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ADMINISTRACION DE RIESGOS Y CONTROLES

DEPENDENCIA: ASESORIA LEGAL

(1)Proceso: GESTION JURIDICA

(2)Objetivo del Proceso: Brindar asesoramiento legal a las diversas areas y ejercer larepresentacion de la CONATEL ante los 6rganos jurisdiccionales competentes, a fin de garantizar la
seguridad juridica en todos los actos administrativos institucionales.

(3)Procedimiento: ASESORAMIENTO LEGAL
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(13)NUEVAS ACCIONES DE

(4)ACTIVIDAD —— (6)CAUSA (7)EFECTO (8)PROBABILIDAD (9)IMPACTO (L0)CALIFICACION | (11)EVALUACION i e
* Jefe de Division realiza
. control diario y semanal de las
Tardanza en derivar el |, - . ] ;
: . Insuficiente nimero de N . expedientes que ingresan en el
ingreso a la solicitud : ) Incumplimiento de L .
- . ¥ : funcionarios para atender con . rol administrativo de la
Recibir y registrar la podria ocasionar . plazos establecidos por ) . .
o ; . o prontitud el volumen de . - 2 10 20 Moderado Asesoria Legal. * Comunicar a
solicitud de dictamen incumplimiento de los . normativas internas o . :
: documentos que ingresa a la las deméas Gerencias que el
plazos establecidos para legales. ) .
I ) AL. ingreso del Expediente a la
emitir el dictamen. .
Asesoria Legal debe ser por el
rol Administrativo.
*Jefe Division realiza control *Pedido de informe
periddico de los expedientes mensuala efectos de ver la
Tardanza en realizar el | * Insuficiente nimero de gue se encuentran en la cantidad de expedientes que
analisis preliminary  [funcionarios para atender con | *Incumplimiento de bandeja de trabajo de los no se estan tramitando por
gestionar las prontitud el volumen de pedido |plazos establecidos por Abogados y emite urgimiento los funcionarios asignados y
. . informaciones de dictamen normativas internas o ara la regularizacion. . .
Realizar estudio ; . . A ' Fi gutan ) reasignados de los mismos a
L . necesarias podria Asignacion de otras funciones |legales. 3 10 30 Importante Abogados Dictaminantes .
preliminar de la solicitud - ; . .o i . L otro profesional.
ocasionar a los abogados dictaminantes Reiteracion / realizan el seguimiento de los .
incumplimiento de los  |(Juez Sumariante, Comité de  |urgimiento a pedidos de plazos establecidos para recibir| *Informar al Asesor Legal
plazos establecidos para|Evaluacion de FSU y GOC) dictamen las informaciones solicitadas a sobre la mora de los
emitir el dictamen. * Falta de capacitacion las areas afectadas y notifican | funcionarios y las posibles
al Asesor Legal los alternativas para mejorar
incumplimientos. dicha situacion.
. *Incumplimiento de
. . Retrasos en la obtencion -
Diligenciar las ] ] plazos establecidos por
e de las informaciones | , & . -
solicitudes de ) . Areas que deben proveer normativas internas o . .
; - requeridas podria ) X - ) Establecer plazo por escrito en
informacion ; informaciones no remiten en el [legales. 1 10 10 Riesgo Tolerable h )
. . ocasionar el . IO, el pedido de informe
complementaria segun . . plazo establecido Dilacion en la toma de
. incumplimiento de .
necesidad ; decisiones de las
plazos establecidos. . ) .
instancias pertinentes
* Falta de actualizacién
Presentar un dictamen |profesional * Informes |, . *Crear una carpeta compartida
. i . Toma de decisiones . AN
equivocado o que no se |o datos utilizados no estéan erradas de la Maxima con la Legistacion vigente y las
Analizar las normativas | ajusta a las normativas |actualizados o son incorrectos . Lo . actualizaciones. Designar
Autoridad Institucional 1 10 10 Riesgo Tolerable

aplicables al caso

vigentes podria
ocasionar la toma de
decisiones erradas.

* Debilidades en la
comunicacion interna con
relacion a la actualizacion de
las normativas internas

* Revision de actos
administrativos

responsable de cargar datos o
comunicar que todos procedan
a la carga de dicha carpeta
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incumplimiento de
plazos.

proyectos de documentos
remitidos para la firma

* Dilacién en la toma de
decisiones de las
instancias pertinentes

(4)ACTIVIDAD —— (6)CAUSA (7)EFECTO (8)PROBABILIDAD (9)IMPACTO (10)CALIFICACION | (11)EVALUACION i e
Documentos elaborados * Toma de decisiones s
. . s Jefe de Division debe fortalecer
incorrectamente podrian |, i erradas de la Maxima -
Elaborar el proyecto de ) - Desatencion . los controles antes de remitir
i ocasionar revisiones de |, . Autoridad 1 20 20 Tolerable
dictamen ] Sobrecarga de trabajos . o los documentos elaborados por
los mismos y Incumplimiento de . A
) los funcionarios.
asesoramiento errado. azos
t d |
Otorgar visto bueno a Planificar horarios de
documentos incorrectos . verificacion de expedientes a
. "|* Antecedentes del expediente | * Documentos xpedie
o incompletos o con . - efectos de no incurrir en
Verificar el proyecto de . |lincompletos y remitidos presentados o
. errores de fondo podria p ; 1 10 10 Tolerable errores al momento de verificar
dictamen . tardiamente incorrectamente S
ocasionar el . . . los actos adminsitrativos
; Sobrecarga de trabajos Rechazo de P
asesoramiento documentos emanados de la Asesoria
equivocado. egal.
d Legal
) * Disparidad de criterios *Incumplimiento de R
Tardanza en corregir los pe P . Jefe de Division debe hacer
= profesionales plazos establecidos por e )
errores sefialados en los|, . . - seguimiento de expedientes
- . . Desatencion normativas internas o . .
Modificar y/o ajustar el documentos podria |, No se cuentan con las leqales 1 5 5 Acentable sujetos a correccion.
proyecto de dictamen ocasionar el ) . s gales. P Establecer plazo para realizar
. - informaciones complementarias |* Dilacién en la toma de .
incumplimiento de . - correcciones a efectos de que
requeridas a otras decisiones de las
plazos. . . . - no se demore.
dependencias. instancias pertinentes
AineumBlimiento de *El personal de Mesa de Jefe de D|V|s_|or1 se encarga
Tardanza en verificar lazos Zstablecidos or Entrada de la AL controla el de dar seguimiento a todos
Y| Sobrecarga de trabajos P S P sistema de gestion documental los expedientes y
aprobar los documentos |, normativas internas o . :
. . ) Falta de control de plazos de y alerta al Asesor Legal sobre requerimientos que tienen
Aprobar el dictamen podria ocasionar el legales. 2 20 40 Importante

demoras en el cumplimiento de
plazos establecidos para
concluir el andlisis y remitir
dictamen al area requirente.

plazo, delegando a los
encargados de Mesa de
Entrada el seguimiento de
los mismos.
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Analisis de los riesgos
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(5)DESCRIPCION DEL

(12)DESCRIPCION DEL CONTROL

. ) (13)NUEVAS ACCIONES DE
(4)ACTIVIDAD HES0 (6)CAUSA (7)EFECTO (8)PROBABILIDAD (9)IMPACTO (10)CALIFICACION | (11)EVALUACION BT e
Dictamen y otros *Incumplimiento de
documentos no plazos establecidos por
remitidos a las areas normativas internas o El Asesor Legal debe tener un
. . . involucradas podria |, . . legales. control de seguimiento de
Diligenciar el envio del K Desatencion, olvido P OR
; . ocasionar . . Dilacion en la toma de plazos para el efecto. Delegar a
dictamen a las areas . - Sobrecarga de trabajos - 1 20 20 Tolerable
. incumplimiento de |, decisiones de las Mesa de Entrada el control de
afectadas y archivar S Falta de control de plazos ) ' - ;
plazos y dilacién en la instancias pertinentes. los plazos de Expedientes
toma de decisiones de * Reiteracion / ingresados a la Asesoria Legal.
las instancias urgimiento a pedidos de
pertinentes. dictamen
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION

COMPONENTE:

Control de la Planificacion

PRINCIPIO:

Identificacion y evaluacion de riesgos

FORMATO: Mapa de Riesgos - Actividades

Ne°: 90
Version 3.0

MACROPROCESO: Asesoramiento, Informacion y Orientacion CODIGO:
PROCESO: Gestion Juridica CODIGO:
SUBPROCESO: Asesoramiento Legal CODIGO:

- (3) TOTAL PUNTAJE (4) PRIORIZACION

(1) RIESGOS (2) DESCRIPCION RIESGO DEL RIESGO

Demora Tardanza en analizar y dar respuesta al pedido de dictamen. 3,70 1
Error Documentos elaborados incorrectamente. 0,45 2
Inexactitud Presentar un dictamen que no se ajusta a las normativas vigentes. 0,40 3
Desacierto Otorgar visto bueno a documentos incorrectos, incompletos o con errores. 0,23 4
Omision Dictamen y otros documentos no remitidos a las éreas involucradas en tiempo. 0,20 5
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

[qhx ‘El:‘.
COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION
COMPONENTE: Control de la Planificacion
PRINCIPIO: Identificacidn y evaluacion de riesgos
FORMATO: Definicion Politicas Administracion de Riesgos - Objetivos Institucionales
Neo: 91
Version 3.0
OBJETIVO INSTITUCIONAL.: No aplica
MACROPROCESO: Asesoramiento, Informacion y Orientacion
PROCESO: Gestion Juridica
SUBPROCESO: Asesoramiento Legal
(5) Objetivos
Institucionales/Macroproceso/Proceso/Subproceso (6) Riesgos (7) Puntaje (8) Politicas Administraciéon de Riesgos
(X) ACTIVIDAD

Reducir el riesgo:

*Controlar y dar seguimiento periddico a los expedientes pendientes de analisis en poder de los Abogados
1. Recibir y registrar la solicitud de dictamen Demora 3,70 gg\?;]lir;a;t?fés o
2. Realizar estudio preliminar de la solicitud go- L - - o
3. Diligenciar la solicitud informacién complementaria segun * Establecer plazos limites para las actividades criticas del subproceso y hacer seguimiento.
necesidad ] ] ]
4. Analizar las normativas aplicables al caso Error 0.45 Redgcw el resgo. e,
5. Elaborar el proyecto de dictamen ' * Aplicar con rigurosidad la verificacién de los documentos generados antes de presentar para su
6. Verificar el proyecto de dictamen aprobacion. _
7. Modificar y/o ajustar el proyecto de dictamen Prevenir el riesgo: )
8. Aprobar el dictamen Inexactitud 0.40 * Reforzar la capacitacion y entrenamiento del plantel humano.
9. Diligenciar el envio del dictamen a las areas afectadas y ' * Implementar plantillas o formatos estandarizados para los diferentes tipos de dictamenes.
archivar * Adoptar criterios unificados para el tratamiento de determinados casos a ser analizados.

Desacierto 0,23 Aceptar el riesgo y realizar monitoreo para detectar su materializacion.
Omision 0,20 Aceptar el riesgo y realizar monitoreo para detectar su materializacion.
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