibir y archivar l_:ll_p:o. ?ejtlon del 1 hora
alento Aumano Archiva de manera permanente
I £ Hiacropro . Pro 54 Su 1)
Lavisade por: C nacion e, Comitd oz Control lnlermo ~ MELIP f Conrginznidn del Equipe WIELP
Aprobade pos: Resoliom Directenig N 2934/2021 i




ANEXO DE RESOLUCION DIRECTORIO N° 2934/2021

) N Fecha: 15/12/2021
¥ ; EDIMIENTOS
DE LA COMIS NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES | Version: 01
-CONATEL
Pigina 115 de 132
FLUJOGRAMA

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

Proceso: Gestion del Talento Humano

Duerio; Departamento de Gestién del Talente Humano
Subproceso: Induccidén y Reinduccion

Duefio: Departamento de Gestidn del Talento Humano

A. PROCEDIMIENTO: INDUCCION Y REINDUCCION

RESPONSABLE Dpto. Gestion del | Gerente de Capital
ACTIVIDAD Talento Humano Humano

No. Personal de la intitucién

Verificar el plan de ihduccidn y reinduccién aprobado, asi como la
evaluacion de desemperio

2 [Camunicar la realizacion de talleres

f

3 |Validar y aprobar los talleres

4 |Gestionar los talleres, logistica e insumos necesarios i

5 |Acudir a los talleres =] .-

6 |Evaluar ¢l resultado de los talleres

7 |Comunicar €l resultado obtenido

8 |Recibir y archivar

A
Aprobado por:
N°® de .z . .
Revisién Fecha de aprobacién Cambio efectuade/Motivo
Resolucion Directorio N* 857-11/2020 de . ..
00 fecha 02/04/2020 Primera Version

Elaboradn voer: Duzhins do Mecroprocesos, Procesios v Subprocesos
Rgwisado por: Coordinacién o 8 diz Centrol Imterng —~ MECIR / Coardinacion del Equiso MECIP
Aprobado por: Rusolucicn Dicertorio N” 5534/2021




ANEXQ DE RESOLUCIGN DIRECTORIO N° 293472021

- CONATEL

Fecha: 15/12/2021

WUNICACIONES

Version: 01

P2ginz 1156 de 132

PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Gerencia de Capital Humano

Macroproceso: GESTION DEL CAPITAL HUMANO

Duefio: Gerencia de Capital Humano

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

Subproceso: Evaluacion de Desempefio

Duefio: Departamento de Gestion del Talento Humano

B. PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE DESEMPENO

N° Actividad Responsable E_e mpo F’e Tareas
jecucion
Analiza el Plan de evaluacién aprobado
Verificar el plan de .
1 Evaluacion Dpto. Gestion del 5dias Verifica herramientas de evaluacién
Talento Humano
aprobado
' Remite herramienta de Evaluacion de
desemperio
Recibe
Aplicar [a
2 herramienta de Jef%g S;':;tes 15 dias Brinda informacién acerca de lo solicitado
evaluacién de institucionales por la herramienta de evaluacion
desempeno
Remite informacion
3 Recibe informacion
Procesar
resultados de la Dpto. Gestién del . . . .
3 Evaluacién de Talento Humano 3 dias Analiza y procesa la informacion
Desempefio
Emite resultados
Recibe los resultados
Analiza acciones a desarroliar a partir de
. los resultados.
Analizar y evaluar
a los resultados a fin Comité de 4 di
de tomar acciones Evaluacion las Sugerir acciones correctivas y preventivas
necesarias a partir de los resultados obtenidos.
Elabora modelo de resolucian
Remitir para su validacion
Recibe
5 | Verficary validar Gerencia de 3 dias :r/::;ﬁca RfS{gétados gr;/:h_da. Ademas
los resultados Capital Humano fica y vallda sug cias
Remite documentacion
Eiaboradso por: Dl.'-f;;C_f » Macraproce _o: Proczsos y Subarocosgs

| Rewisado por: Coosc del Comite da Cant
| Aprobado por: Resoludion Directono N 2934/2021

o

erno =i

AT

2/ Coordinacon del Equipo MECIP




ANEXO DE RESOLUCION DIRECTORIO N° 2934/2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha: 15/12/2021

DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES | Versién: 01
- COMATEL
Pagina 117 de 132
Recibe documentacion
6 Recibir y ge.sjt fonar Secretaria 5 dias Coloca dentro del orden del dia
aprobacion General
Pone a consideracion documentacion
Recibe documentacion
Verif Aorob Verifica y Analiza informacion
erificar y Aprobar . . .
7 Resolucion Directario 1 dia -
Aprueba resultados de la evaluacion
Remite
Recibe
Somah.z_ar Secretaria . Elabora Nota de remisién a la SFP. Firma
8 Resolucion y General 10 dias resident
resultados P e
Remite
Doto. Gestin del Recibe respuesta.
) . pto. Gestién de .
9 Recibe y archiva Talento Humano 20 minutos _ -
Archiva decumentacion

| =probado por: e

tlaborada por; Duefios de
Aevisado por: Coorcinars

slucion 0

AECI? [ Coprdinacidn el Equing “AECIP

505




ANEXQ DE RESOLUCION DIRECTORIO N° 2934/2021

e : Fecha: 15/12/2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
| COMNATEL |

DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES | Version: 01
- COMATEL
HONRCIIRY O

SRUNITACTONES. Pagma 118 de 132

FLUJOGRAMA

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

Proceso: Gestion del Talento Humano

Duefio: Departamento de Gestion del Talento Humano
Subproceso: Evaluacién de Desempefio

Duefio: Departamento de Gestion del Talento Humano

B. PROCEDIMIENTQ: EVALUACION DE DESEMPENO

RESPONSABLE = Jofe y Gerentesde g o :
No. 2:12,::3‘1?:;? reas Comité de Evaluzcion Gm":; amd:ngap’“' s;:“fr;a Directorio
ACTIVIDAD instiucionales
1 |Verficar el pian de Evaluacion aprobado £
2 |Apficar la hemamieniz de eveluacion de desempedio
3 |Procesar resuliades de [a Evaluacion de Desempario . —
|
—
4 |Analizar y exaluar Ins resultados a fin de tomar acciones necesarias I Tl
5 |Verificar y validar 1os resullzdcs = 1
6 (Resibir y gestionar aprobaidn
T |Verficar y Aprobrar Resolucidn S
§ |Socializar Resolucidn y resultados i
— i
9 |Recibe y archive
Aprobado por:
N*® de Fecha de aprobacién Cambio efectuado/Motivo
Revisién P
Resolucion Directorio N® 857-11/2020 de ] .
00 Primera V
fecha 02/04/2020 era versian

| Elaborade por: Dunficg de-Atec oprosgsss, Progasos v Sul
Revisado por: Coordinn Comité da Comired Internc
Aprobado cor: Resclucon Directong N 2924/2021

GECTE / Conrdinacinn gyl Tanian MELIP




ANEXO DE RESCLUCION DIRECTORIC N° 293472021

Fecha: 15/12/2021

TANUAL DE PRQCEDIMIENTCS
DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES | Version: 01
- CONATEL
Pagina 119 de 132
PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Gerencia de Capital Humano

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

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

Subproceso: Bienestar Laboral
Duefio: Unidad de Bienestar Laboral

C. PROCEDIMIENTO: BIENESTAR LABORAL

N° Actividad Responsable -g.e mpo _de Tareas
) - jecucion
Compila informacion anterior
verifica la informacién disponible
Elaborar Plan de Unidad de ;
L Bienestar Laboral Bienestar laboral 2 semanas Elabora Plan de Bienestar Laboral en
borrador
Remite Plan en borrador
Verificar Recibe Plan con asignaciones
disponibilidad presupuestarias sugeridas.
presupuestaria Divigién de . . . .
2 adaptada al plan Presupuesto. 3 dias Verifica disponibilidad presupuestaria
de Bienestar Remite Plan en borrador con la
Laboral disponibilidad presupuestaria
Recibe la informacion
Solicitar Completa el plan y proyectos en base a la
3 aprobacién del Unidad de informacion recibida
Plan de Bienestar | Bienestar laboral 2 dias Elabora modelo de Resolucian
Laboral
Remite documentacion
Dpto. Recibe
Administracion
Controlar y del Personal Verifica documentacién de forma integral.
4 | Aprobar el Plan de 1di Valida
Bienestar Laboral . a
Gerencia de —
Capital Humano Remite
Recibe
Recibir y Verificar -
5 modelo de Secretaria Verifica documentacion y consigna en el
Resolucién de General 5dias orden del dia.
Aprobagién Pone a dispoesicion de Directorio
Recibe
Analiza y verifica plan de Bienestar Laboral
Anual
Aprobar . .
6 Resolucién Directorio 1dia Aprueba Plan de Bienestar Laboral Anual
Remite
Eabierado por: Dusdisz de Macroprornses, Procssos v Subprocescs

Ravisado por: Conr
Aprobado por: Reosi

zcion del Comira de Contre
c1on Dureciario W 2934/2021

Imrerno - MECIP / Coardinesién del Equipe MECIP




ANEXO DE RESOLUCION DIRECTORIO N° 2934/2021

Fecha: 15/12/2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COMISICN NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES | Version: 01
- CONATEL
Pagina 120 de 132
Recibe documentacion aprobada
Socializar Secretaria
7 Resolucion de Formaliza documentacion
L General 2 horas
aprobacion
Remite para socializacion
Recibe la resolucion de aprobacion
£ ) Elabora un diagnéstico para priorizar
laborar y aplicar Unidad de proyectos
8 Herramienta de . .
diaqnéstico Bienestar laboral 2 dias . L
1ag Identifica actividades en base al plan
Aplica diagndstico
Recibe Herramienta
Aplicar Funcionarios de
Q herramienta de CONATEL 2 semanas Completa con informacién y opiniones
diagnodstico
Entrega formulario de diagnostico completo
Recibe
Verifica. Elabora la priorizacién de
proyectos
Gestiona los proyectos con las areas
internas y externas directamente
clucrades y ez s acciones
10 Ejecucion del Plan, Unidad de Im Iementa?:ic’m del rg ecto
proyecto de Bienestar laboral 1 mes P proyecta.
Bienestar Laboral
Evalla [a asignacion presupuestaria y
presenta un informe de manera a poner en
ejecucion el proyecto. Elabora modelo de
resolucién de aprobacién
Remite
Recibe y Verifica
Dpto.
Administracion Valida el proyecto en base a |
11 Validar proyecto de del Personal di nibil?d gecr en ter? a I'r Id
Bienestar Laboral 2 dias dosgl.?menta?co?r::uopggseﬁtea y elrespate
Gerencia de P |
Capital Humano ]
Remite
Recibe
Recibir y poner a Secretaria Verifica documentacion y consigna en el
12 disposicién General 5 di orden del dia.
Proyecto 1as
Pone a disposicion de Directorio
Analizar y aprobar . . -
13 .
proyecto Directorio 1 dia Recibe
Elaborade ver: Dusios de Macroprosesos, Procesos Ej:‘:'prcc-. 105 B

firvisado por: Coords
| Aprobado por; Resolucan Dire

)

=on del

Comité da Control Interno — MELIP / Coordinacion def Squipo MECHP
crora N° 293472071




ANEXD DE RESOLUCION DIRECTORIO N° 293472021

Fecha: 15/12/2027

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES | Version: 01

L -CONATEL

TELECOLITARACINES Pdgina 121 de 132
Verifica documentacion y proyecto con la
asignacidn presupuestaria y objetivos
propuegstos
Aprueba Proyecio
Remite a fin de socializar
Recibe

14 Cornunicar la Secretaria Formaliza resolucion
Resolucion General 3 horas
Remite documentacion
Recibe
Tomar ) Respalda proyecto
15 conocimiento, Unidad de
respaldar proyecto | Bienestar laboral 1 hora o . ..
y archivar Inicia el proceso de implementacion
Archiva definitivamente
1 Ziaborado per: Dunhos de M Sy Subpras 505

fgvisade per: Coorrinanidn
Aprobado por: R

alucidn Dt

PCiorie A

1$34/2021.

nterng — MECIP / Coordinacidn del Equipe WMIECIP




ANEXQ DE RESOLUCIGN DIRECTORIO N° 293472021

Fecha: 15/12/2021

1AMUAL DE PROCEDIMIENTOS
ON NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES | Versidn: 01

- CONATEL
COMISION RACIZHAL DE
TELED NES

LEERA A TES Pégina 122 de 132

i

FLUJOGRAMA

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

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

Duefio: Unidad de Bienestar Laborai

C. PROCEDIMIENTO: BIENESTAR LABORAL

Dpto. Administracion dal ]

RESPONSABLE Personal.

Unidad de Bienestar Divisién:de

ACTIVIDAD e T Gerencla da Capltal

Humane.
>

Funclonarics.
de Conatel

Ko, Secretaria General | Directorio

Elaborar Plan de Bienes tar Lahoral

2 |Verificar disponibifidad presup ia adaptada 3l plan de Bienestar Laberal *

(=}

Soflcitar aprobacién def Plan de Blenestar Laboral

Y

Conlrofary Agrobar &l Plan de Sienestar Labora! — — -

(L}

Recibi y Verificar model de Resolucin de Aprobacidn — TR

o

Aprobar Resolucidn

7 |Socializar Resolucitn de aprobaci

o

Elaborar y aplicar Herramienta de diagndstico

«w

Aglicar hemamienta de diagndslico _

0 | Gestionar la Ejecucin del Plan, pioyects de Sienestar Laboral SN

11 |Validar proyecto de Bienestar Laboral — i ¥ = =% .

12 |Recibir y poner a disposicién Proyecto e —

13 |Analzar y aprobar proyeclo

4 |Cormunicar k2 Resolucién

15 | Tomar conocimiento, fespaldar prayecto y archivar

Aprobado por:
N° de
Revisién
00

Fecha de aprebacién Cambio efectuado/Motivo

Resclucion Directorio N° 657-8/2020 de fecha ) B
02/04/2020 Primera Versién

Elaborads por: Duclos dn Macropracesas, Procesos y Subprocesos
. Revisada nor: Coordinacian del Com i de Control internc — MECIP { Coordinacidn del Equine MECIP
Aprobads por: Resoluc dn Direcioro N° 2934/2021




ANEXO DE RESOLUCION DIRECTORIO N° 2934/2021

- COMATEL

Fecha: 15/12/2021

WMANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES | Version: 01

Pagine 123 de 132

PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Asesoria Legal
Macroproceso: ASESORAMIENTO LEGAL

Dueno: Asesoria Legal

Proceso: Gestion de ia Atencion a Usuarios de Servicios de Telecomunicaciones
Dueio: Unidad Centro de Atencidn al Piblico — Divisién de Quejas y Reclamos

Subproceso: Gestion de Atencidn al Pablico
Duetio: Unidad Centro de Atencién al Publico

A. PROCEDIMIENTO: GESTION DE ATENCION AL PUBLICO

N°® Actividad Responsable T|_e mpo fje Tareas
Ejecucion
Define la politica de servicio al ciudadano
Planificar las Jefe Define los canales de comunicacién a
actividades para | ;s Quejas y habilitar
1 garantizar la ,
tencion al Reclamos y 15 dias . e
alencion & Gerente - Gli Define los protocolos de atencién al pablico
Usuario
Establece recursos necesarios para el CAP
Recibe la peticion presentada por el
Usuario.
Entrega la informacion solicitada y registra,
5 Ejecutar la Funcionario del sifuera el caso
atencién al Usuario CAP En el dia Bloguea o desblogue el IMEI, si fuera el
caso
Genera el formulario
habilitado para la recepcidn de quejas,
reclamos v denuncias, si fuera el caso.
Remite el Formulario al Prestador del
Servicio.
. Hace seguimiento al plazo que tiene el
Notificar al o Prestador para remitir su respuesta a la
3 Prestador de Funcionario del peticion
Servicics de CAP 10 dias -
Telecomunicaciones Recﬂ_:e_‘ la respuesta del Prestador del
Servicio
Registra Ia respuesta.
Comunica al Usuario la respuesta recibida
4 | Darrespuestaal | Funcionario del del Prestador de Servicios
Usuario CAP 1 dia Registra la conformidad o no conformidad
del Usuario.
Aplica herramienta de medicién de la
satisfaccion del Usuario, en con la atencion
. recibida.
Real . . . -
segu?rii::ar;tro al Funcionario del Analiza los informes generados por las
5 ) . 2
proceso de CAP Mensual ziegirsmntas tecnolégicas empleadas por
atencién al public — —
ap © EvalGa resultados de indicadores de
gestion del proceso y ofros datos
estadisticos de gestion del CAP.
Elabeg ’;c(o por: Du_ q0s g Macronrannsos, Procesos y Subprocescs

Revisado por: Coordinacio= del Com

Aprobada por: Recolucién Direciorio N° 293472021

2 de Control internc - MECIP / Coordinacion del Equiipa MECIP

echa; 14/12/2921




ANEXO DE RESOLUCION DIRECTORIO N° 2934/202%

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

- CONATEL

’ Pégina 124 de 132
Propone medidas correctivas y de mejora

) L del proceso de Atencién al Publico y
Mejorar el proceso | Jefe de Division presenta al Gerente del area para
6 de atencion al de Quejas y Trimestral L aprobacién,
publico Reclamos - - - .,

Gestiona y coordina la implementacion de
fas mejoras del proceso.

E'zhorado por: D1 1o, Pracases y Suborocesos
Revisadae par: Coord bl ce Control Interno = WECP / Coerdinanion dpl Equipa MECIP
| Aprebado por: Resolucan Directonio N° 2934/2021
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: Fecha: 15/12/2027
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES | Version: 01
COMNATEL

e - CONATEL
TELEGTE)

AL BE
i1 s

Pagina 125 de 132

FLUJOGRAMA

Dependencia: Asesoria Legal

Macroproceso: ASESORAMIENTO LEGAL

Duefio; Asesoria Legal

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

Subproceso: Gestidn de Atencién al Publico

Duefio: Unidad Centro de Atencidn al Publico

A. PROCEDIMIENTO: GESTION DE ATENCION AL PUBLICO

Jefe Jofe
No. Dilvisiéon Quejas ¥y Reclamos y Funcionario del CAP | B
Divisidn Quejas y Reclamos
Gerente - Gll

o+

Planificar las actividades
para garantizar la
atencion al Usuario

2.

Ejecutar los procedimientos
| Ejecutar la atencidn al

Usuario

Es queja,

reclamo, NQ
denuncia?
|
51 L
| 3.
Notificar al Prestador de
Serviciosde
Telecomunicaciones
4q.
Dar respuesta al Usuaric 15
| 5.
L= | Realizar seguimiento al
L - procesc de atencién al
i priblico
Mejorar el ;:roceso de
atencién al publico ‘
Aprobado por:
N® de Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
Revisién P
Resolucion Directorio N® 2964-3/2020 de . .
00 964-3/2 Primera Versién
fecha 16/12/2020
Elaborado per: Duefics as Wacn ceses, Procesas y Subseonosos

Revisado por: Cooids
~prabade por: Ress

22 Control Infz2rpo

. MECIP / Coordinacinn a2l Equinn MAECIP
Sn Oirectors N® 2934/2021




ANEXO DE RESOLUCION DIRECTORIO N° 2934/2021

Facha: 15/12/2021

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

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

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

A. PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GE LA COMISION NACIONAL LECOMUNICACIONES | Version: 01
CEOSTR MACITUR, 05 - CC '\E'Ill'_:E - .
TOLECOMIIRAC EES Pagina 126 de 132
PROCEDIMIENTOS

No

Actividad

Responsable

Tiempo

Tareas

Seguimiento de
la Gestién de
Riesgos

Auditoria [nterna

Anual ylo
en ¢aso
reqguerido

Revisar informes scbre la implementacion
de la gestidn de riesgos

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

Identificar los
Riesgos

Duerios de
Macroprocesos,
Procesos
Subprocesos

Constante

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

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

Identificar los agentes generadores

Determinar fas causas, razones o motivos
que generan el riesgo

Determinar los efectos o consecuencias de
la oeurrencia del riesgo.

Analizar los
riesgos

Duenos de
Macroprocesos,
Procesos
Subprocesos

Constante

Establecer la probabilidad de ccurrencia de
los Riesgos identificados. (GUIA 286 -
Manual del MECIP 2008}

Medir el impacto de los efectos del riesgo
sobre [as personas, l0s recursos o sobre la
coordinacién de las acciones necesarias
para llevar a cabo los objetivos
institucionales

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

Determinar los criterios de evaluacion de
los Riesgos, y proceder a evaluar el riesgo
mediante [a comparacion de [os resultados
de su calificacion, para distinguirlos en
aceptables, tolerantes moderados,
importantes ¢ inaceptables.

—

Tlaborago por: Dusfing e Mar bprocesas
Ravisado por: Coorg I \ie de Contral Internu — MEC!P / Caordinzeion del Equipn MECIP
Aprobado por: Resolucion Directorio N 2934/2021
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Analiza la calificacion del Riesgo (GUIA 26
- Manua! del MECIP 2008}
Registra en la Zona de Riesgo donde
corresponda
Duenos de Pondera los riesgos en los Objetivos
Evaluar los Macroprocesos, Institucionales, Macroprocesos,
4 Riesaos Procesos y Constante | Procesos/Subprocesos y Actividades,
¢ Subprocesos como base para la fijacion de prioridades. (
GUIA 27 — Manual MECIP 2008)
Prioriza los Riesgos en los Objetivos
Institucionales, Macroprocesos,
Procesos/Subprocesos y Actividades como
base para la fijacién de Politicas.
Priorizar los MaDcchﬁrooscgseos |dentifica los riesgos con mayor calificacion
6 riesqos Progesos ' Constante | que requieren mas control. (GUIA 27 -
9 S y Manual del MECIP 2008)
ubprocesos
Elaborar el mapa Ma?:?sﬁrzgsos Realiza las relaciones de considerando las
7 de riesos P Pro?:esos ’ Constante | de prioridades , con los puntajes (GUIA
g Subproceses 28 - Manual del MECIP 2008)
Analiza las medidas encaminadas a
Elaborar las Duefios de prevenir su materializacion, Evitar el riesgo.
Politicas de Macroprocesos (GUIA 29 - Manual del MECIP 2008)
8 Adminisiracién p ! Constante
de Riesgos rocesos Evalia el efecto a través del traspaso de
Subprocesos las pérdidas a otras organizaciones,
Compartir ¢ Transferir el riesgo
Define las Politicas de Operacién en
coherencia entre los lineamientos
Politicas de . estratégicos y las Politicas de
Administracion Duefios de Administracién de Riesgos {GUIA 30 -
g de Riesgos Macroprocesos, Constant Manual del MECIP 2008 y NRM MECIP
; y Procesos y onstante 2015)
Politicas Subprocesos
Operacionales Remite las propuestas de las Politicas de
Administracién de Riegos y las Politicas de
Operacidn
Remitir
propuestas de las " re
Politicas de | Coordinacion del Remitir la propuesta de Politicas de
10 Administracion Comité de Constante Administracidn de Riegoes y las Politicas
. ionales a la Maxima Autoridad para
de Riesgos y las Control Interno OperaC|ona_ P P
Politicas su aprobacion.
Operacionales
Aprobar las
11 Adpr?wlilrt:i(:;?rsag;jn Aprueba las Politicas de Riesgos y las
de Riegos v las Directorio Politicas Cperacionales de la Comision
P ol?ti o az Nacional de Telecomunicaciones.
Cperacionales
Incorporar al N Gestiona y Coordina la actualizaciéon de las
12 Manual de Co%dm?ql%n del c Politicas de Administracién de Riesgos y el
Politicas omite de onstante | p1anual de Operaciones de la Comision
. Control [nternc . P LT
Qperacionales Nacional de Telecomunicaciones.
. Coordinacién del Socializa a todos los Funcionarios las
13 S@g'i‘:}'ﬁ;ﬁ;ﬂg‘;’s Comité de Constante | Polificas Generales de Administracion
Contrai Interno, Riesgos y Politicas Operacionales
- __| ~1esgos y
| Chaborade per: Dushos a2 Nacroprooe . Procasos v Subnraceis ‘ 1 %

Reawizatdo por: Coorslhacidn d
Aprobado por: Resolu¢inn

Coimite de Cen
rectono M 2054/2021

nierno

MECIP / Coordinacion del Equipo MECIP

f’.L
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Comunicacion
Sogial,
Departamento de
Informéatica
Sseuﬂ?rg:";?g c)(e Medir periddicamente el desempefio de la
IasgPoll';icas de Anual ylo | 9851i6n de riesgos en relacion a su
14 Administracién Auditeria Intema en caso proposno, sus planes_pa_ra la
de Riesao requerido implementacion, sus indicadores vy el
Politicgs Y d compoertamiento esperado para el [ogro de
Operacionales tos objetivos institucionzles.

2 5 I
Elaborade por: Durfing dn Macropraonsos, Procesos v Subprocesos

Revisado por: Coart Comté de Control Intarno — MECIP / Coordinacion del Sauwine MECHR
Aprobado por: Resolucian Diractorio N” 2934/2021
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ANEXC DE RESOLUCION DIRECTORIO N° 293472021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha: 15/12/2021

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

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

A. PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS

DE LA COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES | Versién: 01
CoNATEL - CONATEL
TCL RSO R ATIONTES Paging 129 de 132
FLUJOGRAMA

{2} RESPONSABLE Dushosgy " Division de .
No, Auditoria Inferna Havicp s G 16n del Comité Directorio e de
2 ! Porcososy de Control interno ! =iy Informatica
(1) ACTIVIDAD s Social
Seguimiento de ta Gestidn m
1 y .
de Riesgos
2 Identificar los Riesgos
3 Analizar los riesges L
4 Evaluar los Riesgos |

5 Valorar los Riesgos

3 Priorizar los riesgos.

riesgos

Efaborar ef mapa do

Elaborar las Polticas de
8 Admipistracisn de Riesgos

Politicas de

g Administracién de Riesgos
y Politicas Operacionales

Politicas de
10

Remitir propusestas de ias

Administracién da Riesgos
y las Polllicas
Operacionales

Aprobar las Pollicas de
1 Administracion Aprobar

las Politicas de
12 Incorporar al Manual de

Peliticas Qperacionales

fungicnarics

Socializar a tedes los

Supendsion y Seguimlento | .
de las Politicas de

Administracion de Riesgo
y Politicas Operacicnales

Aprcbado por:

N° de i . - ‘|
Revision Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
00 Resolucién Directorio N° 2934/2021 de fecha PrimaraVersist
1511212020
| tborade ner: Duenos de Macroproceses, Procesas y Subproceses
Revisado por: Coord nacer dal Comité da Control \nterne — MECIP / Coardinacidn del Squipe MEDIT

_Aprobado por: Resaluzion Directono N 2834/2021
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PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Gerencia Operativa de Contrataciones

Macroproceso: GESTION DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS

Duefio: Gerencia Operativa de Contrataciones

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

Subproceso: Elabeoracion del PAC
Duefio: Unidad de Planeacién y Estudios de Mercado

A. PROCEDIMIENTOQ: ELABORACION DEL PAC

N° Actividad Responsable T'.e mpo f’e Tareas
Ejecucion
Solicitar _Proyecto Remitir memorandum de solicitud de
de necesidades de necesidades institucionales
manera a
1 aggpg;;;:; d!;?se 3 dias Verificacién de las necesidades
presupuestario institucionales de ejercicios anteriores.
segun el Otbjeto del Verificacién de presupuestos de
gasio proveedores.
Recibe y Verifica los rubros
presupuestarios en base a las necesidades
institucionales
Unidad de
Planificacién y Comparar informacién de ejercicios
L Estudio de i
Recibir y Elaborar Mercado anteriores
ecto de PAC . -
pro)éegﬂn ios Solicitar v recibir presupuestos
2 presupuestos actualizados de proveedores
obtenidos y en 3 dias
disbaosrﬁba?lilga d Asignar importes a las necesidades
regu Lestaria presupuestarias en base a la informacién
P P obrante en archivo, de ejercicios anteriores
asi como del mercado actual.
Elaborar planilla y documentacién del Plan
Anual de Contrataciones
Se recibe el PAC en borrador y se analiza
Remitir a Directorio su contenide
el PAC de manera Gerencia
3 @ que sea Operativa de .
aprobado por la Contrataciones e Se providencia a la Secretaria General
Maxima Auforidad P
Se registra en el libro y se recibe por el
EDOC el expediente y la documentacién
Elaborar Modeio .
" Secretaria anexa.
4 de Resolucién vy General 3 di
adjuntar PAC r 1as
Se elabora la Resolucion de manera a
aprobar el PAC =
P O e
il %
g d o " - | Subproc: = Gﬂ
Zlakorado por: Duchinn oo Maroproaesns, Procasos ¥ Subprocezos { )
Revisado por: Coarcinacian de! Comite gz Control Interneo — MECIP / Coordinarion cel Eauina MECIP CO H‘ﬂTEL Q.

_Aprobado por: Reselicidn Directorio N° 2934/2021
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Se recibe en reunidn de Directorio
Se analiza la informacion obrante. Si esté
Verificar y Aprobar . . correcta se aprueba el documento
5 ol PAC Directorio 1 dia mediante resolucidn, sino se remite a GOC
para ajustes.
Se remite a Secretaria General para
registro y remision de a la GOC
PIUn,r:gad de Se recibe la Resolucion aprobada y el PAC
- . anificacion y
6 Recibir y Verificar Estudio de 1 dia —
Mercado Se elabora la nota de remisién
Se recibe toda la documentacion asi como
la nota de remision
Remitir Nota y Ger encia Se verifica y se anexa el PAC y[a
7 Resolucidn Operafiva de 3dias | Resolucién de aprobacion
Contrataciones
Se escanea y se levanta en la plataforma
informatica la documentacion
NDir_eccién Se recibe y se verifican los datos
8 Recibir Resolucion acmna! de
Contrataciones 1semana | sjla informacién es correcta, se notifica Ia
Pdblicas aprobacién via sistema DNCP
Se recibe la notificacion de la DNCP
. . referente a la aprobacion del PAC
Recibir el Alta del Plg:r'f?faigi
9 PAC en el sistema Estudio de y 1 semana Se verifica log datos.
de contrataciones Mercado sema
Se solicita mediante correo electrénico, la
emision de los CDP
Se recibe la solicitud y se procesa
. Divisién de
10 Emitir COP Presupuesto 3 dias Se emiten los Certificados de
Disponibilidad Presupuestaria en base al
PAC aprobade.
o . Se recibe los CDP mediante el sistema
11 Remitir Operativa de GDoc
documentacion c P - 1 dia . ,
ontrataciones Se providencia al drea correspondiente
Recibe la documentacion.
Unidad de
12 Verificar y Validar Planificacion y Controla la emisién completa de los CDP
documentacion Estudio de 2 dias en base al PAC aprobado
Mercado Remite la documentacién completa para su
archivo
. Recibe la documentacion y archiva de
Archivar de Forma Unidad de manera temporal.
13 . Gestion de .
transitoria 1 dia
Contratos Archiva
Eiaborado por: Durhng d c_r orbceacy, Proceins v Subpres
Zewisado po 7 f Coordinecién de Touino MECIP

~probado por: Raanl

del Comite de Control Intarno —
coan Directorg N 282

2473021
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FLUJOGRAMA

Dependencia: Gerencia Operativa de Contrataciones

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

Proceso: Planeacion de la Contratacion

Duefio: Departamento de Gestién de Contrataciones

Subproceso: Elaboracién del PAC

Duefio: Unidad de Planeacion y Estudios de Mercado

A. PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PAC

RESPONSABLE PDADDE

LAN RETARI UNIDAD DE

No. Ress S GoC SECRETARIA | 1 oecToRI0 DNCP  |PRESUPUESTO | GESTION DE
ESTUDIO DE GENERAL

ACTIVIDAD e CONTRATOS |

Solicitar Proyecto de necesidades de

manera a agruparas en base al

clasificador presupuestario segin el objeta — L -
del gaste

Recibir y Elaborar proyecto de PAC segin
2 los presupuestos obtenidos y enbase ala - - L
disponibilidad presupuestaria

Remitir 2 Directorio el PAC de manera & :
que sea aprobade per fa Mdxima Autoridad 2

Elaborar Modelo de Resclucion y adjuntar
PAC

Na

5 Verificar y Aprobar el PAC =

5 |Reciviry Verficar -|— L —
|
7 Remitir Nota y Resolucion No
; 3
8 Recibir Resoiucion - = ~a
|
Recibir el Alfa del PAC en el sistema de [ [ s
a X - B Aq
sontrataciones
10 Emitir CDP o |
11 Remitir documentacion i J = IF
| I
12 Vesificar y Validar documentacidn — - - i ——— t

13 Archivar de Forma transitoria

Aprobado por:

N° de ‘s . .
Revision Fecha de aprobacion Cambio efectuado/Motivo
00 Resolucién Directoric N° 657-12/2020 de Primera Versisn
fecha 02/04/2020

Elaborado por: Duchcs do Macroorocesos, Procesos v Subprocesos
Revisado por: Toord nacién ge! Zomité de Contral interno ~ MECI? f Coordinacidn del Equine MECIP
Aprebada por: Resolicion Doptiorio N 292472021




