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PROCEDIMIENTO Y
FLUJOGRAMA
DEL
DEPARTAMENTO
DE PROYECTOS
DE

UNIVERSALIZACION



COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

[ CONATEL |
COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION v3
PRINCIPIO: CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
FORMATO 93 Disefio de Procedimientos v2
MACROPROCESO: Regulacién y Fomento del Sector Telecomunicaciones
PROCESO: Administracion de Proyectos de Universalizacion
SUBPROCESO: Elaboracién de Proyectos de Universalizacién
PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Proyectos de Universalizacion
L Tiempo de . Registro
Actividad Tareas . P ) Método g Responsable
Ejecucion Aplicable
1. Recibir Elabora y emite los
informacién sobre proyectos de . e o
. . . Gerencia de Planificacion y
los Proyectos de Recepcionar el informe 1dia Desarrollo del sector Informe
Desarrollo
Desarrollo del de las
sector Telecomunicaciones
Analizar y evaluar la informacion
contenida en el informe, junto a
las solicitudes e iniciativas de
2. Procesar el proyectos en concreto Gestiona el informe
informe sobre presentada por los municipios, 8 dias recibido y analiza las
proyectos de gobernaciones, organismos solicitudes recibidas, Proyectos Departamento de Proyectos de
desarrollo y gubernamentales y no de manera a solizitudes, P Universalizacit)j/n
analizar las gubernamentales y de la identificar y priorizar
solicitudes ciudadania interesada en las necesidad y los
recibidas general. insumos requeridos
Gestionar los insumos
necesarios para la elaboracion 3 dias
de los proyectos
Solicitar a la Gerencia
Administrativa Financiera la
disponibilidad presupuestaria 1di Gerencia de Planificacion
para la utilizacién del Fondo de la ) ) Desarrollo
Servicios Universales de ese Se emlte eI‘ |r‘1f‘orme
ejercicio fiscal. de disponibilidad
presupuestaria de
_ 3. Obtener Remitir informe sobre la manera a planificar Informe de
informe sobre | jisponibilidad presupuestaria del| 5 dias las acciones a Disponibilidad | Gerencia Administrativa Financiera
disponibilidad | gjercicio fiscal correspondiente. llevarse acaboy | oo ectaria
presupuestaria asegurar que existan
Recibir y remitir informe lo° fondos necezarlos Gerencia de Planificacion
financiero al Departamento de 1 dia para flevar a cabo un Desarrollo y
Proyectos de Universalizacion. proyecto
Recepcionar el informe 1 dia Departamento de Proyectos de
financiero. Universalizacién
Identificar y priorizar las areas
4. Consolidar los rura\lletzjs ydde |ntder_es pgbllco o i Elabora Programa
informes y social donde podrian ejecutarse 5 dias de Proyggtos de
los proyectos para el Servicios
elaborar el . S :
Proarama de otorgamiento de subsidios. Universales, a Informe sobre Departamento de Proyectos de
Y - subsidiar en base al | Programa Anual Universalizacion
Proyectos de Elaborar informe sobre el P )
o analisis realizado y a
Servicios Programa Anual de Proyectos de l0s insumos
Universales. Universalizacién de Servicios a 3 dias obtenidos
subsidiar y remitir al superior
jerarquico
5. Remitir informe Elevar al Directorio el informe Rf?r:n(iits o Zirseecigg\oea Programa Anual
' ; sobre el programa anual de . que 9 u Gerencia de Planificacion
al superior rovectos a subsidiar. bara su 1 dia conocimiento del de Proyectos a b Io”
jerérquico proy P programa Anual de Subsidiar esarrolilo

tratamiento.

Proyectos a subsidiar
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[ CONATEL |
COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION v3
PRINCIPIO: CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
FORMATO 93 Disefio de Procedimientos v2
MACROPROCESO: Regulacién y Fomento del Sector Telecomunicaciones
PROCESO: Administracion de Proyectos de Universalizacion
SUBPROCESO: Elaboracién de Proyectos de Universalizacion
PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Proyectos de Universalizacion
- Ti d . Regist
Actividad Tareas I.empo. N Método egls ro Responsable
Ejecucion Aplicable
6. Disponer de un
acto Se aprueba, Directorio
administrativo de . . . mediante Acto
la MAI que Recibir copia y registrar en los administrativo. el . .
archivos del Departamento, el ’ Gerencia de Planificacion y
contengael o ) . Programa de Acto Desarrollo
acto adimistrativo que aprueba 8 dias L .
Programa de Proyectos de administrativo
el programa de proyectos a iy
Proyectos de subsidiar Servicios
Servicios ’ Universales, a Departamento de Projectos de
Universales, a subsidiar. Universalizacion
subsidiar
Remitir al Departamento el
Interno de Presidencia que . e,
. . . Gerencia de Planificacion y
instruye la elaboracion del PBC 1 dia
) L Desarrollo
para la implementacion del
Proyecto a través del FSU.
Recibir copia del Interno, tomar
del Staff y descargar el archivo .
1 dia
en la carpeta creada para la
Licitacion
Qrganizar y coorpinar los ) Departamento de Proyectos de
delineamientos técnicos para la 8 dias Pliego de Bases Universalizacién
implementacion del proyecto. Se gestiona la y condiciones,
e Licitacién Publica Informe de
7. Planificar el )
amado Elaboraf Ia_s basefj Ieg.j:lles, tomando en precios
Licitacion Publi e.cgnommas y demas 5 dias consideracion los referenciales
icitacion Publica condu:pr_wes para tal I]amado a Proyectos a Informe de
Licitacion Pablica. implementarse Disponibilidad
Solicitar precios a referenciales . Presupuestaria
1 dias
empresas del sector.
Gerencia de Planificacion y
Obtener respuestas de 5 dias Desarrollo
empresas del sector.
Solicitar a GAF la disponibilidad 1 dia
presupuestaria.
. R‘?”T'?" Informe sobre . 5 dias Gerencia Administrativa Financiera
disponibilidad presupuestaria.
Remlt.lr al Departgmento los . Gerencia de Planificacion y
precios referenciales vy el 1dia
: ) ) Desarrollo
informe financiero.
Recepcionar y procesar las
informaciones remitidas por la 5 dias Se e'a_‘ft_’ma_“ las
Gerencia. espectiicaciones Especificaciones
— técnicas, -
Planificar el cronograma de técnicas y
8. Elaborar del actividades para el llamado a 1 dia cronograma, términos de
) L términos de . Departamento de Proyectos de
Pliego de Bases y Licitacion. ) . referencia, . NN
Condici - ; referencia y deméas Pliego de Bases Universalizacion
ondiciones Procesar las informaciones informaciones que c%ndiciones
Obte_n_ldas_ Y elab,ora_ las i formaran parte del Y
especificaciones tEcnicas y 5 dias Cronograma

términos de referencia para el
PBC de la Licitacion Publica.

Pliego de Bases y
condiciones.
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COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION v3
PRINCIPIO: CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
FORMATO 93 Disefio de Procedimientos v2
MACROPROCESO: Regulaciéon y Fomento del Sector Telecomunicaciones
PROCESO: Administracion de Proyectos de Universalizacion
SUBPROCESO: Elaboracién de Proyectos de Universalizacion
PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Proyectos de Universalizacion
Actividad Tareas Tlgmpq de Método Reglstro Responsable
Ejecucion Aplicable
Solicitar a Asesoria Legal el . Departamento de Proyectos de
1 dia . - s
analisis juridico sobre el PBC X Especificaciones Universalizacion
Se emite el parecer -
S técnicas y
- . . juridico tomando en o .
9. Obtener Recibir el Dictamen Legal 5 dias - . términos de Asesoria Legal
. consideracion el .
Dictamen Legal - referencia, PBC,
Recibir v Remitir ol D borrador de Pliego de Cronograma
ecibir y Remitir el Dictamen Bases y condiciones | . ) ) P
Legal al Departamento de 1 dia Dictamen Legal, Gerencia de Planificacion y
. o Desarrollo
Proyectos de Universalizacion
Procesar y remitir informe
10. Remitir pliego consolidado junto con el . Se gestiona la Especificaciones | Departamento de Proyectos de
. Pliego | proyecto de PBC para el llamado| 3 dias - - . o
de bases y a licitacién, con un modelo de documentacion que tecnicas y Universalizacion
condiciones y ’ uci6 respalda todo el términos de
resolucion. proceso del llamado | referencia, PBC,
cronograma de e
actividades para a Licitacion y se Cronograma,
U aprobac?c’)n Elevar los antecedentes al 1 dia remite para su Dictamen Legal, Gerencia de Planificacion y
Directorio para su tratamiento. posterior aprobacion | Memorandum, Desarrollo
Aprobar por Resolucién el PBC
para'ellllamado a Licitacion 8 dias Directorio
Publica y establece su
cronograma. Se aprueba mediante
11. Obtener Recibir copia de la Resolucién y acto administrativo, el ) .
Resolucion de  |Remitir al Departamento para los 1dia Pliego de Bases y Resolucién Gerencia de Planificacion y
Llamado a fines correspondientes condiciones del Desarrollo
Licitacién Publica llamado a Licitacion
Recibi ) i hi Publica
ecibir cop_l,a, vertticar y a.r? var . Departamemo de Proyectos de
la Resolucién de Aprobacion del 1 dia Universalizacion
PBC del llamado a Licitacion.
Elaborar el aviso y remitir al
superior jerarquico para su
publicacién en los medios de 1 dia Departamento de Proyectos de
comunicacion y en la pagina web Universalizacion
de la Institucion, a la Da a conocer la
12. Preparar la Dependencia encargada. - -
. convocatoria a fin de -
Convocatoria — _ comunicar los Pagina web
para el llamado a Remitir la Convocatoria a sitos del llamado|  CONVOcatoria Gerencia de Planificacion y
aianis Comunicacién Social para los 1dia requisitos ael llamado
Licitacion ' ? licitacié Desarrollo
fines correspondientes. alicitacion
Remitir informe donde constan
las publicaciones realizadas en 5 dias Comunicacién Social
los periédicos durante esos dias.
Remitir al superior jerarquico
13. Sugerir la .SOIIC'tUd de conforma(;l(_)p delos . Departamento de Proyectos de
¢ i6n del integrantes de la comisién para 1 dia Universalizacién
congrmgtﬁlzn el la recepcion, apertura y Sg (?onforma el
omite de evaluacion de ofertas. Comité de Apertura, o
Recepcion, Recepcion y Solicitud
Apertura . Evaluacién de
p - y Elevar a las autoridades el
Evaluacion de . - Ofertas . L
Ofert pedido de conformacion del 1 dia Gerencia de Planificacion y
ernas Comité de Apertura y Evaluacion Desarrollo
de Ofertas.
Establecer por Resolucion los
miembros que integraran la
Comision de Apertura, 8 dias Se emite el acto Directorio
Recepcion y Evaluacion de administrativo
14. Obtener Ofertas para el llamado a mediante el cual se
Resolucién de Licitacion Publica. conforma el Comité .
L. Resolucion
conformacién del de Apertura,
Comité Recibir la Resolucion y remitir al 1 dia Recepcion y Gerencia de Planificacion y
Departamento. Evaluacién de Desarrollo
5 I " - ofertas.
QObtener la Resolucion, orga_nlzar . Departamento de Proyectos de
el acto de apertura y participar 1 dia . R
- Universalizacion
del mismo.
Remitir la solicitud de consulta 1 dia Gerencia de Planificacion y
remitida por los interesados. Desarrollo
Recibir y procesar las consultas
y elaborar un informe con un 2 dias Departamento de Proyectos de

modelo de circular conteniendo
las respuestas a las mismas.

Universalizacion
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acompafiadas del Acta de
Apertura.

[ CONATEL |
COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION v3
PRINCIPIO: CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
FORMATO 93 Disefio de Procedimientos v2
MACROPROCESO: Regulacién y Fomento del Sector Telecomunicaciones
PROCESO: Administracion de Proyectos de Universalizacion
SUBPROCESO: Elaboracién de Proyectos de Universalizacion
PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Proyectos de Universalizacion
Actividad Tareas Tlgmpq e Método Reglstro Responsable
Ejecucion Aplicable
Elevar a la Superioridad el . . e
15. Dar respuesta| proyecto de circular para la 1 dia Se gestiona las Consultas Gerencia de Planificacttn y
p
. consultas referentes Desarrollo
a consultas firma. respuestas,
¢ lad al llamado a Circular
ormuladas i L Licitacién Publica,
Autorizar la emision de la
circular y ordena su publicacién 3 dias Directorio
en la web.
Recibir y remitir la circular 1 dia Gerencia de Planificacion y
firmada al Departamento. Desarrollo
Recibir la circular y verifica la Departamento de
publicacién en la pagina web de 1 dia P - S
la Conatel. Proyectos de Universalizacion
Solicitar el uso de la sala para el
Acto de Recepcion, Apertura 'y
Evaluacién de Ofertas y los 1 dia
insumos a ser utilizados en el
acto.
Recepcionar las ofertas de los Realiza el acto de
16, Particioar d interesados y proceder a la 1dia apelrtttjlra de ofzrtalls,
- marticipar A€ 1 apertyra a los Sobres de Ofertas se labra acta de la Ofertas, Comisién de Recepcion y Apertura
la Apertura de presentados. apertura. Se recibe Acta de Ofertas
Sobres de Ofertas - las ofertas y se las
Elaborar el Acta de Recepcion y entrega al
Apertura de Oferta y proceder a 1 dia Coordinador
la firma
Entregar al coordinador de la
comisién de evaluacion, las
ofertas presentadas 1 dia
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[CONATEL|
COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION v3
PRINCIPIO: CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
FORMATO 93 Disefio de Procedimientos v2
MACROPROCESO: Regulacion y Fomento del Sector Telecomunicaciones
PROCESO: Administracion de Proyectos de Universalizacion
SUBPROCESO: Elaboracion de Proyectos de Universalizacion
PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Proyectos de Universalizacion
Actividad Tareas Tlgmpq de Método Reglstro Responsable
Ejecucion Aplicable
Recibir por parte del coordinador
del comité de evaluacion el
original y las copias de las .
1 dia
ofertas presentadas
acompafiadas del Acta de
Apertura.
Analizar las ofertas y elaborar Acta, Ofertas,
17. Acompafiar al | i:f r?n asdo evals y eii] :) a | 20 di Analiza las ofertas y Informe de
Comité de (t)éscni:a egsnéem?c: u?iflinciee?:’ * evalla cada una de evaluacién, Comisién de Evaluacion de ofertas
evaluacién y ' ellas a fin de obtener Modelo de
Ofertas Consolidar y firmar el informe de 1 dia la mejor oferta. rﬁ;pl;plonge
evaluacion. judicacion
Elevar a la superioridad el
Informe final de Evaluacién con
un modelo de resolucién para su 1 dia
estudio en la sesi6n de
Directorio.
Resolver por Resolucion, la
adjudicacion del llamado a 5 dias Directorio
Licitacion Puablica FSU.
Notificar a todos los oferentes el
18. Recepcionar resultado de la adjudicacion de 3 dias ) Secretaria General
la resolucion de la Licitacion Pablica. Aprueba mediante
adjudicacion de B acto administrativo, la
Proyectos de Obtener y Rem'-t" a . gdjudlcauon. Se Resolucién Gerencia de Planificacion y
. : - Departamento copia de la 1 dia notifica el resultado a Desarrollo
Universal 1zacion - Resolucién de Adjudicacion. todos los oferentes.
de Servicios
Recibir la copia de la Resolucion
de Adjudicacién, toma del Staff
. . Departamento de Proyectos de
y descarga el archivo en la 1 dia - o
Universalizacién
carpeta creada para la
Licitacion.
Elaborar el modelo de contrato
en base a los datos de la . Departamento de Proyectos de
S . 2 dias . X X s
adjudicacién y remitir al Gerente Se gestiona la firma Universalizacion
19. Preparar el Y .
de Panificacion y Desarrollo. del contrato a fin de
Contrato parala o Contrato
firma dar inicio al proyecto
adjudicado.
Recibir modelo de contrato y 3 dias Gerencia de Planificacion y

gestiona la firma del mismo.

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

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

v3

PRINCIPIO: CONTROL OPERACIONAL

ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS

FORMATO 94 FLUJOGRAMA

MACROPROCESO: Regulacion y Fomento del Sector Telecomunicaciones

PROCESO: Administracion de Proyectos de Universalizaciéon

SUBPROCESO: Elaboracién de Proyectos de Universalizacion

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Proyectos de Universalizacién

(2) RESPONSABLE

(1) ACTIVIDAD

Gerencia de
Planificacion y
Desarrollo

Departamento de
Proyectos de
Universalizacion

Gerencia
Administrativa
Financiera

Comisién de

Recepcion y

apertura de
Ofertas

Comunicacion
Social

Asesoria

Directorio P
Juridica

1. Recibir informacién sobre los
Proyectos de Desarrollo del
sector

2. Procesar el informe sobre
proyectos de desarrollo y analizar
las solicitudes recibidas

3. Obtener informe sobre
disponibilidad presupuestaria

4. Consolidar los informes y
elaborar el Programa de
Proyectos de Servicios
Universales.

5. Remitir informe al superior
jerarquico

6. Disponer de un acto
administrativo de la MAI que
contenga el Programa de
Proyectos de Servicios
Universales, a subsidiar

7. Planificar el llamado a
Licitacion Publica

8. Elaborar del Pliego de Bases y
Condiciones

9. Obtener Dictamen Legal

10. Remitir pliego de bases y
condiciones y cronograma de
actividades para su aprobacion

11. Obtener Resolucién de
Llamado a Licitacién Publica

12. Preparar la Convocatoria para
el llamado a Licitacién

—

Q

|

C_ﬁ

A 4

13. Sugerir la conformacion del
Comité de Recepcion, Apertura y
Evaluacién de Ofertas

14. Obtener Resolucién de
conformacién del Comité

15. Dar respuesta a consultas
formuladas

\ 4

16. Participar de la Apertura de
Sobres de Ofertas

17. Acompafiar al Comité de
evaluacion Ofertas

18. Recepcionar la resolucion de
adjudicacion de Proyectos de
Universalizacion de Servicios

19. Preparar el Contrato para la

D

A

E—

firma *
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