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COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

FORMATO: Definicion Macroprocesos 4
o e VERSION 03
(1) _ 3)
(2) Objetivo Tipo de Macroproceso (4) Cargo Responsable
Macroproceso . —
Estratégico Misional Apoyo
GESTIONAR EFICIENTEMENTE
GESTION LOS RECURSOS FINANCIEROS Y o _ - _
ADMINISTRATIVOS DE LA Gerencia Financiera Administrativa
ADMINISTRATIVA INSTITUCION CON EL FIN DE X Financiera
FINANCIERA CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS
INSTITUCIONALES
Elaborado por: g yens roaiin cuon o mumaene  Fecha:
MARTINEZ PnR2025.12.24
Revisado por: Fecha:
Aprobado por: Fecha:




COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificaciéon Procesos

Ne°; 38

SN i
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
(CONATEL

VERSION 03

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

(2) OBJETIVO: GESTIONAR EFICIENTEMENTE LOS RECURSOS FINANCIEROS Y ADMINISTRATIVOS DE LA INSTITUCION CON EL FIN DE

(3) Proceso

(4)

@)

Objetivo

Cargo Responsable

GESTION FINANCIERA

GESTIONAR
EFICIENTEMENTE LOS
RECURSOS
FINANCIEROS
INSTITUCIONALES Y
SALVAGUARDARLOS

DEPARTAMENTO FINANCIERO

GESTION ADMINISTRATIVA

ADMINISTRAR
EFICIENTEMENTE LOS
RECURSOS
PATRIMONIALES,
BIENES, INSUMOS Y
SERVICIOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Elaborado por:

Fecha:

Revisado por:

Fecha:

Aprobado por:

Fecha:




MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

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

NO: 39

VERSION 03

(2) PROCESO:

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

GESTION FINANCIERA

INSTITUCIONALES Y SALVAGUARDARLOS

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

(4) Subprocesos

DE CUENTAS ESTIPULADA POR LOS

ORGANISMOS DE CONTROL

(5) Objetivo (6) Cargo Responsable
cenemcionpe | P SELMENTE F
INFORMES DE RENDICION

JEFE DE UNIDAD DE RENDICION DE
CUENTAS

GESTIONAR Y CONTROLAR
GESTION DE INGRESOS || 5 |NGRESOS PERCIBIDOS

POR LA INSTITUCION

JEFE DE UNIDAD DE INGRESOS

GESTIONAR Y CONTROLAR
LOS DESEMBOLSOS
REALIZADOS POR LA

INSTITUCION A FIN DE

EJECUTARLOS EN TIEMPO Y

FORMA

GESTION DE EGRESOS

JEFE DE UNIDAD DE EGRESOS

EMITIR INFORMACION
FINANCIERA CONFIABLE Y
CERTERA PARA LA
CORRECTA TOMA DE
DESICIONES

ELABORACION DE
INFORMES FINANCIEROS
Y CONTABLES

JEFE DE DIVISION DE CONTABILIDAD

ELABORACION,
FORMULACION Y
PROGRAMACION

PRESUPUESTARIA

CUMPLIR CON LOS
COMPROMISOS
INSTITUCIONALES DE
MANERA EFICIENTE Y
PERTINENTE

JEFE DE DIVISION DE PRESUPUESTO

MODIFICACIONES
PRESUPUESTARIAS

PRESUPUESTARIOS PARA LA
SATISFACCION DE LAS
NECESIDADES

JEFE DE DIVISION DE PRESUPUESTO

Elaborado por: Fecha:
Revisado por: Fecha:
Aprobado por:

Fecha:




|CONATEL

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTI

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Matriz de Relacion de Objetivos Macroproceso/Procesos
Ne: 41

CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS
INSTITUCIONALES

MACROPROCESOS
(1) NOMBRE (2) OBJETIVO (3) NOMBRE
GESTIONAR EFICIENTEMENTE LOS
GESTION RECURSOS FINANCIEROS Y GESTION FINANCIERA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVOS DE LA
FINANCIERA INSTITUCION CON EL FIN DE

GESTION
ADMINISTRATIVA

Elaborado por:

Fecha:

Revisado por:

Fecha:

Aprobado por:

Fecha:




ERNO - MECIP -

VERSION 03

PROCESOS

(4) OBJETIVO

GESTIONAR EFICIENTEMENTE LOS RECURSOS
FINANCIEROS INSTITUCIONALES Y
SALVAGUARDARLOS

ADMINISTRAR EFICIENTEMENTE LOS RECURSOS
PATRIMONIALES, BIENES, INSUMOS Y SERVICIOS




(CONATEL |

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

FORMATO:
Ne: 46

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso

VERSION 03

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

(2) PROCESO:  GESTION FINANCIERA

(3) SUBPROCESO: GESTION DE INGRESOS

(4) PRODUCTO

(5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de Interés

*CONTROLABLE

INTEGRO INSTITUCION
COBRANZAS AL DIA MINISTERIO DE HACIENDA
* EFICIENTE SENATIC
* AGIL
* REGLAMENTADO
LICENCIATARIOS Y
FRACCIONAMIENTO DE PAGO [* EFICIENTE AUTORIZADOS
* AGIL
Elaborado por: Fecha:
Revisado por: Fecha:

Aprobado por:

Fecha:







(CONATEL

FORMATO:

Ne°: 47

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

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

VERSION 03

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

(2) PROCESO:

GESTION FINANCIERA

(3) SUBPROCESO: GESTION DE INGRESOS

(4) Insumos

(5) Caracteristicas del Insumo

(6) Proveedores

RESOLUCION DE RENOVACION O
DE NUEVA LICENCIA O
AUTORIZACION

* APROBADA

* COMPLETA CON LOS MONTOS A
COBRAR

* CON LOS PLAZOS DE PAGO

* NOTIFICADO

SECRETARIA GENERAL

COBRO RECURRENTE

* SISTEMATIZADO

*AGIL

* EFICIENTE

GERENCIA DE RADIOCOMUNICACIONES
GERENCIA DE GESTIOS DE SERVICIOS DE

TELECOMUNICACIONES

Formularios de DDJJ de TASAS

* COMPLETAS

* VERACES

*FIRMADAS POR EL
RESPONSABLE

LICENCIATARIOS Y AUTORIZADOS

INFORMES DE CONTROL

* COMPLETAS

*VERACES

* FUNDAMENTADAS Y
RESPALDADAS CON

AREAS INSTITUCIONALES

DOCUMENTOS
Elaborado por: Fecha:
Revisado por: Fecha:
Aprobado por: Fecha:




COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
‘ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
(CONATEL

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos VERSlON 03
Ne: 48

(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 INGRESOS

(5) OBJETIVO: GESTIONAR Y CONTROLAR LOS INGRESOS PERCIBIDOS POR LA INSTITUCION

(6) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (7) OBJETIVO

Emision de Estado de Cuenta Dar a conocer el importe a cobrarse

Tomar conocimiento y canalizar informacion
Procesamiento de Expedientes

Verificar contenido de la informacion y
comunicar

Generar documentacion que respalde el

Facturacion ’
compromiso de cobro

Cancelar el arancel por el servicio recibido

Emision de Recibo Respaldar el cobro realizado

Verificar el correcto desarrollo del
Gestion de Cobro procedimiento y la validez de la
documentacion

Exponer en el presupuesto el ingreso para la
correcta toma de decisiones

Generacion IDI (Informe de Ingresos . —
( 9 ) Registrar contablemente la operacion

Verificar la validez de la documentacién

Resguardar correctamente la documentacion

Final:Archivar de manera permanente
de respaldo

Elaborado por: Fecha:

Revisado por: Fecha:

Aprobado por: Fecha:




VIODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
(CONATEL |

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION VERSION 03
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 INGRESOS

(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
Notificar Resolucion 1 dia
Recibir Resolucion y .
. . S 1 dia
notificacion via mail institucional
Verificacion de datos Tecnicos 5 dias
Carga de Vigencia del contrato 1 dia
Pasar por estados las ventas 2 dias
Verificacion de Lineas de .
. 1 dia
prefacturacion
Emision de Factura credito .
’ 2 dias
electronica
Envio de facturas 1 dia
1 Emisién de Factura -
Generar legajo de factura .
e 3 dias
emitida
Se consulta carpeta compartida 1 dia
Guardar Archivo firmado 1 dia
Comunicar la firma del archivo 1 dia
Recepcion de archivo firmado 1 dia
Informar a Contabilidad por .
. 1 dia
sistema
Generar IDI 1 dia
Adjunta documentacion al IDI 1 dia
Anotacion de IDI por cuaderno 1 dia
Envio de IDI por cuaderno 1 dia
Recepcion del IDI 1 dia
Elaborado por: Fecha:
Revisado por: Fecha:

Aprobado por: Fecha:




VIODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
(CONATEL |

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION VERSION 03
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 INGRESOS

(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)

Notificar Resolucion 1 dia

Recibir Resolucion y .
. . S 1 dia
notificacion via mail institucional

Verificacién de antecedentes 2 dia

Confirmacion del Monto de la 1 dia
Carga de NC en CRM

Verificacion de NC 1 dia

Informar NC al NEXT 1 dia
Envio de Nota credito

Elaborar legajo digital 1dia

Ingresar a Carpeta Compartida

EMISION DE NOTA . 3 dia
POR RESOLUCION
DE DIRECTORIO [Se consulta carpeta compartida 1 dia
Guardar Archivo firmado
Comunicar la firma del archivo 1 dia
Recepcién de archivo firmado
Informar a Contabilidad por 1 dia
sistema
Generar IDI 1 dia
Adjunta documentacion al IDI 1 dia
Anotacion de IDI por cuaderno
Envio de IDI por cuaderno 1 dia
Recepcion del IDI
Elaborado por: Fecha:
Revisado por: Fecha:

Aprobado por: Fecha:




VIODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
(CONATEL |

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION VERSION 03
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 INGRESOS

(6) TIEMPO DE EJECUCION

N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
Recepcion de comprobantes de 1 dia
cobro

Verificacion de comprobantes

— - 1 dia
Devolucién de extracto bancario

Extracto bancario recibido 1 dia

Verificacion de diferencia

Emisién de Factura 1 dia
Emision de Recibo 1 dia
Emision de Nota de Credito 1 dia

1 dia

Verificacion de NC

Informar NC al NEXT 1 dia

EMISION DE NOTA |Envio de Nota credito 1 dia
1 |CREDITO POR PAGO [Elaborar legajo digital

DE MAS Ingresar a Carpeta Compartida 1 dia

Elaborar planilla

— 1 dia
Unificar reportes
Firma del Legajo NC 1dia
Guardar Archivo firmado 1dia
Comunicar la firma del archivo 1 dia
Recepcion de archivo firmado
Informar a Contabilidad por 3 dia
sistema
Generar IDI 1 dia
Adjunta documentacion al IDI 1 dia
Anotacion de IDI por cuaderno
Envio de IDI por cuaderno 1 dia
Recepcion del IDI 1 dia

Elaborado por: Fecha:

Revisado por: Fecha:

Aprobado por: Fecha:




VIODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
(CONATEL |

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION VERSION 03
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 INGRESOS

(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
Recepcion expediente de .
. ; ; 1 dia
solicitud de fraccionamiento
Verificacion de deuda 1 dia
Procesar el fraccionamiento via 1 dia
Generacion de Notas de 1 dia
Credito
Verificacién de NC 1 dia
Informar NC al NEXT 1 dia
EMISION DE NOTA Envio de Nota} crgc!no 1 d!a
Elaborar legajo digital 1dia
CREDITO POR - -
< Ingresar a Carpeta Compartida 1 dia
1 ANULACION DE Elaborar planill 3 dia
FACTURAS EN : rar pranita 1as
Firma del Legajo NC 1dia
PROCESO DE Guardar Archivo firmad T
FRACCIONAMIENTO uardar Arcnivo irmado_ a
Comunicar la firma del archivo 1 dia
Recepcion de archivo firmado 1dia
Informar a Contabilidad por .
) 1 dia
sistema
Generar IDI 1 dia
Adjunta documentacién al IDI 1 dia
Anotacion de IDI por cuaderno 1 dia
Envio de IDI por cuaderno 1 dia
Recepcion del IDI 1dia
Elaborado por: Fecha:
Revisado por: Fecha:

Aprobado por: Fecha:




VIODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
(CONATEL |

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION VERSION 03
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 INGRESOS

(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
Se solicita el uso de la Nota de .
. 1 dia
Credito
Recibir Nota de credito 1dia
Verificacién de datos en el .
. 1 dia
sistema CRM
Utilizacién de la Nota Credito 1dia
Emision de comprobante de 1 dia
Uso de la NC
Envio de comprobante de Uso .
de la NC 1 dia
UTILIZACION DE Eiab leaaio diaial Tai
L | NOTADE crEDITO I e A e — T
PARA PAGO DE ngresar a Carpeta Compartida ia
FACTURAS Unificar reportes 1 dia
Se consulta carpeta compartida 1 dia
Guardar Archivo firmado 1 dia
Comunicar la firma del archivo 1dia
Recepcién de archivo firmado 3 dias
Informar a Contabilidad por .
) 1dia
sistema
Generar IDI 1 dia
Adjunta documentacion al IDI 1dia
Anotacion de IDI por cuaderno 1 dia
Envio de IDI por cuaderno 1dia
Recepcion del IDI 1 dia
Elaborado por: Fecha:
Revisado por: Fecha:

Aprobado por: Fecha:




VIODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
(CONATEL |

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION VERSION 03
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 INGRESOS

(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
Solicitar recibo de pago 1 dia
Recepcion de comprobante de 1 dia
Envio de comprobante .
— 1 dia
Verificar Pago
Confirmar pago .
— — 1 dia
Remitir extracto verificado
Recibir confirmacién de pago .
- - 1 dia
Confeccion de recibo
Envio de comprobante de Uso .
- — 1 dia
Confirmar recepcion
Elaboracién de Legajo Digital 1 dia
Se consulta carpeta compartida 1dia
Se consulta carpeta compartida 1 dia
1 | EMISION DE RECIBO Verificacion de Recibos 1dia
Ajustes o correcciones 1 dia
Reportes 1 dia
Consolidar reportes 1 dia
Guardar Archivo verificado 1 dia
Firma 1 dia
Comunicar la firma del archivo 1dia
Recepcion de archivo firmado 3 dias
Informar a Contabilidad por .
. 1 dia
sistema
Generar IDI 1 dia
Adjunta documentacion al IDI 1dia
Anotacion de IDI por cuaderno 1 dia
Envio de IDI por cuaderno 1dia
Recepcion del IDI 1 dia
Elaborado por: Fecha:
Revisado por: Fecha:

Aprobado por: Fecha:




VIODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
(CONATEL |

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION VERSION 03
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 INGRESOS

(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
Recepcion de solicitud 1 dia
Recibir mensaje 1 dia
1 EMISION DE ESTADO Procesar solicitud 1 dia
DE CUENTA Procesar informacion 1 dia
Remitir Informacion 1 dia
Confirmar recepcién 1 dia
Elaborado por: Fecha:
Revisado por: Fecha:

Aprobado por: Fecha:




COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
(CONATEL |

VIODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION VERSION 03
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 INGRESOS

(6) TIEMPO DE EJECUCION

N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
Recepcion del expediente 1 dia
Envio del expediente para su 2 dias
. | PROCEsAMIENTO GGe“er;“ alctf”ac'on 2 dias
DE EXPEDIENTES _2uardar iorme _
Revision del informe digital .
- - 2 dias
Envio de expediente
Recepcion del expediente 1 dia

Elaborado por: Fecha:

Revisado por: Fecha:

Aprobado por: Fecha:




VIODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
(CONATEL |

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION VERSION 03
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 INGRESOS

(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
Comunicacion de .
. . 5 dias
Fraccionamiento aprobado
Recepcion del expediente 1 dia
Ver!f!car .I?ecepcmn de la 3 dias
Verificacién de plazos
Verificacién de respuesta de .
— - 2 dias
Se unifican expedientes
Procesar fraccionamiento .
i 2 dias
Generacion de facturas por
Ingreso de Fraccionamniento .
- 1 dia
Generacion de cuotas
. | FRACCIONAMIENTO Ea'c.“'g dle' Ca'i’fa' n 1dia
DE PAGO nvio del expediente a 1 dia
Tesoreria
Elaboracion de legajo para 1 dia
contabilidad
Elaboracion de reporte para 1 dia
Firma 1 dia
Ir)formar a Contabilidad por 1 dia
sistema
Generar IDI 1 dia
Adjunta documentacion al IDI 1dia
Anotacion de IDI por cuaderno 1 dia
Envio de IDI por cuaderno 1dia
Recepcion del IDI 1 dia
Elaborado por: Fecha:
Revisado por: Fecha:

Aprobado por: Fecha:




VIODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

FORMATO:
NO: 49

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS

Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
(CONATEL |

VERSION 03

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

(2) PROCESO:

GESTION FINANCIERA

(4) SUBPROCESO: GESTION DE INGRESOS

(6) TIEMPO DE EJECUCION

N° (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD (Horas/ Funcionario)
Genera reporte detalle de .
1 dia
deudas
Asignacién de cartera morosa 1dia
Recepcion de listado de 1 dia
Primera Notificacion 30 dias
GESTION DE Segunda thjficagién 30 d?as
1 COBRANZA Tercera No_tl_flca_mon 30 d!as
Cuarta Notificacién 30 dias
Cierre de la Gestion 1 dia
Cierre de la Gestion 1 dia
Comunicacion de 5 dias
Informe al Directorio 2 dias
Informe a Contabilidad 1 dia

Elaborado por:

Fecha:

Revisado por:

Fecha:

Aprobado por:

Fecha:




COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

.
-wODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
(CONATEL

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS

FORMATO:
NO: 49

VERSION 03

Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

(2) PROCESO:

GESTION FINANCIERA

(4) SUBPROCESO: GESTION DE INGRESOS

No (4) Actividad

(5) TAREA POR ACTIVIDAD

(6) TIEMPO DE EJECUCION
(Horas/ Funcionario)

GESTION DE COBRO
1 | FRACCIONAMIENTO
S - EXTRAJUDICIAL

Genera reporte mensual detalle

de deudas fraccionadas 1 dia
Notificacion Inicial 15 dias
Segunda Notificacion 15 dias
Tercera Notificacion 15 dias
Cierre de la Gestién 1 dia
Derivar a la Ases_orla I__egal para 10 dias
el cobro judicial
Generacion de Interno 1 dia
Generacion de intermo a 10 dias
Cierre de la Gestién 1 dia
Informe al Directorio 2 dias
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

[CONATEL |

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos

FORMATO:

N°;

50

VERSION 03

(1) MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

(2) PROCESO:

GESTION FINANCIERA

(4) SUBPROCESO: GESTION DE INGRESOS

(4) Origen y/o Grupos de

(6) Especificacion o Requisitos

(8) Fecha de Entrega

o , ,
N Interés () [THTiEs Origen y/o Grupos de Interés (@) PEEIEIET(E Periodicidad
N/A N/A N/A
1 Requerimientos Legales. N/A N/A
q 9 N/A ! N/A /
5 Normas y Politicas internas N/A N/A N/A
de operacion. N/A N/A N/A N/A
. - Usuario debe presentar su boleta de
Disposiciones P . . , .
3 Administrativas internas Factura crédito y depdsito para obtener su factura Usuario segun necesidad
' Recibo de dinero crédito y recibo de dinero
o N/A N/A N/A
4 Requerllfmentos parala N/A N/A NIA N/A
operacion del proceso.
N/A N/A N/A
Reque.rmjlentos para N/A N/A
5 cumplimiento de obligaciones N/A N/A

de informacion.
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