





MACROPROCESO

GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA.
DUENO: GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA.

PROCESO
GESTION FINANCIERA.
DUENO: DEPARTAMENTO FINANCIERO.
SUBPROCESO

GESTION DE EGRESOS.
DUENO: UNIDAD DE EGRESOS.

FORMATOS DESARROLLADOS

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS, RIESGOS, POLITICAS
OPERACIONALES, PROCEDIMIENTOS, CONTROLES E
INDICADORES.
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L )
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
| CONATEL

CONATEL

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N°: 39 VERSION 02

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

(2) PROCESO: GESTION FINANCIERA

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: GESTIONAR EFICIENTEMENTE LOS RECURSOS FINANCIEROS
INSTITUCIONALES Y SALVAGUARDARLOS

(4) Subprocesos (5) Objetivo (6) Cargo Responsable
GENERACION DE DAR CUMPLIMIENTO A LA
JEFE DE UNIDAD DE RENDICION DE
INFORMES DE RENDICION REGLAMENTACION CUENTAS
DE CUENTAS ESTIPULADA POR LOS

ORGANISMOS DE CONTROL

GESTION DE INGRESOs | GESTIONAR'Y CONTROLAR JEFE DE UNIDAD DE INGRESOS
LOS INGRESOS PERCIBIDOS

POR LA INSTITUCION

GESTIONAR Y CONTROLAR
LOS DESEMBOLSOS

REALIZADOS POR LA
GESTION DE EGRESOS INSTITUCION A EIN DE JEFE DE UNIDAD DE EGRESOS

EJECUTARLOS EN TIEMPO Y
FORMA

EMITIR INFORMACION
ELABORACION DE FINANCIERA CONFIABLE Y
INFORMES FINANCIERQOS CERTERA PARA LA JEFE DE DIVISION DE CONTABILIDAD
Y CONTABLES CORRECTA TOMA DE
DECISIONES

ELABORAGION. CUMPLIR CON LOS

COMPROMISOS
FORMULACION Y INSTITUCIONALES DE JEFE DE DIVISION DE PRESUPUESTO
PROGRAMACION

i MANERA EFICIENTE Y
PERTINENTE

ADECUAR LOS CREDITOS
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIOS PARA LA

ety A TISFACEION DELAS JEFE DE DIVISION DE PRESUPUEs:p‘oa,
NECESIDADES { \
INSTITUCIONALES | l‘
A~ | E
' 1\ |
c. Pet_jiro Cheblis .
Elaborado por: - Fecha: 13/12/2023.i- .« \
‘ur““—;‘k(‘\ﬁ'ﬁﬂ.?ﬁ‘ f\ ‘L
Revisado por: Fecha: 14/12/2023 |
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
|[CONATEL |

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION VERS]ON 02
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS

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

N°: 46

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

(2) PROCESO: GESTION FINANCIERA

(3) SUBPROCESO: GESTION DE EGRESOS

(4) PRODUCTO (5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO (6) Clientes y/o grupos de Interés
PROVEEDORES
OPORTUNOS FUNCIONARIOS
PAGOS ENTIDADES DEL SECTOR
COMPLETOS PUBLICO Y PRIVADO, NACIONAL
E INTERNACIONAL
{ VoA
El . 5P ' :
aborado por ! ‘ / ¢..P % ) ,%Fagha 1311212023
— Cogfdinadora .~
Cal b8 Xoraiog RETD cpPsct- Gag/ |

} ‘“;:)”‘:_;’:.::a // 7echa: 14/12/20203

/

/Fecha: 14/12/2023
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
| CONATEL |

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacidn Insumos Proveedores Proceso/Subproceso VERSION 02
N°: 47
(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
(2) PROCESO: GESTION FINANCIERA
(3) SUBPROCESO: GESTION DE EGRESOS
(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores
COMPLETO
REVISADO 5
C
EXPEDIENTE DE PAGOS CORRECTO RENDICION DE CUENTAS
AUTORIZADO
COMPLETO
X REVISADO 2
I NDICION
FACTURA DE SERVICIOS BASICOS CORRECTO RE ON DE CUENTAS
AUTORIZADO/

Elaborado por: g

//

Coordiljazdora
CRSCINGAE
e bt

Y/
& A’ :f)'.)é@ GulfBpcha: 1311212023

A Fecha: 14/12/2023

Fecha: 14/12/2023




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

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

s . VERSION 02

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

(2) PROCESO: GESTION FINANCIERA

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: GESTIONAR EFICIENTEMENTE LOS RECURSOS FINANCIEROS
INSTITUCIONALES Y SALVAGUARDARLOS

(4) SUBPROCESO: GESTION DE EGRESOS

(5) OBJETIVO: GESTIONAR Y CONTROLAR LOS DESEMBOLSOS REALIZADOS POR LA INSTITUCION A FIN DE
EJECUTARLOS EN TIEMPO Y FORMA

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO
Cumplir con los procedimientos para el cobro
I=icial: Solicitar Pago por la provisién de bienes y/o la prestacion de
servicios

Canalizar la documentacion de manera a que

Providenciar Solicitud
los responsables del pago tomen

Controlar la documentacion que respalda el

Verificar documentacion L rene
inicio del proceso

Generar documentacion que garantiza y

Preparar Orden de Pago respalda el pago.

Controlar la correcta elaboracidn de la orden

Verificar y Aprobar de-pago.y aprdbar

Verificar la correcta elaboracion y generacion

Controlar documentacion .
de la documentacion

Comunicar en detalle la documentacion

Elaborar Memorandum e
remitida

Controlar la documentacién componente del

Verificar Legajo de Egresos legajo de pago

Validar documentacién de Pago Exponer su conformidad en la documentacién
Aprobar pago Habilitar el pago correspondiente
Aprobar y Firmar Exponer su conformidad en la documentacion
Gestionar ribrica de Director titular Habilitar el pago correspondiente

bricar documentacion de pago Aprobar y formalizar la documentacién

Procesar el pago y ejecutar la retencién

Generar Pago y Retencion correspondiente.

Firmar digitalmente Aprobar el pago y ejecutarlo

Aprobar Documentacion Dar conformidad a la documentacién
Aprobar pago Ejecutar el pago correspondiente
Registrar contablemente Registrar contablemente la operacién

Conformar documentacion para dar

Elaborar legajo de Rendicién de Cuentas cumplimiento 2 la Obligacién de rendir

Controlar documentacion al cierre Verificar la validez de la documentacién
Final: Archivar permanentemente Resguardar cosrectamente la documentacion
” [ / e .
|‘ ng? \%’) ’%////W
Elaborado por: / | Coojdinadora  Fecha: 13112/2023
T 111 e
Revisado por: slave®d | - AC \J V | Fecha: 14/12/2023

i

Fecha: 14/12/2023
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
ONATE]

| CONATEL | MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION VERSION 02
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
N°: 49
{1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
(2) PROCESO: GESTION FINANCIERA
(4) SUBPROCESO: GESTION DE EGRESOS

{6) TIEMPO DE EJECUCION

N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
1 Solicitar Pago Elabgra solicitud 1 di_a
Remite 5 min
Recibe solicitud 5 min
2 Providenciar Solicitud Verifica informacién 1 dia
Providencia solicitud 5 min
Recibe providencia 5 min
3 Verificar documentacion Verifica documentacion 1 dia

Providencia documentacion

Recibe documentacion
4 Preparar Orden de Pago Elabora Orden de Pago 1 dia
Remite legajo de egresos

Recibe documentacion
5 Verificar y Aprobar Verifica documentacion. Aprueba 2 dias
Remite

Recibe documentacion
6 Controlar documentacion Verifica y valida 2 dias
Remite legajo de egresos
Recibe

T Elaborar Memorandum Elabora Memorandum de remisién 1 dia
Remite

Recibe
8 Verificar Legajo de Egresos Verifica documentacion. Valida 1 dia
Remite

Recibe
9 Validar documentacion de Pago Verifica documentacion. Valida 2 dias
Remite

Recibe
10 Aprobar pago \erifica documentacion. Valida 1 dia
Remite

Toma conocimiento
1 Aprobar y Firmar Aprueba pago 1 dia
Entrega documentacién firmada

Recibe documentacion

12 Gestionar ribrica de Director titular Genera medio de pago fisico si corresponde 2 dias
Pone a consideracion de Director Titular
Recibe

13 Rubricar documentacién de pagoe Valida documentacién 2 dias

Entrega documentacién firmada

Verifica documentacion completa
Comunica al proveedor el pago

14 Generar Pago y Retencién = — 1dia
Registra la operacién en el banco
Remite para su aprobacion
Recibe documentacion
15 Firmar digitalmente Verifica y aprueba 1dia
Remite
Recibe documentacion
16 Aprobar Documentacion Aprueba pago 1dia
Remite
Recibe documentacién
17 Aprobar pago Aprueba pago 1 dia
Remite
Recibe
18 Registrar contablemente Verifica y realiza el registro 2 dias
Remite para Rendicién de cuentas
Recibe
19 | Elaborar legajo de Rendicién de Cuentas  |Verifica vy realiza copias de documentacion 5 dias
Remite
Refcib 7
20 Controlar documentacién al cierre Veyifica docgmentacion 3 dias
Réinitelparal rchivo/ / N
- Retibe [l
21 Archivar permanentemente An &ﬁ M W @ ﬁﬁ@e ) —1. 4 hs.
pyape 7 1 8 1§ 1) --«c““.'( e el C
Elaborado por: = /, i it -voorgdinadora  Fecha: 13/121202 5 it Kl
Pl \ , SEY ' coio WPoUl- GAF = - G
Revisado por: [ i Fecha: 14/112/2023 < &% %]
W -

Fecha: 1412/2023,2%° -~
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CONATEL

PRINCIPIO:
FORMATO:
Ne: 70

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

MODELOQ ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

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

VERSION 02

1} MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
(2} PROCESO: _ GESTION FINANCIERA

4) SUBPROCESO: GESTION DE EGRESOS

(3) ACTIVIDADES (4) OBJETIVO {5) RIESGOS (6) DESCRIPCION {7) AGENTE GENERADCR (8) CAUSAS {9) EFECTOS
Sanciones. Pérdidas
Cumplir con los procedimientos para " Desconocimiento de |econémi
Inicial: Solicitar Pago €l cobro por la provisién de bienes  |Incumplimiento Noreakeen aqu_ello U8 Personas, Equipos la normativa. Interrupci6n de
F A se esta obligado 2 L
y/o la prestacién de servicios Burocracia servicios. Dafio de
imagen.
Canalizar la documentacion de vy Falta de personal Sanciones. Pérdidas
Previdenciar Solicitud manera a gue los responsables del |Demora Targanza aniasalieatan Per.f?onas capacitado. Olvidos. |econémicas. Daiie
2N de algo Equipos rt
pago tomen conocimiente. Burocracia Imagen
ot " Equ_ivnc_adén oerrerenla |Personas F;[ta dg : Sanciones. Pérdidas
Verificar documentacién s e D f de aigo discemimiento. Falta| geon6micas, Dafio
respalda el inicio del proceso de conocimiento.
Imagen
Desconocimiento.
Generar documentacién que Accion inadecuada en el Sobrecarga de Se genera retraso.
Fysarar Qi e Paag garantiza y respalda el pago. Enor llenado del documenta || 2ron28 trabajo. Faltade | Sanciones.
atencién
Equivocacidn o error en la |Personas Falta de Sanci Pérdid
. Controlar la correcta elaboracion de 5 realizacién de algo discemimiento. Falta | SNCONSs: FHC8S
Verificar y Aprobar Ia arden de pago y aprabar Desacierto de conocimiento. econdmicas. Dafio
Imagen
Falta que consiste en dejar Descanecimisnio. ;ff;ﬁ::':ﬁ“;: ices.
. . i
Controlar documentacidn Venﬁca;: a correcta elaboraclén Y |omisién de verificar algo que debia |Personas sabre_ec.arga o servicios,
dela 1 trabajo. Falta de
ser controlado A
atencién
Desconocimiento.
Comunicar en detalle la Acci6n inadecuada en la Sobrecarga de Se genera retraso.
Clatiorar Memorandu documentacién remitida Eoor elaboracitn del documento Phrsangs trabajo. Falta de Sanciones.
atencién
Falta que consiste en dejar Pescomeimicnts, ::r;f;dr::i:'gnw;: —
) Controlar la documentacion - 5 " Saobrecarga de TP
Verificar Legajo de Egresos componente del legajo de pago Omisién de verificar algo que debia |Personas \rabaio. Falta de servicios.
ser controlado 4
atencién
. N Falta de personal Sanciones, Pérdidas
Validar documentacitn de Pago Exponer 8l t_)onformndad LU Demora Tardanzaien b edlizacitn Pen;onas capacitado. Olvidos. [econémicas. Dafio
documentacién de algo Equipes %
Burocracia Imagen
[Equivocacién o emoren la |Personas Falta de i
izacion de algo discemimi Falta Pérdidas
Aprobar pago Habilitar el pago correspondiente  |Desacierto de conocimiento. econdmicas. Dafto
Imagen
Desconocimiento.
5 Exponer su conformidad en la Acclén inadecuada en la Sobrecarga de Se genera retraso.
Aprobary Firmar documentacion Bixor elaboracién del documento Personas trabajo. Falta de Sanciones.
atencion
Tardanza en la realizacién |Personas Falta de personal Sanciones. Pérdidas
Gestionar ribrica de Director titular Habilitar el pago correspondiente Demora % i Clvidos. i Daiio
de algo Equipos 3
Burocracia Imagen
Personas Falta de Sanci Pérdid
" 3 i imi anciones. idas
g : Aprobar y formalizar la : Equivocacién o error en la discemimiento. Falta ;
Rubricar documentacién de pago documentasion Desacierto realizacién de algo de conocimiento. Iert::r;ir:scas. Daiio
Desconocimiento.
. Procesar el pago y ejecutar la Accién inadecuada en la . ga de Se genera retraso,
Generar Pago y Retencion retencién correspondiente. Error elaboracién del documento Personas trabajo. Falta de Sanciones.
atencién
L Falta de persenal Sanciones, Pérdidas
Firmar digitaimente |Aprobar el pago y ejecutarlo Demora Fardanzgren|areslizacion F‘ers_onas capacitado. Olvidos. |econdmicas. Dafio
de aigo Equipos B Z
urocracia Imagen
Equivocacion o error en la |Personas Falta de E !
i realizacién de algo discernimi . Falta|S . Pérdidas
Aprobar Documentacion Dar cnnform'ldad aid Desacierto de conocimiento. econdmicas. Dafo
documentacién |
magen
Tardanza en la realizacién | Personas Falta de personal Sanciones. Pérdidas
Aprobar pago Ejecutar el pago correspondiente Demora : i QOlvidos. i Dafo
de algo Equipos B :
urocracia Imagen
Desconocimiento,
" Registrar contablemente la Accién inadecuada en el Sobrecarga de Se genera retraso.
Registrar contablementa operacién Eror Registro del cobro. Persanies trabajo. Falta de Sanciones.
Conformar documentacién para dar Desconocimients.
- e i Accién inadecuada en la Sobrecarga de Se genera retraso.
Elaborar legajo de Rendicién de Cuentas meIlmmrﬂn a la Obligacién de Error gestién documental Personas trabajo. Falta de
rendir cuentas :
atencién
5 cimi Pérdidas econdmicas.
X . esconocimiento, i6n di
Falta que consiste en dejar Interrupcidn de
Controlar documentacién al cierre it Ia..fﬂdaz dea Ornisién de verificér algo que debla |Personas Scbrecarya de senvicion,
docur J trabajo. Falta de
ser conffolado 2
! atencién
T T
e la Accion inadecuada en el g:ls;:z:m;n:eento. Se genera Desorden y
Final: Archivar permanentemente dy el Error archivo de la Personas ooy la documentacién se
il trabajo. Falta de
|dgcumentacién 2 transpapela
. /£ I i atencién
= \ 7/ [ ozm o o=l
Elaborado por: / / 0. T L@y JHGR 1z
=~ J r £l
77 YA | = 1 Sooripacats 7
[ - C b | = =
Revisado por: [ \ =i / i i / CPSCF- GAF Fecha: 14/12/2023 . /
N A / I =
g T
Aprabada por: \ \ / | /f Fecha: 141212023 EPE

aria Ingfran

Dpto. Financlero

CONATEL

[EDUARDO LARROZA

ativo Financiero



\ COMISIC)I:I NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
s MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
TEL

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO:  IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS
FORMATO: Calificacién y Evaluacién de Riesgos - Actividades VERSION 02
Ne: 75
(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
(2) PROCESO: GESTION FINANCIERA
(4) SUBPROCESO: GESTION DE EGRESOS
CALIFICACION
o : (5) (6) 7)
(3) Actividades (4) Riesgos (8) -
Probabilidad | Impacto |Calificacién | Evaluacién e s
Inicial: Solicitar Pago Incumplimiento 2 10 20 |Moderado |Prevenir el riesgo. Proteger ala
institucién. Compartir
Providenciar Solicitud Demora 2 10 20 Moderado Fre\_ren!r' el riesgo. P_roteger ala
institucién. Compartir
Verificar documentacién Desacierto 2 20 40 Impertante Preyen!r' sl iesgo. Eroteger el
institucién. Compartir
Prevenir el riesgo. Proteger a la
Preparar Orden de Pago Error 2 10 20 |Moderado i iitucién. Compartir
j . Prevenir el riesgo. Proteger a la
Verificar y Aprobar Desacierto 2 10 20 Moderado | situcion. Compartir
i g Prevenir el riesgo. Proteger a la
Controlar documentacion Omisién 2 20 40 Importante (. o cion. Compartir
s Proteger |a institucion
Elaborar Memorandum Error 1 10 10 Tolerable Compartir
P . . Prevenir el riesgo. Proteger a la
Verificar Legajo de Egresos Omisién 2 20 40 [lmportante |t cion. Compartir
. . Evitar el Riesgo. Prevenir el riesgo.
Validar documentacién de Pago Demora 3 20 50 Inaceptable Proteger a la Institucién. Compartir
’ Prevenir el riesgo. Proteger a la
Aprobar pago Desacierto 2 10 20 |Moderado |t icién. Compartir
Aprobar v Fi Eivae 2 10 20 Risdarads Prevenir el riesgo. Proteger a la
P y.Fimar institucion. Compartir
Gesti ibrica de Director titul D 3 20 60 lscsttatls Evitar el Riesgo. Prevenir el riesgo.
estionar rubrica de Director titular emora P! Proteger a la Institucién. Compartir
. : R Prevenir el riesgo. Proteger a la
Rubricar decumentacion de pago Desacierto 2 20 40 Importante |, titucion. Compartir
» Prevenir el riesgo. Proteger a la
Generar Pago y Retencion Error 2 10 20 Moderado | titucién. Compartir
i . Evitar el Riesgo. Prevenir el riesgo.
Firmar digitalmente Demora 3 20 60 Inaceptable (o ooer a la Institucion, Compartir
. . Prevenir el riesgo. Proteger a la
Aprobar Documentacian Desacierto 2 10 20 Moderado |.csitucion. Compartir
Evitar el Riesgo. Prevenir el riesgo.
Aprobar pago Demara 3 2 60 Inaceptable |5 teqer a la Institucion. Compartir
s — E 2 10 20 Moderado Prevenir el riesgo. Proteger a la
egistrar contablemente Hor institucién. Compartir
Elaborar legajo de Rendicién de Cuentas |Error 2 10 20 Moderado Prevenir el riesgo. Proteger a la
aborar legajo de Rendicion ce Luentas institucién. Compartir
. . R Evitar el Riesgo. Prevenir el riesgo.
Controlar documentacion al cierre Omision 3 20 60 Inaceptable Proteger a la Institugin. Compartir
= T
Proteger la institucion
cal . ™
Final: Archivar permanentemente Error 1 )X 10 . ) 10 Tolerable Compartir
R S F el it
Elaborado por: }"/Ol‘ 88873 Fecha: 1311212023
PSSOl GAF
SRR SCC L -
NCiei o TR
R Fecha: 14/12/2023 =
Abg- dadde Eqres” i
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Aprobd w%.\qn‘l CON ATEL Fecha: 14/12/2023
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N COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
s MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
(CONATEL |

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

FORMATO:  Ponderacion Actividades y Riesgos VERSION 02
N°: 80
(4) SUBPROCESO: GESTION DE EGRESOS
PONDERACION ACTIVIDADES PONDERACION RIESGOS DE LAS ACTIVIDADES
(2) Actividades (3) Ponderacion % (4) Riesgos (5) Ponderacién %
Inicial: Solicitar Pago 3% Incumplimiento 3%
Providenciar Solicitud 2% Demora 38%
Verificar documentacion 5% Desacierto 21%
Preparar Orden de Pago 7% Error 18%
Verificar y Aprobar 5% Omision 21%
Controlar documentacién 5%
Elaborar Memorandum 2%
Verificar Legajo de Egresos 5%
Validar documentacion de Pago 3%
Aprobar pago 5%
Aprobar y Firmar 5%
Gestionar rubrica de Director titular 7%
~ |Rubricar documentacién de pago 5%
Generar Pago y Retencién 8%
Firmar digitalmente 7%
Aprobar Documentacion 7%
Aprobar pago 8%
Registrar contablemente 3%
Elaborar legajo de Rendicién de 20
%
Cuentas
Controlar documentacién al cierre 3%
Final: Archivar permanentemente 2 i
Total: | 1100%f” a3 Total: 100%
| F s e AN
G. T ZiFar] el
Elaborado por: Coor h dora Fecha: 13/12/2023
‘ “ L. L erodt ~GAF
\ j il Fecha: 14/12/2023
- un ]
Aprobac;,q por: c Q ,’j \ \ Fecha: 14/12/2023
‘ A /
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

§ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

-..umr-un:m = uONTROL DE LA PLANIFICACION VERSION 02
PRINCIPIO:  IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS

FORMATO: Definicion Politicas Administracién de Riesgos - Objetivos Institucionales

N°: 91

(1) OBJETIVO INSTITUCIONAL: _Asegurar los Recursos Presupuestarios

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Proceso: GESTION FINANCIERA

(4) SUBPROCESO: GESTION DE EGRESOS

P |

(5) Objetivos i
Institucionales/Macroproceso/Proces (6) Riesgos || (7) Puntaje (8) Politicas Administracion de Riesgos

o/Subproceso Pisd

ik il
Inicial: Solicitar Pago Incumplimiento 0,02
Providenciar Solicitud Demora 5,89
Verificar documentacion Desacierto 1,52
Preparar Orden de Pago Error 0,99
Verificar y Aprobar Omisién 1,19

Controlar documentacién
Elaborar Memorandum
Verificar Legajo de Egresos

Validar documentacion de Pago Disminuir la canalizacién de la documentacién
Aprobar pago soblo para verificacién. Los controles deben
Aprobar y Firmar establecerse sélo en puntos especificos y por
Gestionar ribrica de Director titular los responsables del pago. Disminuir la
Rubricar documentacién de pago burocracia mediante la comunicacion via
Generar Pago y Retencién correo electrénico.

Firmar digitalmente
Aprobar Documentacion
Aprobar pago

Registrar contablemente

Elaborar legajo de Rendicién de Cuentas
~—. |Controlar documentacién al cierre
Final: Archivar permanentemente N

> ] 1
Elaborado por: PP Lt Gulltn Eecha: 131212023
foilir:

Fecha: 14/12/2023

14/12/2023
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~ COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
~ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

(CONATEL |

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION VERS|ON 02
PRINCIPIO: CONTROL OPERACIONAL

ELEMENTO: POLITICAS OPERACIONAL

FORMATO: Definicion Politicas de Operacién — Objetivos Institucionales/Macroprocesos/Procesos
N°: 92

(1) OBJETIVO INSTITUCIONAL: Asegurar los Recursos Presupuestarios

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Proceso: GESTION FINANCIERA

(4) SUBPROCESO: GESTION DE EGRESOS

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

Prevenir mediante la
reduccion de las
verificaciones y las
canalizaciones. Asi
también disminuir los
informes de controles a
lo largo del
procedimiento.
Prevenir mediante la
implementacion y
capacitacion del

2 Desacierto personal en la gestion
de pagos pasos simples
y reduciendo la
burocracia.

Prevenir mediante la
implementacion de

1 Demora

Mejorar la comunicacién con los
administradores de contratos, llevando un
control via sistema informatico, de los pagos
y plazos de manera a generar mejores y
mayores controles.

Reducir la cantidad de tareas y gestionar
controles puntuales.

3 Omision controles especificos y
listado de documentos
*:s rhatizados. N
| A
€. ;f;,-i'q' ~Jullon
dera
Elaborado por: \ E.Onoé i | sag Fecha: 13/12/2023
AR 7
Revisado por: U@@:{A{W‘ ' ' t: t v Fecha: 14/12/2023
| apa GO saceaf / \J

Jeta\me‘ CONAT®! \

Aprobado por: Fecha: 14/12/2023
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
PRINCIPIOS: CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTOS: PROCEDIMIENTOS VERSION 02
N°: 93
MACROPROCESO: Gestién Adi ativa Financiera
PROCESO: Gestién Fi i
(4) SUBPROCESO: GESTION DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGO A PROVEEDORES
N (1) Actividad, @ 3) Métod {#) Regi: el
0. ividades. ‘areas di R
(3) Método Aplicables n (6) Cargo F
Asociados
oy Elabora solicitud Elabora informe y solicitud de pago. Remite a la GAF para iniciar el proceso Administrad
1 Solicitar Pago p i ministradores de
9 [Remite de pago. Seficiorl oe g Contratos
Recibe solicitud Recibe solicitud. Acusa recibo. Recibe factura del proveedor Solicitud de pago. i Qi F
2 | Providenciar Solicitud [Verifica informacién Verifica informacién contenida en la solicitud. Providencia. Gerencla dFein.::rzn;:strambn
Providencia solicitud Providencia solicitud de pago a la Divisién de Tesoreria. Factura crédito ¥
Recibe providencia Recibe providencia. Acusa recibo.
. Verifica documentacién y cruza los datos contenidos en la misma, Si esta|Solicitud de pago. 4 o
Verificar . . = A
3 i Verifica documentacién correcto valida la documentacién, sino solicita ajustes al administrador de| Providencia. Unidad de Rendiclén de
documentacién % cuentas
contrato. Factura crédito
Providencia documentacion Remite acion via providencia
Redi - Rodi r r =
Preparar Orden de ecibe documentacién ecibe Documentacién. Acusa recibo. i Legajo de ]
4 Pago Elabora Orden de Pago Elabora Orden de pago en base a la_docur én recibida. Egresos. Orden Unidad de Egresos
Remite legajo de egresos Remite legajo de egresos anexando la Orden de pago de pago
Recibe documentacion Recibe legajo de Egresos. Acusa Recibo Lagalo de
5 Verificar y Aprobar . ! Verifica documentacién as_q‘ como la urdeAnAde pagu.. Si esta oorrec?;_s. firma la Egresos. Orden Divisién de Tesoreria
Verifica documentacién. Aprueba OP en seflal de conformidad, sino, solicita los ajustes y aclaraciones que de pago
correspondan.
Recibe documentacion Recibe legajo de Egresos, Acusa Recibo
Controlar Controla la documentacién previamente. Si estd correcta valida la Legajo de
6 A6 i nEasish Verifica y valida documentacién, Elabora informe, firma. Sino, solicita los ajustes que| Egresos. Orden Auditorfa Interna.
correspondan. de pago
Remite legajo de egresos Remite legajo de egresos para continuar con el proceso de pago
Bk Recibe Recibe legajo de Egresos e informe de Auditoria interna. Acusa Recibo Memorandum.
T Memorandum Elabera Memorandum de remisién Elabora memorandum de remisién. Adjunta docur L:%z:so":e Unidad de Egresos
Remite Remite para el control correspondiente 9 )
Recibe ibe d id A i A
. Verificar Legajo de o = _ Rec::be tacion y mema:anfium Acusa Recibo Men 2 . .
Egresos Verifica . Valida Verifica tacién anexa. Valida firmando docury Legajo de Divisién de Tesoreria
Remite Remite al Departamento Financiero egresos.
Validar Recibe Recibe acién y memorandum. Acusa Recibo Men
9 documentacién de  |Verifica documentacion. Valida Verifica documentacién anexa. Valida firmando documentacién Legajo de Departamenta Financiero
Pago ;
2 Remite Remite a la Gerencia Administrativa Financiera ©gresoes
Recibe Recibe documentacién y memorandum. Acusa Recibo Merm e s e A
10 Aprobar pago Verifica documentacién. Valida Verifica documentacién anexa. Valida firmando documentacién Legajo de erencn; Fsinan;n;:ls Ao
Remite Pone a disposicion de Presidencia egresos.
Toma conocimiento Toma conocimiento de la di i6n para el pago =
" Aprobar y Firmar | Aprueba pago En base a la documentacidn, aprueba el pago, firmando la orden de pago. Legajo de Presidencia
resos.
Entrega documentacién firmada Entrega la documentacion firmada y aprobada 8d
Recibe documentacién Recibe documentacién aprobada por GAF y Presidencia
Gestionar ribrica de [Gener2 medio de pago fisico s Elabora o Genera el medio de pago que corresponda. Legei0 ds
12 Diedie e corresponde - i D'EQ 9 ponaa. _ Egredseos.aoordan Unidad de Egresos
Pong a considsracién de Diractor Titdar Pone a .consmeraclan de Director Titular a fin de continuar con el pag
rocedimiento de pago
Rubricar Recibe Toma conocimiento de la documentacion para el pago Legajo de
13 documentacién de  |Valida documentacién |Veriﬁca y valida la documentacién firmando Egresos. Orden Director Titular
page Entrega documnentacién firmada Entrega la documentacién firmada y aprobada de pago
Verifica d ién completa Verifica la dc completa y validada
Genera pago. Comunica al proveedor el pago de su factura crédito y exige la
2 generacién del recibo de dinero y firma de confermidad en la orden de pago. %
14 Ge;i’t::‘::? ¥y |Comumica.al.provesdor.el pago Recibe el recibo de dinero y emite la retencién de impuestos, segin ";9:;;“:;9 Unidad de Egresos
corresponda. Anexa toda la documentacién al expediente g 3
Registra la operacién en el banco Registra el pago en la plataforma
Remite para su aprobacién Remite i6n para la del pago.
Recibe documentacion Recibe documentacidn de pago.
2 Verifica y aprueba el pago mediante firma digital en sistema o plataforma 9}
15 Firmar digitalmente | Verifica y aprueba bancaria L;s:;:ie Divisién de Tesoreria
Remite Remite d itacién para la én correspondiente de su superior| .
inmediato.
Recibe documentacion Recibe documentacidn de pago.
Verifica y aprueba el pago mediante firma digital en sistema o plataforma
16 Dncﬁpmhaf e Aprueba pago Bancaria legajo de Egresos| Departamento Financiero
L
Remite Remite documentacién para la aprobacién correspondiente de su superior
inmediato.
Recibe d sién Recibe documentacién de pago.
Verifica y aprueba el pago mediante firma digital en sistema o plataforma . Gerencia de Administracién
17 Aprobar pago Aprueba pago i, legajo de Egresos| y Finanzas
Remite Remite documentacién para el registro contable correspondiente
Recibe Recibe docur pleta y ap 3
Registrar = - = - T Legajo de " -
18 . " ; Verifica los datos. Realiza el registro de la operacion, descarga la obligacion y Division de Contabilidad
contablemente Verifica y realiza el ragistro ceriaia 14 imputacitn 2l gadto. Egresos
Remite para Rendicién de cuentas Remite para generar copia de archivo para rendicién
Recibe Recibe legajo de Egresos. Acusa Recibo Legajo de
18 Elaborar legajode  [Verifica y  realiza copias  de|Verifica documentacién y realiza las copias correspondientes para rendicién| Egrescs. Copias Unidad de Rendicién de
Rendicién de Cuentas |documentacién de cuentas. de cuentas
Remite Remite docum para control final. documentacién
Controlar Recibe ges;beldﬁcur:eﬂhuér: — — ——
20 documentacién al  |Verifica documentacion F"" 705 14 cu'nen: M 9 Gibiros venice sl o legejoie P legajo de E: Auditoria Interna.
cierre = T i
Remite para su archivo Remite para-¢l al correspondiente
- - A enkhortacitn o 1 :
Archivar Recibe & informe. Acusa recibo. 3 . L
2 - legajo de Egresos Divisién de Contabilidad
permanentemente  |Archiva de manera per o e
Elaborado por: m Fecha: 13/12/2023 /—y)
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
PRINCIPIOS: CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTOS: CONTROLES

FORMATO:  Disefio de Controles y Andlisis de Efectividad VERSION 02
Ne: 95
MACROPROCESOQ: Gestion Administrativa Financiera
PROCESO: Gestion Financiera
(4) SUBPROCESO: GESTION DE EGRESOS
(6) Acciones de (7) Criterios de | (8) Tipo de (9) Control (11) (12)
(5) Riesgo Prevencion Diseno Control Propuesto |(10) Eficacia| Eficiencia | Efectividad
Prevenir mediante|Evitar las
la reduccién de las|canalizaciones y
e e A Reducsion d
Demora s =8, Melld Correctivo  |pasos dentro del 0,82 0,9 0,86
también  disminuir|proceso sean S
; : : procedimiento
los informes de|quienes reciban
controles a lo largo|directamente la
— del procedimiento. |documentacion
- Prevenir mediante
8 |mp'lem_e’ntac10n Y| Restructuracion
capacitacion del . L
personal en Ia procedimental. Informatizacion.
Desacierto R T — Utilizacion de la| Preventivo. | Reingenieria de 0,86 0,7 0,78
g e Pag tecnologia en el proceso
pasos _simples  y trol de la gestién
reduciendo la| " g
burocracia.
Prevenir mediante
la implementacion
de controles|, .. .. . ; Y
OrisiGh Sepeiisos v Aphcamqn del Prevent.wo. Sistematizacién 0,71 0.7 0,705
; tecnologia. Correctivo  |de controles
listado de
documentos
sistematizados.
\ Y]
. vp wllon
Elaborado por: < / & P L ]:2;% Fecha: 13/12/2023
= e
- — ~o e (G \ X LY S
1 i M M
Revisado por: paver oy YN Fecha: 14/12/2023
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