

















~ COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
s MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
| CONATEL |

CONATEL

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION VERSION 02
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacién Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso

Ne°: 46

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

ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE
(3) SUBPROCESO: LOGISTICA
(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés
Eficaz
Provisidn de servicios eficiente AREAS SOLICITANTES
Controlado
EFICAZ
N CON CALIDAD
Provision de Insumos COMPLETO AREAS SOLICITANTES
OPORTUNO
Completa AREAS RECEPTORAS DEL
F
ACTADE CONFORMIDND 3o < dlosada SERVICIO ;.
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

N°: 47

(3) SUBPROCESO:

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso

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

ADMINISTRACION DE LOS
SERVICIOS DE LOGISTICA

VERSION 02

(4) Insumos

(5) Caracteristicas del Insumo

(6) Proveedores

COMPLETO Wi

CLARO
CONTRATO COMPLETO GocC
OPORTUNO
ESPECIFICO
SOLICITUD DE INSUMOS DESCRIPTIVO AREAS INSTITUCIONALES

J/

- ﬂy ﬂ//‘ i
G P :7/4 - ficha 1311212023

Fecha: 14/12/2023

Fecha: 14/12/2023
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CONIIS!C')N'NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
e MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION VERSlON 02
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

(2) PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: ADMINISTRAR EFICIENTEMENTE LOS RECURSOS PATRIMONIALES,
SUBPROCESO: ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE LOGISTICA
(5) OBJETIVO: RESGUARDAR Y PROVEER EFICIENTEMENTE DE LOS RECURSOS LOGISTICOS E INSUMOS

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Dar a conocer las necesidades de insumos de
Inicio: Solicita mediante sistema y solicitud por escrito y firman oficina al area correspondiente

Recibe en la bandeja del Sistema, toma conocimiento y aguarda el

E’e didlo en fisico Conocer las necesidades de las areas

institucionales.

Analizar solicitudes de insumos y verifica su

Verifica la existencia de los bienes solicitados . )
existencia.

Recibe solicitud y prepara los insumos solicitados Satisfacer las necesidades de insumos de las
areas solicitantes

Prepara Comprobante de salida de insumos y remite Respaldar la baja de deposito de los insumos

Controlar que lo solicitado coincida con lo

Recibe y verifica documentacién e insumos, firma proveido por el area de insumos
Realiza inventario de Bienes e Insumos, informa con relacion al stock y | Mantener un inventario actualizado y control
analiza las necesidades para la adquisicion. sobre los bienes de consumo e insumo
Elaborar el Ante Proyecto de Presupuesto en base a necesidades de Respaldar adecuadamente las compras de
adquisicion de insumos los bienes e insumos

Respaldar adecuadamente las compras de

Elaborar las especificaciones técnicas de los Bienes e Insumos . ;
los bienes e insumos

~_

o s . Control efectivo de los Contratos de Bienes e
_.dministrar los contratos de provision de Bienes e Insumos

Insumos
Final: Archiva documentacion . ,Respaldar la provisién de insumos
— *1,1\ ' L.
Wic?Alba Maria Insfréan & P Lt i ullén
Elaborado por: = cgor;gfxgadorﬁecha: 13/12/2023
CPSCI- GAF

Revisado por: Fecha: 14/12/2023

Fecha: 14/12/2023
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

CONATEL

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

Ne°:

FORMATO:

49

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

VERSION 02

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

(2) PROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA

SUBPROCESO: ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE LOGISTICA

(6) TIEMPO DE EJECUCION

N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
Llena el formulario de solicitud 15 min.
Verifica y carga las necesidades
Solicita mediante de utiles e implementos en el 1 h.
1 |sistema y solicitud por |sistema
GRGHIRY rmEn Remite a GAF por escrito y via .
) . < 20 min
sistema al drea de Suministros
Recibe en la bandeja |Recibe la solicitud 5 min.
del Sistema, toma - 10 min.
i Toma conocimiento de la
2 [conocimientoy i o e
; Solicitud recibida y verifica en el
aguarda el pedido en -
B Sistema.
fisico.
Verifica la existencia |Recibe la solicitud 15 min.
3 |de los bienes verifica y providencia a la unidad 20 min.
solicitados de Suministros
Recibe la solicitud por escrito 1 h.
Recibe solicitud y Venfupa comculdencna con lo
. remitido por sistema
4 |prepara los insumos =
o Prepara los utiles e 2 hs.
solicitados A .
implementos requeridos en
base a la disponibilidad.
Elabora comprobante de salida
. 1 h.
Prepara Comprobante [de insumos.
5 |de salida de insumos y |Firma y entrega los dtiles 20 min.
remite solicitados y documentacién de
respaldo
Recibe lo solicitado 15 min.
Recibe y verifica verifica los insumos y la 1h.
6 |documentacion e documentacion
insumos, firma 3 min
Firma en sefal de conformidad
(\ “ s
7 |Archiva document‘a}:j?rfﬁraé,na la documentacion 1h. ,
A0 |Afthiva en forma permanente. \o
P il/ Al "
e . T F o cllon
Iba Maria Insfran Fecha: 13/12/20 'de;@nadoé
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS

FORMATO: Identificacién de Riesgos — Actividades VERSION 02
N° 70
(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
(2) PROCESO: _ GESTION ADMINISTRATIVA
SUBPROCESO: ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE LOGISTICA
{5) RIESGOS (6) DESCRIPCION ZIROENTE (8) CAUSAS (9) EFECTOS
(3) ACTIVIDADES (4) OBJETIVO GENERADOR
Dar a conocer las ;f;zar::;::::sagnar
Inicio: Solicita mediante sistema necesidades de " Falta de atencion. Se deben generar
o - 3 : Incompleto necesarios no se Personas 3 2 2
y solicitud por escrito y firman insumos de oficina al incluyen alqunas Desinteres unas solicitudes.
area correspondiente el
necesidades
Recibe en la bandeja del Conocer las Tardanza en la Desconocimiento. dessrestiio e
Sistema, toma conocimiento y necesidades de las  |Demora generacion del personas Sobrecarga de inst'guciér?
aguarda el pedido en fisico. areas institucionales. suministro trabajo.
> 5 s Analizar solicitudes de Tardanza en la Desconocimiento. Desprestigioa la
Verifica la existencia de los A ; o . R Ny -
i e insumos y verifica su |Demora generacion del Personas. Equipos  |Desinterés. Falta de |institucién. Pérdidas
bienes solicitados % < I . Ee
existencia. suministro atencion economicas
Sobrecarga de
. . trabajo. Falta de
Omisién Dejar deAconsagnar Personas. Sistemas |capacitacion. perdidas economicas.
algunos insumos = 5 s
Sistema informéatico
deficiente
Satisfacer las Tardanza en la
Recibe solicitud y prepara los necesidades de S —— preparacion de los “Personas Desconocimiento. Se genera
insumos solicitados insumos de las areas insumos y materiales Falta de atencién inconsistencias.
solicitantes solicitados
Sobrecarga de
sk Informacién o datos | Sistemas. Equipos. gb?coit'aiiaétf de perdidas economicas.
incorrectos Personas ap o T Bienes extraviados.
Sistema informético
deficiente
Cuando al consignar
Incompleto ]::CZ:E:;S?iE se Personas Desaterkion. Blenes exiraviados,
P H Desconocimiento Pérdidas econdmicas
incluyen algunas
Prepara Comprobante de salida | Respaldarla baja de necesidades
de insumos y remite deposito de los insumos Presentacion de la
Tardar:lza en la Excesiva Burocracia. documentam_on fuera
Demora formalizacion en la Personas Desinterés del plazo estipulado.
entrega de lo bienes Desprestigio a la
institucion
Omisién falta de control en los — Desatencién. Bienes extraviados.
Controlar que lo insumos proveidos P Desconocimiento Pérdidas economicas
Recibe y verifica documentacion | solicitado coincida con
e insumos, firma lo proveido por el area Tardanza en la s Desprestigio de la
N i 2 Desatencion. AT
de insumos provisién de insumos 4 £ institucion. Desorden.
Demeora Personas. Equipos Desconocimiento.
y elementos D s Falta de resguardo en
. Desinterés e
solicitados la documentacién
Omisién falta de control en los arshriae Desatencion, Bienes extraviados.
Realiza inventario de Bienes e | Mantener un inventario insumos proveidos p Desconocimiento Pérdidas econémicas
Insumos, informa con relacion al | actualizado y control
p . iene - = =
stock y analiza las _ngc‘,«'a&dades sobre los bne_n s de €l archivo de la Désatencibn, _Desfpre_s_llglo de la
para la adquisicion. coNsumo € insumo e el institucion, Desorden.
Error documentacion es Personas Desconocimiento.
) et Falta de resguardo en
inexacto. Desinterés ;
la documentacién
P falta de control en los Desatencién, Bienes extraviados.
Omision insumos proveidos pefRonas Desconocimiento Pérdidas econémicas
Elaborar el Ante Proyecto de Respaldar P
Presupuesto en base a adecuadamente las Eariio 3l consignar
necesidades de adquisicion de | compras de los bienes u N g
v . los materiales G5
insumos e insumos — necesarios no se Bt Falta de atencién. Se deben generar
P @ Desinterés unas selicitudes.
incluyen algunas
2 necesidades
El archivo de la Desatencion. Desprestigio de la
Elaborar las especificaciones Respaldar Erpr Fiocumentac;on es Personas DBSFGHD’CImIemD. institucion. Desorden.
o R adecuadamente las inexacto. Desinterés Falta de resguardo en
técnicas de los Bienes e f T =
compras de los bienes { Cuando al consignar s
Insumos . : Falta de atencion. Se deben generar
e insumos Incompleto los materiales Personas 3 2 .
A Desinteres unas solicitudes.
| necesarios no se
¥ falta de control en los personas Desatencién. Bienes extraviados.
Adristrar 168 contratos de gz:trzlmeée:;g zelo: jd insumos proveidos Desconocimiento Pérdidas econémicas
provisién de Bienes e Insumos d | Tardanza en la . . |Presentacion de la
Insumos ! g Excesiva Burocracia. 25
?mora formalizacién en la Personas Dasinterés documentacion fuera
{ \ entrega de lo bienes del plazo estipulado.
aldar las pl'ovisi' \ El archivo de la Desatencion. HD .furgzt;ggg:olien
Final: Archiva documentacign P documentacion es Personas Desconocimiento. 5 ;
definsumos . [ B 3 ita de resguardo en
inexacto. Desinteres =
L / i \NMTRITEL J1& documentaci

Elaborado por:
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| CONATEL |

CONATEL

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

FORMATO:

Ne: 75

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS
Calificacién y Evaluacién de Riesgos - Actividades

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
(2) PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
SUBPROCESO; ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE LOGISTICA

VERSION 02

laura Monges O.

CALIFICACION
(3) Actividades (4) Riesgos (5) (6) (7) 3 (9) Medidas de
luacié

Probabilidad Impacto Calificacién QPSIITEEE Respuesta
Sol_lc_tta medlante_ sistema y Incompleto 2 5 10 Tolerable Aceptax_' el m_esgo
solicitud por escrito y firman Prevenir el riesgo
Recibe en la bandeja del : ;
Sistema, toma conocimiento Frovenirel nesgo

: : Demora 2 10 20 Moderado Proteger a la institucion
y aguarda el pedido en R
" Compartir

fisico.

5 g . Prevenir el riesgo
V_enﬁca Ia. Efxastenc:a delos Demora 2 10 20 Moderado Proteger a la institucién
bienes solicitados :

Compartir
Prevenir el riesgo
Omisién 1 10 10 Moderado Proteger a la institucion
Compartir
Recibe solicitud y prepara Prevenir el riesgo
los insumos solicitados Demora 1 10 10 Moderado Proteger a la institucion
Compartir
P 1 10 10 Tolerable Proteger.la institucion
Compartir
Prevenir el riesgo
Incompleto 2 10 20 Moderado Proteger a la institucion
Prepara Comprobante de Compartir
salida de insumos y remite Prevenir el riesgo
Demora 2 10 20 Moderado Proteger a la institucién
Compartir
Prevenir el riesgo
Recibe y verifica Omisién 1 10 10 Moderado Proteger a la institucién
documentacion e insumos, Compartir
firma Proteger la institucién
Demora 1 10 10 Tolerable Compartir
Prevenir el riesgo
Realiza inventario de Bienes |Omision 1 10 10 Moderado Proteger a la institucion
e Insumos, informa con Compartir
relacién al stock y analiza
las necesidades para la Prevenir el riesgo
adquisicion. Error 1 10 10 Moderado Proteger a la institucion
Compartir
Prevenir el riesgo
Cmision 1 10 10 Moderado Proteger a la institucién
Elaborar el Ante Proyecto de Compartir
Presupuesto en base a
zzciiif:ﬁco‘is de adquisicion Prevenir el riesgo
Incompleto 2 10 20 Moderado Proteger a la institucion
Compartir
Prevenir el riesgo
Error 1 10 10 Moderado Proteger a la institucién
Elaborar las Compartit
especificaciones técnicas de -
los Bienes e Insumos
/ Prevenir el riesgo
Incompleto 2 / 10 20 Moderado Proteger a la institucién
/ Compartir
[ ]
/ Prevenir el riesgo
Omisién ¥ ] 10 10 Moderado Proteger a la institueién
[ Compartir )
Administrar los contratos de ﬁ'
provisién de Bienes e J’ ¥
Ingumos / Prevenir el riesgo
Demora / \“{,, 10 __~ 10 Moderado Eroortfger_a la institucién
V_ partir
a¥ / / A
Final: Archiva \ \ Prot er%@@ci@f«lf
g2 Egror 1 10 10 Tolerable S W .
documentacion N \ Cgitpartir Coordi
i a-11 08 /i /,? cpscl
Elaborado por, 516, Finhnelers Gerente AdE i:ﬁ%?rariivo Financierdecha: 13/12/2023
=y TEL - S s Dr. G Escurra
Revisado por: : Iz £ \ /L2005 Fecha: 14/1212023 € Dpto. Admini l'ath}?-/\
— - ONATEL—-
il 1) CURATRY [F T T bl
Aprobado por: WV Fecha: 14/12/2023 ,/ VP&M
Il

ién ce Patrimonic
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= COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
s MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: ADMINISTRACION DE RIESGOS 5
ESTANDAR: VALORACION DE RIESGOS VERSION 02
FORMATO: Ponderacion Actividades y Riesgos

N°: 80

SUBPROCESO: ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE LOGISTICA

PONDERACION ACTIVIDADES PONDERACION RIESGOS DE LAS
(2) Actividades (3) Ponderacién % (4) Riesgos (5) Ponderacion
%
Solicita mediante sistema y solicitud por escrito y 15%
firman Incompleto 20%
Toma conocimiento y providencia al Dpto. 5%,
Administrativo Demora 53%
Verifica y remite al Area de Suministros 5%, Omisién 13%
Recibe solicitud y prepara los insumos solicitados 40%
Error 13%
Prepara Comprobante de salida de insumos y 20%
remite
Recibe y verifica documentacién e insumos, firma 9%
Archiva documentacion 6%
Total: 100% A : 100%

Fecha: 14/12/2023

Fecha: 14/1 2/2023’70

Aprobado por:

o/
% W2, Laura Nion_ges_o.
Jefe Givision a8 patrimonio

CONATEL



13LYNOD

ojuowiiied 2P UOISING &
' sabuo gine 'y

13l
QIAIIVENL DAL

ot < £20zZ/Zhiv) feyvad alafoueuld O ) :10d opeqosdy
4V - 10S«. £zoz/zLipl euded ey B :10d opesiAoY
BIOPEUTpIUY HTETEREEE = 5
T 2 AT
éw%\/w\l = £Z0Z/ZLIEL eyoed T -ﬁﬂ.—u. ) siod.dpeioqe|3
w}.‘\w\\ / —
L € z I g v 9 ) SOPEPIANDY
ugloeziiond (a)
800 09°0 £6'¢C 0Z'¢ €50 €50 0E'0 %00} V SepepPIAlIY
1ejol (9}
14 9'0 20'0 0l CEEEES'0 0l %EL Jol3g
€ 1'0 ZL'0 0l £EEEES'0 0l %E b uoIsiug
I 8's 8v'0 [*]3 CEEEEL'T 0Z £EEEEL'T [*13 £EEEES'0 0c¢ £EEES'0 0¢ %ES reiowaqg
Z 17l 2'0 02 £0 o %02 oo dwoou]
Osag | uoloeapeD | osad UGoEaIEs | 053d | UOPEdNED | 0sod |ugioedyiieD | 0Sed |UQIEIHNED Gsad |ugloEop|eD | Osad | uoldedjied % (2)
ofisaly obsaly pepIANYY
ap ug afejund ugloelapuod
1oeziiold| |80l %9 %6 %02 %0t %S %5 %51 (@) sobsaty (1)
(v) (g) 1 PEPIAIOY 9 pepIAnoY G PEPIANOY ¥ PEPIAIOY £ PEPIANDY Z PERIANDY I PEPIAOY pEpIANOY (V)
volLS|907 3d SOIDIAYITS SOT 3d NOIDVHLSININGY :08300¥d4aNns
YAILYHLSININGY NOILSED 10s300ud (2)
VHIIONVYNIA VAILYYLSINIANQY NOILS3D 1 0S300UdOHIVIN (1)
o8 oN
sapepianoy A sofisaly uoroeziiolid 'OLVINYOL
20 NQISHIAA 509831y 30 NOIOVNTYAT A NOIOVOIHILNIAI :OIdIONI¥d

NQIOVOIHINYId V130 T0HLNOD '3LNINOdNOD

- dID3 - ONYILNI TO¥LNOD 3 ¥VANYLST OT3AON
SINOIOYIINNWODI13L 3a TYNOIDVN NOISINOD

THLVNOD|
»




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

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

(2) PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA =
FORMATO: Mapa de Riesgos - Subprocesos VERSION 02
Ne: 89

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
(2) PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
SUBPROCESO: ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE LOGISTICA

(3) TOTAL PUNTAJE

(1) RIESGOS (2) DESCRIPCION RIESGO

(4) PRIORIZACION DEL RIESGO

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

Tardanza en el cumplimiento de las

Demora | pjigaciones.

1,305 3

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

Hecho o accién realizada con la intencién de

Actos generar algln beneficio a favor del proveedor
Malintencionad del servicio de mantenimiento y en detrimento 0.4 10
93 de la institucion
Colapso de |Derrumbe de un conjunto de elementos 0.8 6
Obra debido a la pérdida estructural de los mismos. !
. Suceso imprevisto, generalmente negativo,
Accidentes que altera la marcha normal de las cosas. 0,42 9
Descarga en el circuito eléctrico que se
= roduce accidentalmente por contacto entre
Cortocircuito |° P 0,63 9

- los conductores y suele determinar una
’ descarga de alta energia.
Accién equivocada en la provisién de equipos
Error de prevensidn o en la evaluacion acerca de la 0,21 11
pertinencia de equipos
Fuego grande que destruye bienes

Incendio institucionales. 0,84 4
Apoderarse ilegitimamente de los bienes de
la institucion, sin emplear violencia, con el
Hurto propésito de de obtener provecho para si 2,49 1
mismo o para otro.
Provision o utilizacién innecesaria o
Despilfarro  |imprudente de los recursos logisticos e 0,77 7
insumos.
] \:& Utilizacién indebida de los vehiculos de la
Us@ indebido |institucién para fines particulares de los
f " P ifes p 0,84 5

-Iadar sin autonzauon a

e b;enes funcionarios. T

Eélboizdo por:
‘ ?&I}qis/ado,gor:
s SEe—y

4nr4RDO LARROZA

Fecha: 13/12/2023

Fecha: 14/12

o Financiero

hado por: (\ 1 echa: 141212023

i

'-“ a Laura Monges O.
e1e' Civisién de Patrimenio
CONATEL
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- COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
s MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION o
PRINCIPIO: IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS VERSION 02
FORMATO: Definicién Politicas Administracién de Riesgos - Objetivos Institucionales

N°: 91

(1) OBJETIVO INSTITUCIONAL: _Asegurar los Recursos Presupuestarios
(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
(2) PROCESQ: GESTION ADMINISTRATIVA

SUBPROCESO: ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE LOGISTICA

(5) Objetivos
Institucionales/Macroproceso/Pro | (6) Riesgos | (7) Puntaje (8) Politicas Administracion de Riesgos
ceso/Subproceso

Solicita mediante sistema y solicitud 110
por escrito y firman Incompleto '
Toma conocimiento y providencia al 581
Dpto. Administrativo Demora i
Verifica y remite al Area de 065
Suministros Omision ' Llevar adelante un sistema de control del consumo de
Recibe solicitud y prepara los 0.61 suministros por érea y establecer un cupo de materiales
insumos solicitados Error ’ utilizados en promedio.
Prepara Comprobante de salida de
insumos y remite
Recibe y verifica documentacién e .
insumos, firma \. V7
Archiva documentacion o L/ m’“

A o e N

@ Insfran 4{/}(‘@%

Elaborado por Jhto. Flnanclaro Fecha: 13/12/2023 ffé?.‘,/“aﬁﬁ?

Revisado por: /((// Jafe - U, Suminist 7Y Fecha: 141122023 /ﬂ
Aprobado por: h o Fecha: 14/12/2023 lz
' ' t Escurra

Jete pto. mm!stratwo




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

COMPONENTE: CONTROL DE IMPLEMENTACION VERSION 02
PRINCIPIO: CONTROL OPERACIONAL

ELEMENTO: POLITICAS OPERACIONALES

FORMATO: Definicién Politicas de Operacion — Objetivos Institucionales/Macroprocesos/Procesos

N°: 92

OBJETIVO INSTITUCIONAL: Asegurar los Recursos Presupuestarios

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

(2) PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

SUBPROCESQ: ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE LOGISTICA

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

Prevenir mediante la

e : El procedimiento de solicitud y entrega de
utilizacidén exclusiva del

insumos y dtiles de oficina se realizara

istema informatic ' - p s
1 Befrigra s'::‘.é:' solichi 3:'3 exclusivamente via sistema informatico y
,g o ¥ directamente al area de suministros, quien
insumMos.

una vez recibido y entregado el
requerimiento, procedera a computar y
realizar el seguimiento y control
correspondiente.

Prevenir mediante el
control de los insumos a

2 Incomplleto solicitar y los solicitados.

€Pr ié;’” ﬁ?&‘t{@’ﬁ 3/12/2023

~

Elaborado por:

o

CPSCI - GAF

Revisado por: / V( 15' Fecha: 14/12/2023
il 4

a/

A \"“\ \
Aprobado por: / | Fecha: 14/12/2023

J ision ds pa-lqmoﬂ'io

e B
‘.eie.:}j S ANATEL




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

|CONATEL |

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

PRINCIPIO: CONTROL OPERACIONAL

ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS

Ne: 93

MACROPROCESO: Gestién Administrativa Financiera

PROCESO: Gestién Administrativa VERSION 02
SUBPROCESO: ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE LOGISTICA

PROCEDIMIENTO: Administracién de los servicios de Logistica

5o 4) Registros (5) Procedimientos (6) Cargo
No. 1) Activid (
= PNEAEERES (Pharess EILOEED Aplicables Asociados Responsable
Llena el formulario de solicitud Llena_el formgi_arao ce So“.c'md i
materiales y utiles de oficina
Verifica y carga las Verifica con el personal del area
necesidades de Gtiles e las necesidades de materiales
1 Solicita mediante sistemay  |implementos en el sistema para incluirlas en la solicitud. Solicitud de Funcionario de areas
solicitud por escrito y firman Imprime la solicitud en duplicado, insumos institucionales
Remite a GAF porescritoy  |firma y remite a la GAF. Ademas
via sistema al area de remite via sistema informatico a
Suministros la Unidad de Suministros vy
Depdsito.
Toma conocimiento y Recibe la solicitud Recibe la solicitud y verifica, Gerencia de
2 |providencia al Dpto. - = - elabora providencia al Providencia Administracion y
Administrativo verifica y providencia al Dpto. | pepartamento Administrativo. Finanzas
Administrativo
3 Verifica y remite al Area de Regbe a sollc;:tud - Recmer;;r;;:iznl:lz:izaz z(;hcnud Providencia Departamento
Suministros verifica y providencia a la Y 2 Administrativo
unidad de Suministros suministros
Recibe providencia y coteja con
Recibe | licitud por it la solicitud recibida via sistema
ecibe [a solicitud por 8SCri0 | ;ntormatico. Si todo esté correcto
s [Recive sy preera s
insumos solicitados Verifica coincidencia con lo ' respectivas insumos Denésito Y
remitido por sistema P i P
F’repara o5 Ufles € . Prepara pedido en base a la
implementos requeridos en |y oniniligad en depésito
base a la disponibilidad. P ROSHD.
Elabora comprobante de
s [preper compronanie e (slinge e e SRR RTINS | comproan e il
aaliia do RS Y RIHE solicitados y documentacion (tiles e insumos solicitados AR EHEn Deposito
de respaldo
Recibe lo solicitado Recibe los materiales solicitados
y el comprobante de salida de
Recibe y verifica verifica los insumos y 1a insumos. Coteja con la Comprobante de Funcionario de areas
6 |documentacién e insumos, documentacion documentacion. Si esta correcto, L G R
- 4 : salida de insumos institucionales
firma firma en senal de conformidad,
Firma en sefal de sino solicita los ajustes
conformidad necesarios.
solicitud de
Ordena la documentacién Recibe Comprobante de salida de insumos Unidad de
7  |Archiva documentacién insumos con la conformidady | Comprobante de Suministros y
f‘, / arhciva de manera permanente. Salida de / Depésito
\L / Archiva en forma permanente. NSUMos y
' peagent s /

' EEPP I

i Soordinadora

P FTE Sive T 7 gl Kl
Elaborado por:l"( ; ’ Fecha: 13/12/2023 627)\}%2%”’ H %

CPSCI-GAEZ 11—

Fecha: 14/12/2023 A

aofe tivo

ar curra
T ~——retha: 141212023

|+ <idn de Pairimonio

138




COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

MACROPROCESO: Gestion Administrativa Financiera

PROCESOQ: Gestién Administrativa

Formato: 94 DISENO FLUJOGRAMA VERSION 02
SUBPROCESO: ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE LOGISTICA

PROCEDIMIENTO: Administracién de los servicios de Logistica

No (2) RESPONSABLE Funcionario de areas A d?n?i?:tcr:c?;n y Departamento Sl.lujnl:ilgiasctlrc;z y
(1) ACTIVIDAD institucionales Finanzas Administrativo Deposito
Solicita mediante sistema ¢
1 y solicitud por escrito y .
firman
SR —
Toma conocimiento y E —_—
2 providencia al Dpto. S [
Administrativo e
3 Verifica y remite al Area de \—L_,
Suministros =
4 Recibe solicitud_ y prepara | o
los insumos solicitados R ee—
. Prepara Comprobante de — -
salida de insumos y remite v
Recibe y verifica == = \‘
6 documentacion e insumos, <
firma e [ IR

Fecha: 1311212098, 2P ZQ@ Suulllér

Coordadora

A 5 GBSCI - GAF
Suminisiros y Depua Fecha: 14/12/2023 o

AT Fiii

Aprobado por: |4 Fecha: 14/12/2023

Dr. Germgn Escurra
Jefe Bpis.
€

4 Aadra Monges o.
jvision d@ Eairimonic

CONATEL

—

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

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION .
PRINCIPIO: CONTROL OPERACIONAL VERSION 02
ELEMENTO: CONTROLES
FORMATO: Diseiio de Controles y Analisis de Efectividad
N°: 95

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

(2) PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
SUBPROCESO: ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE LOGISTICA

(6) Acciones de | (7) Criterios de (8) Tipo de | (9) Control (11) (12)
(5) Riesgo Prevencion Diseno Control Propuesto [(10) Eficacia| Eficiencia | Efectividad

Gestionar las
solicitudes y
remisiones de
articulos Utilizacién exclusiva utilizacion de

Demora directamente con|de sistemas|Preventivo. |sistemas 0,67 0,9 0,785
el arealinformaticos informaticos
responsable y via
sistema
informatico

Elaborar un plan de

: consumo de -
Planificar el . Seguimiento

nser atiles de -
Incompleto  |consumo snsereg y il Preventivo. |y controldel | 0,67 0.9 0,785
. oficina, con base en
promedio de s informacian de consumo
atiles y enseres -

de ofigigd ) ~|periodos anteriores.

~
£3

'?/
# P :ﬁ/% g”%ﬂcha 1311212023

L D l'lIClI-IU "
57-’?" . GAE

0 Fecha: 14/12/2023

i

Fecha: 14/12/2023

pTLWZA
inancierg
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