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(CONATEL

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

COMPONENTE: Control de la Implementacién

PRINCIPIO: Control Operacional

ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Disefio de Procedimientos

Ne: 93 VERSION: 4
MACROPROCESO: ADMINISTRACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTACION DE SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES

PROCESO: GESTION DE TiTULOS HABILITANTES Y REGISTROS DE RADIOCOMUNICACIONES

SUBPROCESO: Modificaciones de titulos habilitantes de Servicios de Radiocomunicaciones

PROCEDIMIENTO:

Modificaciones de titulos habilitantes de Servicios de Radiocomunicaciones

- Tiem . . . Pr imient:
No. Actividades Tareas 'e pq e Método Registros Aplicables e . entos Cargo Responsable
ejecucion Asociados
Accede a las informaciones sobre requisitos,
. condiciones y documentos requeridos de La presentacion se realiza en Mesa de Entrada.
Inicio: Presentar la S .
. acuerdo a la naturaleza de la modificacion. Nota no estandarizada presentada por el recurrente,
Solicitud de o L Nota del recurrente
Inicio modificacion o NA acompafiada de los documentos exigidos, conforme a la y documentos Recurrente
acion de titulo || ESeM@ por mesa de entrada de CONATEL naturaleza de la modificacién planteada. p
cancelacion de titulo 15 nota exponiendo el cambio o cancelacién presentados

habilitante solicitado, junto con los documentos
requeridos.
Recibe la nota y los documentos.

- — - Se registra la solicitud en el sistema informatico de gestion
Reglst_ra la solicitud y genera el nimero de documental de la institucion.
expediente
Dar ingreso a la Expide contrasefia al recurrente El expediente fisico se remite a la Secretaria General para | NUmero de expediente
Solicitud de P ' custodia temporal, hasta concluir el estudio y decision generado o
1 I } 2 - Mesa de Entrada Unica
modificacién de titulo Escanea los documentos ingresados sobre la Solicitud. documentos
habilitante escaneados
El expediente digitalizado se remite a través del sistema

Deriva el expediente al Jefe del Dpto. |nformat|ct3 de ge'stlor doc_u megt?l' al Deyiar;(amento
responsable del andlisis. responsable segun el servicio del que se trate.
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Tiempo de

Procedimientos

No. Actividades Tareas ) . Método Registros Aplicables ) Cargo Responsable
ejecucion Asociados
Recibe el expediente y registra el ingreso al El expediente se remite al Jefe del Dpto. responsable,
Departamento. quien toma conocimiento, confirma el ingreso del mismo
. e . en su departamento y deriva al profesional técnico a cargo
Analiza la modificacién solicitada, o a la de realizar el andlisis correspondiente.
cancelacion del titulo.
Si se trata de Solicitudes de Autorizaciones el andlisis esta
. a cargo de la Unidad dependiente del Dpto.
Verifica antecedentes y estado de cuenta del
recurrente. Se debe verificar antecedentes del recurrente, informe de
estaciones si estuviere registrado en la base de datos de la
institucion, informe sobre el estado de cuentas (deudas
Determina si la modificacion requiere o no vencidas).
autorizacién del Directorio. Si no requiere
Realizar la autorizacion Si se detectan documentos faltantes o incumplimiento de
2 verificacion técnico 4 5 algun requisito se debe natificar al recurrente por nota, Informe de verificacion Dpto. Gestion de Servicios

administrativa de la
Solicitud

Si no requiere autorizacién y solo para
registro, el procedimiento continua en la 12.

Si requiere autorizacion previa del Directorio,
el procedimiento continua en la siguiente
actividad.

remitida a través de la Secretaria General y esperar el
plazo otorgado al recurrente para regularizar.

Cuando corresponda solicita a la Gerencia Administrativa
Financiera el informe del estado de cuentas del recurrente
y lo integra al expediente.

Evalla la naturaleza del cambio aspectos técnico o
administrativo, conforme a la normativa vigente,
determinada si corresponde su registro y archivo, o si se
trata de modificaciones que requieren autorizacion del
Directorio.

Elabora el informe y presenta al Gerente para definicion si
debe ser enviado al Directorio o no.

técnico - administrativa

de Radiocomunicaciones

Dpto. de Radiodifusion
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- Tiem . . . Pr imient:
No. Actividades Tareas 'e pq e Método Registros Aplicables peed ) entos Cargo Responsable
ejecucion Asociados
Recibe y registra el ingreso del expediente en
el Departamento ) . .
’ . — - — El ingreso y la salida del expediente de DIE debe
Analizar la Solicitud 4 & ) ) : r. L
ue requiere informe Verl{lc_a los palrgrlnetzjos;gglcq? dz la solicitud registrarse en el sistema informatico de gestion
3 4 equiere i y coteja con €l Flan de Atribucion de 5 documental de la institucion. Informe técnico de DIE DIE
de ingenieria del |Frecuencias.
espectro Em't? el '”TO”“E tecnico. Verifica parametros técnicos de la modificacion solicitada.
Remite el informe al Departamento
correspondiente, segln el servicio.
Recibe el expediente y registra el ingreso a la
Asesoria Legal. El ingreso y la salida del expediente de AL debe
; .i«i |Realiza el andlisis juridico, de acuerdo a la registrarse en el sistema informatico de gestion
Realizar el analisis d tacion legal tad | documental de la institucion Dictamen de Asesoria
4 juridico de la ocumentacion legal presentada por € 15 ’ Asesoria Legal
Solicitud recurrente Legal
Emite dictamen Realiza verificaciéon documental y de antecedentes del
Remite dictamen al Dpto. responsable del recurrente.
andlisis.
z{e(';lbe el [nfoereltecrrl_ct: de DI(;E' el '?f'_“a"_“,e“ El Jefe de Dpto. analiza y evalla el conjunto de informes
t'e 45630(;'61. ;EGt'at}’ € |r(1:orme|_de \llenllcfamon obrantes en el expediente.
ecnllca a Ln_m'f rativa. Lonsolida fos Intormes Registra en el sistema informatico los datos completos de
in er Expe 'eln,e'l " la solicitud, generando la liquidacion proforma de
Consolidar informes |212128 y evalua '0s INTormes. - aranceles si la modificacion solicitada requiere de pagos - .
: sicic  |REgistra los datos de la solicitud y emite el Modelo de Nota y de Dpto. Gestion de Servicios
5 y realizar analisis to d | f d 15 del recurrente. Resolucion Directorio de Radiocomunicaciones
técnico de la presuplues_ 0 ae aran(;e s Eprf)ltqrma € El informe ejecutivo debe exponer el resultado de los Informe Eiecutivo Otorgamiento de titulos
Solicitud arancel) si corresponde este Gitimo. analisis practicados, la recomendacion de aprobacion o ! habilitantes del servicio e s
Elabora el informe ejecutivo. A f < | Ser Dpto. de Radiodifusion
— rechazo debidamente fundamentados en las normativas de radiocomunicaciones
Prepara el modelo de nota y de Resolucion : !
DR vigentes. a pedido de parte
Remite ol Senieal G t También el Dpto. debe elaborar el modelo de nota y
emite el expediente al erente para resolucion de Directorio
validacion.
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- Tiem . . . Pr imient:
No. Actividades Tareas 'e pq e Método Registros Aplicables peed ) entos Cargo Responsable
ejecucion Asociados
Evalla el informe ejecutivo y los antecedentes
ue obran en el expediente .
d P Verifica exactitud e integridad del Informe Ejecutivo, nota y Qontrol de t|tu|o§ .
resolucion habilitantes de Servicios
Verifica el proyecto de nota y de resolucion. ’ . . de
Informe Ejecutivo Radi L Gerente
6 Validar el informe [Otorga su V°B° y firma si considera que esta 10 Constata que la Solicitud ha pasado por todos los canales | Modelo de Nota PR o adiocomunicaciones
ejecutivo correcto, o bien solicita modificaciones al de andlisis y verificacion establecidos. DR GAR
Departamento responsable. Modelo de Resolucién
. ) Remite el expediente a la Secretaria General para darle
Se presenta el expediente y gestiona ante la curso pertinente.
Secretaria General el tratamiento por el
directorio.
Recibe e] expediente y registra su ingreso a la Registra el ingreso del expediente para tratamiento por el
Secretaria General. directorio
Gestionar el ’
7 "Satla_mt'egm de Ila Incluye el tratamiento en el Orden del dia, 2 Realiza seguimiento a la agenda de temas para incluir Order:jgeé_(ri:;ger:gesmn Secretaria General
° 'C_' u p_or e segun la agenda de temas previstos. tratamiento en sesion. ! !
Directorio
Presenta la solicitud en sesion de directorio Presenta el expediente en sesion de directorio.
para estudio y decision.
Estudia la solicitud en_sesion.
Evalla los informes relativos al cumplimiento
de normativas que rigen para la modificacion Toma la decisién de aprobacién o rechazo de
. técnica o administrativa, o la cancelacion del otorgamiento del titulo habilitante, o de ratificacién o no .
Decidir la titulo, solicitada por el recurrente ificacio i Acta de sesion de
R : : ratificacion, segln corresponda. directori Directori
8 autorlg_z?:lon_ (,je la Decide la aprobacién o rechazo de la solicitud 30 rectorio Irectorio
moditicacion de modificacion. Deja constancia en acta de la decisién tomada.
Devuelve el expediente a la Secretaria
General para emitir la Resolucion y notificar
al recurrente
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No. Actividades Tareas Tl'empq e Método Registros Aplicables Procedlmlentos Cargo Responsable
ejecucion Asociados
Emite la Nota de Directorio en base lo resuelto en la
Gestiona firma de nota por parte del sesion.
Presidente y Secretario General
Notificar al Reg_istra en el sistema informético la decisién tomada por
recurrente la Gestiona la entrega de la nota al recurrente el Directorio. ) ) )
9 . 10 Nota de Directorio Secretario General
decision del . - .
Directorio Gestiona con la empresa que presta el servicio c_ie Courier
. . la entrega de la nota al recurrente. Hace seguimiento.
Comunica a la Gerencia del sector la
notificacion al recurrente. Comunica a la Gerencia y a la Jefatura del Dpto.
responsable, la decisién tomada por el Directorio.
Verifica y gestiona la firma de la Resolucion ) L » .
de aprobacién del otorgamiento del titulo Emite Ig lresql'ucmn de aprobacion o rechazo de la solicitud
habilitante de modificacion.
Registra en el sistema informatico los datos de la
Verifica mediante consulta al sistema resolucian.
informatico el pago del arancel por el ) ) )
recurrente, si corresponde pago alguno. Gestiona la firma pertinente.
0 Em|t‘|3rniisgt:ruacllon y : 10 Agugrda la presencia del_recurrente para hacer entrega de Resolucion de Secretario General
Entrega al recurrente un ejemplar de la un ejemplar de la resolucion. Directorio
recurrente Resolucion
Comunica al Gerente y al Jefe del Dpto. la resolucién, a
Escanea la Resolucion y registra en el través del sistema informatico
sistema informatico.
Remite el expediente fisico completo al Jefe del Dpto.
responsable y registra en el sistema informatico de gestion
. . - documental. FIN EN CASO DE RECHAZO DE LA
Archiva el otro ejemplar de la Resolucion. MODIEICACION.
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Tiempo de

Procedimientos

No. Actividades Tareas ) . Método Registros Aplicables ) Cargo Responsable
ejecucion Asociados
Recibe de la Secretaria General el expediente
fisico y copia de la resolucion.
Procede al registro de los elementos zeelgéstra los datos del titulo habilitante en la base de datos
modificados, o bien la cancelacion del titulo, el departamento.
. en la base de datos de la institucion. . 4
Registrar la Prepara Memorandum para el Dpto. de Informética Memorandum p?r.a el - .
e e o ) Dpto. de Informética Dpto. Gestion de Servicios
modificacion o solicitando la actualizacion del RNST en la pagina web de ) .
11 2 Base de datos del de Radiocomunicaciones

cancelacion del
titulo habilitante

Si corresponde gestiona ante el Dpto. de
Informética la actualizacion los datos en el
R.N.S.T.

Archiva el expediente fisico de modificacién o
cancelacion del titulo habilitante.
Fin

la institucién. cuando corresponda.

Remite Memorandum al Dpto. de Informatica.
El Memorandum debe llevar la firma del Jefe del Dpto.,
cuando corresponda.

Departamento
actualizada

Dpto. de Radiodifusion
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%zg;?:sg;:&fi:;ﬁ;s Dpto. de Ingenieria de Gerente
No. Recurrente Mesa de Entrada Unica Espectro Asesoria Legal Consejo de Radiodifusion|Secretaria General Directorio
Dpto. de Radiodifusion Cas
Presentar la
B Solicitud de
modificacién o 3y
cancelacién de 1
Dar ingresoala
Solicitud de
modificacién de
titulo habilitante
2,
Realizar la verificacion
técnico -
Solicitud
/ \
requiere
NO autorizacion del
Directorio?
X Sl
-
//// \\\
~ requiere informe . NO
de DIE? > l
\ 3. 4.
Sl Analizar la S9Iicitud Realizar el analisis
que requiere juridico de la
informe de DIE Solicitud
53
Consolidar informes y
realizar andlisi
técnico de la
NO cumple ]
q ? ¥
6.
Validar el informe
ejecutivo
7.
Gestionar el
tr i dela
Solicitud porel
8.
Decidir la
autorizacién de la
modificacion
9.
Notificar al
recurrente la
decision del
Directorio
10,
Emitir Resolucién y
entregar al
recurrente
—
v
11.
Registrar la
modificacién o
cancelacién del titulo
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