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No. Actividades Tareas Tl.empo. ,de Método Reglstros Procedlmlentos Cargo Responsable
ejecucion Aplicables Asociados
Recibe oficio judicial o resolucién del Directorio
que determina el inicio de una accion judicial.
. El oficio judicial o la Resolucién de Directorio que determina el
Analiza los antecedentes del caso, naturaleza, L L .
- inicio de una accion judicial, se reciben en la Mesa de Entrada de
complejidad, monto reclamado, etc. | . . . . L L,
a Asesoria Legal, a través del sistema informatico de Gestion
Documental y en fisico.
- e Asigna el caso al profesional que suscribira la Registro en el
Recibir notificacion o d : | ante el Ministerio Pblico en Si el hech ita | i6n iudicial se ha originad ist A Legal v Jef
hecho que amerite accion enuncia penal a ! io Pablic ' i el hecho que amerita la accion judicial se ha originado en un _ sistema sesor Legal y Jefe
1 judicial y organizar su nom’bre y representaclon de la InStItUCIOF.I Y, 2 dias Sumario Aleplstratlvo aun 'pre:stador de servicios de ' |nformat'|f:o de del Dpto.’dg Asuntos
tratamiento segun el caso, actuara como Abogadq I'_ltlgante telecomunicaciones, se solicitara a la Division de Sumarios gestion Juridicos
y/o Procurador dentro del proceso judicial. Administrativos el expediente sumarial. documental
Entrega los antecedentes del caso al Abogado La designacion del Abogado Litigante/Procurador esta a cargo
Litigante y/o Procurador. del Asesor Legal y el Jefe del Dpto. de Asuntos Juridicos y se
registrara en el Sistema Informatico de Gestiébn Documental.
Registra en el sistema informético la asignacion
del caso y organiza y resguarda el archivo activo
de los antecedentes para su revision periddica.
égscl’lza el expediente y/o los antecedentes del El Jefe del Dpto. de Asuntos Juridicos conjuntamente con el Interno /
. Abogado Litigante/Procurador analizan de manera Memorandum de
pormenorizada el caso, identificando fortalezas y debilidades, y solicitud de
Solicita informes a las dependencias internas solicitara toda la informacién necesarias a las diversas informes
afectadas, de ser necesario, para estudiar la dependencias de la institucion que correspondan al caso. registrado en el
estrategia de defensa a plantear en juicio, o los sistema
términos de la denuncia penal a ser presentada. Los pedidos de informes a las dependencias internas se haran a informatico de
través de Internos / Memorandum A.L. remitidos via sistema gestion

infarmatirn da (Cactidtn Nariimantal
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L Ti . Regi P imi
No. Actividades Tareas lempo ,de Método eglstros rocedlmlentos Cargo Responsable
ejecucion Aplicables Asociados
T TC T TS SO O T TS TTTTe TTTeRTS documental
. . . . . . ) Colacionado
Analizar el caso y Recopila y procesa otras informaciones Si se trata de reclamo de deuda que realiza la CONATEL, previo remitido Jefe del Dpto. de

2  |preparar la estrategia de
defensa juridica

externas, de ser necesario, segun el ambito
jurisdiccional que corresponda (contencioso-
administrativo, civil, penal, etc.)

Estudia todos los antecedentes del caso y
establece la estrategia de defensa juridica que
sera adoptada, de acuerdo al tipo de acciény la
normativa legal vigente.

al inicio del juicio se remite telegrama colacionado al afectado
intimando al pago.

Se aguarda el plazo establecido, si ho se logra un acuerdo de
pago se prosigue con este procedimiento.

Si el afectado realiza el pago o gestiona un fraccionamiento de su

deuda, se da por finalizado este procedimiento.

El Asesor Legal dara los lineamientos y la posicion de la
institucion que serviran de base para definir la estrategia de la
defensa juridica.

Aprob
ado
por:
EL

Preparar o contestar

Elabora el proyecto de escrito de demanda o de
contestacion o de excepcion, en base a los
lineamientos establecidos para la estrategia de
defensa.

Elabora el proyecto de escrito de denuncia penal
ante el Ministerio Publico, en base a los
antecedentes del caso.

Verifica y aprueba el escrito final que sera
presentado a las autoridades jurisdiccionales
competentes.

Presenta el escrito ante las autoridades
jurisdiccionales competentes.

Registra la accion realizada en el sistema
informético de la Asesoria Legal.

El Jefe del Dpto. de Asuntos Juridicos debe revisar y aprobar el
proyecto de escrito preparado por el Procurador, para lo cual
este Ultimo debe remitir con el proyecto de escrito, las pruebas
gue pretenda hacer valer en el proceso y toda informacion
adicional que sea relevante.

Cuando corresponda también el Abogado Litigante / Procurador
elaborara el escrito de excepciones previas, o del incidente de
nulidad procesal, o de llamamiento en garantia, lo que sea
procede al caso.

Fn caso niie CONATFI reclama el nann de deiida el Ahnnadn

Poder otorgado al
Abogado
Litigante

Escrito de
demanda o
contestacion de
demanda
diligenciado

Asuntos Juridicos y
Procurador

Jefe del Dpto. de
Asuntos Juridicos y
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L Tiem P Registr Pr imien
No. Actividades Tareas empo ,de Método 9 stros oced mie tos Cargo Responsable
ejecucion Aplicables Asociados
escrito de demanda : o frai : o N AP " b Abogado Litigante 7
_?:;58 denuncia penal y Mantiene en archivo fisico el escrito presentado Litigante / Procurador debe establecer (Liquidar) el monto de las IgDrocura(?or
p : como evidencia de la radicacion realizada dentro pretensiones de la demanda.
?ISL’\IA de los plazos procesales. En esta etapa el Abogado Litigante / Procurador podra solicitar al
Hace seguimiento del expediente, consultando el JSL.JZ Ital}aizhc(i::msg ggnr?aidégisoﬁ?;?;aéeosl\?:_?él(_) rflsfp.(?gzz'
sistema informatico del Poder Judicial asf como d(lesarrolla anttleJ el Tribunal de Cuentas en lo cont’en(‘f}gs;
presencialmente en Tribunales. - . fou u !
Administrativo.
Verifica la Providencia o Auto Interlocutorio que En todos los casos se debe verificar la vigencia del Poder de
tiene por iniciada la demanda y actta en Representacion que la institucion ha otorgado al Abogado
consecuencia acorde a la estrategia adoptada y Litigante designado.
lo que dicte el proceso.
Mantiene en archivo fisico el escrito presentado
como evidencia de la radicacion realizada dentro Instruccion de
de los plazos procesales. Sumario
Hace seguimiento del expediente, consultando el =TT CEST (UE BT ATDYEUT HHYErTe PTOCHTEtor SEe Motmeats e Escritos / pruebas | Administrativo
. ; " g P autos que corre traslado de la medida provisional del auto S
sistema informatico del Poder Judicial asi como . . . - documentales / Recepcion
. ) administrativo o de alguna medida cautelar solicitada por la otra )
presencialmente en Tribunales. . ) . Alegatos y demas Documental
parte, deberd oponerse a dichas solicitudes dentro del plazo evidencias Asesoramiento
Verifica la Providencia o Auto Interlocutorio que correspondiente. -
} S ; . documentales de | Legal, Gestion de
tiene por iniciada la demanda y actda en En todos los casos el Abogado Litigante / Procurador debe las actuaciones y INQresos
consecuencia acorde a la estrategia adoptada y revisar estados, traslados, edictos y el expediente, en virtud a ello diligencias g
lo que dicte el proceso. debe: realizadas
Verifica y realiza seguimiento a las notificaciones ) ;(;I;;tzjr(;?ﬁis derlé); ddeonch:zr:Sentos pertinentes.
emanadas de la autoridad jurisdiccional Syp R . )
competente - Elaborar, revisar y suscribir escritos ante la instancia
- jurisdiccional competente.
Acorde a las

Asiste a la audiencia inicial o de tramite,
notificada por la autoridad judicial.

circunstancias
del nrocecn

- Registrar las actuaciones de seguimiento en el sistema
informético de la Asesoria Legal de la institucion.

Ahnnadn | itinante v
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4 Llevar adelante el juigio Realiza las diligencias correspondientes en la (priazos !EI_ A_bogado Litigante debe prese_nt_arse a Ia_a_udiencja TDrocuraJor 7
en la etapa probatoria etapa de apertura de la causa a prueba, y en tribunalicios |n|0|a| y estar al tanto de las deqsmnes Jud|_C|aIes dictadas con el

caso de ser necesario, solicita apoyo a las variables) fin de proponer los recursos ordinarios pertinentes.

dependencias de la institucién para proveer mas En esta etapa se puede negociar y conciliar las pretensiones

informacion. entre las partes.

Si se acepta la propuesta de conciliacion y se llega a un Acuerdo

Realiza las actuaciones procesales pertinentes Extrajudicial finaliza este procedimiento.

que corrgspondan a cada caso, de acuerdo a la Si no se llega a Acuerdo, se sigue adelante con la siguiente

estrategia de defensa. etapa de la audiencia.

El Abogado debe asistir a la audiencia de pruebas y participar
activamente en la practica de los medios probatorios que
correspondan a cada caso.

En caso que el Juez ordene la presentacion por escrito de los
alegatos de conclusion, el Abogado debera prepararlos y

nroacentarlne dentra de lng nlazne lanalac

Presenta alegatos de conclusion con los
argumentos a favor de la posicion

de la institucién, en base a las pruebas
admitidas por la autoridad judicial, a fin de
desvirtuar las pretensiones de la otra parte.

Registra en el sistema informético de la Asesoria
Legal el estado del juicio.

Realiza seguimiento hasta obtener el fallo
judicial en primera instancia.

Recibe la notificacion del fallo o sentencia
dictada por Juez, en primera instancia.

Recibir notificacion de  [Analiza el sentido del fallo y la procedencia de

La sentencia se recibe en el Dpto. de Asuntos Juridicos, a través
de la Mesa de Entrada de la Asesoria Legal.

El Abogado debe analizar el sentido del fallo de primera
instancia, en el cual pueden ocurrir las siguientes situaciones
procesales:

- Fallo desfavorable para la institucion: Debe elaborar el
proyecto de escrito de apelacién y remitir al Jefe del Dpto. de

Jefe del Dpto. de

sentencia judicial - 1ra. |j i . . Y- . Sentencia Asuntos Juridicos,
5 | instancia y evaluar interponer recursos. En caso que se decida 5 dias Asuntos Juridicos para verificacion y aprobacion. ecibida Abogado Litigante

X ay interponer recurso de apelacion se continta en - Fallo favorable para la institucién y apelado por la contraparte: 9 gantey

interposicion de recursos ||a siguiente tarea, en caso contrario se pasa Procurador

Debe analizar el escrito de apelacion de la contraparte y preparar

directamente a la actividad 7. el escrito de réplica o de oposicion a la apelacion y remitir al Jefe

Elabora el proyecto de escrito de recurso y del Dpto. de Asuntos Juridicos para verificacion y aprobacién.
presenta al superior inmediato para verificacion y - Fallo favorable para la institucion y ejecutoriado: finaliza este
aprobacion. procedimiento. El Abogado debe realizar seguimiento y las
Presenta el escrito ante el despacho judicial diligencias necesarias para el cumplimiento de la sentencia.

competente.
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Cargo Responsable

Recibe la notificacion del fallo o sentencia

o ; ) La sentencia se recibe en el Dpto. de Asuntos Juridicos a través
emitida por el Juez en segunda instancia.

Aa la Maea da Fntrada da la Acaenria | anal
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'”f""‘.‘j 3' resglta_do dlel juicio a la Maxima En caso de sentencia favorable a la institucion el Abogado
Autoridad Institucional. elabora el pedido de cobro y solicita a la Gerencia Administrativa
Recibir notificacién de En caso de juicios de ejecucién de sentencia se Financiera la certificaciéon de la cuenta bancaria de la CONATEL Jefe del Dpto. de
sentencia judicial - 2da. |informa a la Gerencia Administrativa Financiera . donde debe ser depositado el monto de acuerdo con la . -~ Asuntos Juridicos,
6 . i ; " 3 dias . Sentencia recibida -
Instancia y verificar su a efectos de gestionar el cumplimiento oportuno sentencia. Abogado Litigante y
cumplimiento de la sentencia definitiva. El Abogado Litigante preparara un informe de la sentencia, junto Procurador
un detalle de las actuaciones / diligencias realizadas, que elevara
. . . - . al Jefe del Dpto. de Asuntos Juridicos y al Asesor Legal, para su
Registra en el sistema informatico de la Asesoria posterior presentacion a las autoridades de la institucion y demas
Legal el resultado del fallo en segunda instancia. dependencias afectadas al cumplimiento del fallo judicial.
El Abogado Litigante y Procurador deben realizar el seguimiento
Realiza seguimiento y ejecuta las diligencias hasta constatar del cumplimiento en tiempo y forma del fallo
necesarias para dar cumplimiento al fallo judicial judicial, para el efecto realizaran todas las gestiones, actuaciones
en los términos dispuestos por el mismo. Acorde a las |Y Verificaciones pertinentes y elevaran informes periodicos a la
;. |Verificar el cumplimiento [Eleva informes periédicos a las instancias circunstancias z;ggr'c‘;”s‘iagé ‘::riiz(s;oc'm'ento ylo toma de decisiones que en Informe remitido Abogado Litigante y
de la resolucion judicial ~ |superiores sobre las diligencias ejecutadas y el propias del |~ expedi q : Procurador
estado de cumplimiento del fallo judicial. caso pediente de la demanda con todos los antecedentes y

Organiza el archivo documental del juicio y lo
mantiene en custodia por el plazo legal
prescripto.

diligencias efectuadas sera custodiado en forma fisica y digital en
el Dpto. de Asuntos Juridicos, conforme al sistema de archivo
implementado por dicha dependencia y por el plazo legal
correspondiente.

Vigilar el estado del juicio

VrtAmaAr AAAiAAA nAra

Realiza seguimiento continuo del estado del
juicio, a efectos de intervenir de manera
oportuna y emplear las acciones judiciales
requeridas en cada caso.

El Abogado debe realizar el seguimiento del proceso a su cargo,
incluyendo visitas y recorridos en las esferas judiciales, a fin de

Providencias /
documentos que

AAfA AAl NintéA AA
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L Tiempo de . Registros Procedimientos
No. Actividades Tareas emp L, Método 9 . Cargo Responsable
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TOTTTAr aCTIOTTES Para N " - .. A - - P . - JETE UCT DPTU. U
yv v Analiza la eficacia y eficiencia de las estrategias . ubicar y conocer el estado del juicio. evidencian las [
8 |evitar fallos . . ? 10 dias o o L - . Asuntos Juridicos y
de defensa empleadas asi como las diligencias Periddicamente se realizara la autoevaluacion de la efectividad actuaciones 'y -
desfavorables a la . S h o A . . . Abogado Litigante
institucion realizadas en el proceso judicial, a través de la de la representacion y defensa juridica realizada, para lo cual se diligencias
medicion de indicadores como base para tomara como un insumo la medicién de los indicadores definidos. realizadas.

formular acciones correctivas y/o de mejora,
segun corresponda.




[CONATEL

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

COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

PRINCIPIO: Control Operacional
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio Flujograma
No: 94
Versién 3.0

MACROPROCESO: ASESORAMIENTO, INFORMACION Y ORIENTACION

Cédigo
PROCESO: Gestion Juridica Cédigo
SUBPROCESO: Representacion juridica Codigo

PROCEDIMIENTO:

Representacion juridica

No.

Asesor Legal y Jefe del Dpto. de Asuntos Juridicos

Jefe del Dpto. de Asuntos Juridico, Abogado Litigante y/o Procurador

Abogado Litigante y/o Procurador

v

1. Recibir notificacion o hecho que amerite accidn judicial
y organizar su tratamiento

—1—> 2. Analizar el caso y preparar la estrategia de defensa juridica

v

3. Preparar o contestar escrito de demanda y denuncia penal —

4. Llevar adelante el juicio en la etapa probatoria

A4

5. Recibir notificacion de sentencia judicial - 1ra. Instancia y
evaluar interposicion de recursos

I
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Jefe del Dpto. de Asuntos Juridico, Abogado Litigante y/o Procurador

Abogado Litigante y/o Procurador

G U STAVO Ro B E RTQ Firmado digitalmente por GUSTAVO

v

Se resuelve apelar

Si

6. Recibir notificacién de sentencia judicial - 2da. instancia I SN

8. Vigilar el estado del juicio y tomar acciones para evitar fallos
desfavorables a la institucion

\’

Fin

7. Verificar el cumplimiento de la resolucion judicial

ROBERTOBRITEZ PAE:

BRITEZ PAEZ Fecha: 2025.12.18 11:21:37 -0300"

Elaborado por:

HUGO ALFREDO Firmado digitalmente por HUGO

ALFREDO SILVERA DAVALOS

ReVIsado por. SILVERA DAVALOS Fecha: 2025.12.22 10:14:45 -03'00'

Aprobado por:  EL DIRECTORIO CONATEL




