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INTRODUCCION

El presente manual describe los principales procesos internos de las areas misionales de la Comisiéon Nacional de
Telecomunicaciones: Direccién de Planificacion y Desarrollo, Direccién de Regulacion Econémica y Mercados,
Direccién de Servicios de Telecomunicaciones, Direccidn de Gestion del Espectro Radioeléctrico, Direccion de las
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, Direccion Legal, Direccién de Desarrollo de Sistemas e
Infotecnologia, Gerencia Administrativa y Secretaria General; el cual es de suma importancia como un documento
de apoyo para el cumplimento de las funciones establecidas como una buena préactica en la gestién del control
interno institucional

Este manual describe los procesos de forma macro y expone en una secuencia ordenada las etapas clave o0 pasos
que componen cada proceso Yy la manera de llevarlas a cobo precisando las dependencias, responsables por etapa,
tiempo de ejecucion y diagrama de flujo que expresa graficamente la secuencia légica de las diferentes operaciones.

Adicional por cada etapa clave de proceso se identificaron los riesgos inherentes y su valor total de riesgo; con el
proposito de apoyar la gestion por procesos con la prevencion de la ocurrencia y probabilidad de futuras perdidas
que pueden afectar negativamente alcanzar las metas y objetivos planteados a nivel institucional

.
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1. OBJETIVO

Describir los principales procesos de las areas misionales de la Comision Nacional de Telecomunicaciones, con el
proposito de conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcion de las etapas claves,
requerimientos de entrada, ubicacion de realizacion de actividades, puestos responsables de ejecucion y entregables
o productos con la finalidad de:

= Dar a conocer a todo el personal involucrado los procesos, relaciones de dependencia y responsabilidades;

= Propiciar la uniformidad del trabajo, permitiendo que personal pueda realizar diferentes tareas sin ningin
inconveniente.

= Evitar duplicidad de funciones lo que propicia el ahorro de esfuerzos y recursos;

= Propiciar mejoras en los procesos vigentes en procura de una mayor productividad;

= Facilitar la induccion del nuevo personal de la institucion.

2. ALCANCE

Descripcion macro con secuencia légica e identificacion y valorizacidn de riesgos inherentes por etapa clave y su
representacion grafica de los principales procesos de las siguientes areas misionales de la Comisidén Nacional de
Telecomunicaciones:

= Direccidn de Planificacion y Desarrollo

= Direccion de Regulacién Econdmica y Mercados

= Direccidn de Servicios de Telecomunicaciones

= Direccidn de Gestion del Espectro Radioeléctrico

= Direccion de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
= Direccion Legal

= Direccidn de Desarrollo de Sistemas e Infotecnologia

= Gerencia Administrativa

= Secretaria General

e
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3. ACRONIMOS Y GLOSARIO

ACRONIMOS

SIGLAS SIGNIFICADO
AIG Acceso de internet gratuito
CONATEL Comision Nacional de Telecomunicaciones
CSG Coordinaciéon de Servicios Generales
GA Gerencia Administrativa
DIPLADE Direccién de Planificacién y Desarrollo
DIDESI Direccion de Desarrollo de Software e Infotecnologia
DIREM Direccion de Regulacion Econémica y de Mercados
DISET Direccidn de Servicios de Telecomunicaciones
DIGER Direccién de Gestion del Espectro Radioeléctrico
DIRSP Departamento de Ingenieria de Servicios y Proyectos
DIPE Departamento de Ingenieria Y Planificacion del Espectro
DCC Departamento de Comprobacién y Control
DITIC Direccién de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
DILEG Direccion Legal
DIFT Departamento de Infotecnologia
DNC Diagnostico necesidades de capacitacion
DACC Departamento de Administracin de Cartera y Cobranza
OFT Oficina de transparencia
PEI Plan estratégico institucional
POA Plan operativo anual
PNAF Plan Nacional de Atribucién de Frecuencias
SITAE Sistema de telecomunicaciones y administracion del espectro
SINRE Sistema de informes regulatorios
SINTEL Sistema de Indicadores de Telecomunicaciones
SGRH Sub Gerencia de Recursos Humanos
SIAFI Sistema Integrado de Administracién Financiera
UACM Unidad asesora de calidad y mejora
UPU Unidad de Proteccion al Usuario
UAC Unidad de Atencién al Ciudadano
UTRA Unidad de Tramite Documentario
UEEPO Unidad de Evaluacion Estratégica y Planificacion Operativa
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GLOSARIO

TERMINO

DESCRIPCION

Apoderado legal

Es una persona que tiene la capacidad juridica necesaria para
la representacion de otra persona juridica o natural y que tiene
por un marco legal la constancia de poder hacerlo, asimismo
esta debe estar clara mediante un procedimiento en el que se
certifica que una persona le brinda esos derechos a esa otra.

Admision

Tramite para el inicio de un proceso por parte del operador con
su apoderado legal, en el cual se contabilizaran los documentos
y folios presentados.

Administracion de archivos

Es el conjunto de funciones y actividades para gerenciar los
archivos y otras instituciones archivisticas por los 6rganos que
tiene competencia para ello.

Contrato de concesion

Comprendera el derecho a la explotacién del servicio publico.

Conservacion de documentos

Es un proceso técnico archivistico que contempla acciones
preventivas y correctivas, para la proteccion del soporte o0 medio
fisico e integridad de informacién del documento archivistico

Decreto No. 30-2022

Modificacion del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de
La Republica y sus Disposiciones Generales, Ejercicio Fiscal
2022

Decreto No. 142-2021

Reformar Articulo 263 Decreto No.107-2021, contentivo del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos de La Republica y
sus Disposiciones Generales Para El Ejercicio Fiscal 2022

Decreto No. 19-2022

Interpretar el Articulo 129 del Decreto Legislativo No.107-2021
de fecha 10 de diciembre de 2021, contentivo del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos de La Republica y sus
Disposiciones Generales para el Ejercicio Fiscal 2022

Decreto No. 31-2022

Reformar el Articulo 275-N, incorporado mediante Decreto
No.30-2022 de fecha 8 de abril de 2022, como adicion al Decreto
Legislativo No.107-2021, contentivo del Presupuesto General
de Ingresos y Egresos de La Republica y sus Disposiciones
Generales para El Ejercicio Fiscal 2022

Decreto No. 37-1996

Decretos donde se autorizd a los operadores de telefonia a

Decreto No. 80-2003

brindar sus servicios en Honduras

Eliminaciéon de Documentos

Procedimiento archivistico que consiste en la destruccion fisica
de series documentales, autorizado expresamente por el
Archivo General de la Institucion

e
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GLOSARIO

TERMINO

DESCRIPCION

Ley Marco del Sector de Telecomunicaciones
y su Reglamento

Creada mediante Decreto No.185-95 de fecha 5 de diciembre
de 1995, posteriormente reformado mediante Decreto
No.118-97 de fecha 25 de octubre de 1997; la cual establece
las normas para regular en el territorio nacional los servicios
de Telecomunicaciones, comprendiéndose entre éstos toda
transmision, emision o recepcion de signos, sefiales, escritos,
imégenes fijas, imagenes en movimiento, sonidos o
informaciones de cualquier naturaleza por medio de
transmision eléctrica por hilos, radioelectricidad, medios
dpticos, combinacion de ellos o cualesquiera otros sistemas
electromagnéticos

Es el acto por el cual se pone en conocimiento de las partes,

Notificacion 0 de otras personas o funcionarios, en su caso, las
sentencias, autos y demas providencias judiciales
Persona natural o juridica autorizada para prestar a terceros,
Operador

0 a si mismo, servicios de telecomunicaciones.

Plan Nacional de Atribucion de Frecuencias

El Plan Nacional de Atribucion de Frecuencias, es un
instrumento regulador, cuya finalidad es optimizar y
racionalizar el uso del espectro radioeléctrico, para satisfacer
oportuna y adecuadamente las necesidades de frecuencias
que se requieren, tanto para el desarrollo de los actuales
servicios de radiocomunicaciones, como para responder
eficientemente a la demanda de los nuevos servicios que
dependen del uso del espectro radioeléctrico

Providencia

Las decisiones de los 6rganos de la Administracion Publica
Nacional, cuando no les corresponda la forma de decreto o
resolucion, tendra la denominacion de orden o providencia
administrativa.

Resolucion normativa NR010/15

Tiene como objeto organizar la presentacion y entrega de
informacion regulatoria solicitada de forma periddica, por
diferentes resoluciones normativas de CONATEL a los
operadores o comercializadores de Servicios Publicos

Resolucion normativa NR015/16

Definir la informacién que sera suministrada por los diferentes
proveedores de Servicios Publicos.

Resolucion normativa NR013/16

Regular el uso eficiente y efectivo de las terminales méviles
de contribucién en especie

Resolucion normativa NR002-22

Reglamento de multas vigente para el afio 2022

Resolucion normativa NR014-17

Reglamento de Proteccion al Usuario
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GLOSARIO

TERMINO DESCRIPCION

Regula la prestacion de servicios de telecomunicaciones con
conectividad de banda ancha

Reglamento del servicio de internet o acceso a redes
informaticas

Reglamento del servicio de internet o acceso a redes
informaticas

Resoluciéon normativa NR031/14

Resoluciéon normativa NR04/11

Resolucion normativa NR04/11

Resolucion normativa NR019/14 Normativas asociadas a la prestacion del servicio de internet

0 acceso a redes informaticas

Resolucion normativa NR031/14

Un requisito es una condicion necesaria para tener acceso a
algo, o para que una cosa suceda. La palabra requisito
Requisito proviene del latin requisitum, que significa pretender o
requerir alguna cosa. En la CONATEL cada proceso tiene un
conjunto de requisitos que el apoderado legal debera reunir.
Es el conjunto de actividades dirigidas a facilitar a los
ciudadanos los documentos archivisticos para el
reconocimiento de derechos, toma de decisiones y el normal
funcionamiento de la entidad, asimismo poner a disposicidn
de los usuarios la informacién registrada de los documentos
archivisticos de la entidad publica.

Es un documento juridico que faculta la prestacion de servicio
del régimen general de telecomunicaciones, asi como, para
el uso o explotacion del espectro radioeléctrico, el mismo es
otorgado por CONATEL

Persona natural o juridica que usa normalmente algun
Usuario servicio de telecomunicaciones, pero que no necesariamente
tiene suscrito un contrato por la prestacion de ese servicio.

Servicios Archivisticos

Titulo habilitante

4. DESCRIPCION DE PROCESOS Y RIESGOS

A continuacion, se detalla la descripcion de los procesos y riesgos de las areas misionales de la Comision Nacional
de Telecomunicaciones.

e
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
——

5.1 DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

Encargada de coordinar la planificacién estratégica institucional de CONATEL, asi como elaborar y supervisar la
ejecucién de la planificacion operativa anual. También define y administra los indicadores del sector de
telecomunicaciones del pais y ejecuta politicas de acceso y servicio universal que los operadores de servicios
concesionados deben implementar en el pais.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL INTERNA

DIRECTOR DIPLADE

4[ ASISTENTE DIPLADE ]

UNIDAD ASESORA DE UNIDAD DE EVALUACION
CALIDAD Y MEJORA ESTRATEGICA Y

PLANIFICACION OPERATIVA

PROCESOS SUSTANTIVOS

= Direccionamiento estratégico

= Gestion de indicadores del sector de telecomunicaciones

= Gestion de solvencia documental y entrega de informacion regulatoria
= Gestion de terminales mdviles de contribucién en especie

= Gestion de planificacion operativa

= Elaboracion de normativas

e
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51.1 PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
‘ _ CARACTERIZACION
MACROPROCESO | No aplica
PROCESO Direccionamiento Estratégico | SUB PROCESO No aplica
TIPO Estratégico X | Misional [ | Apoyo [ | Evaluacién y Mejora L]

Establecer los propésitos y orientaciones institucionales para el desarrollo futuro de las funciones misionales, coherente con las
OBJETIVO | politicas de gobierno, las necesidades de las partes interesadas y la frontera tecnolégica disponible, dentro del marco legal vigente y
enfocado en la competitividad en el Sector de las Telecomunicaciones.

Inicia: | Analizar el entorno del sector de telecomunicaciones )
ALCANCE LIDER Director DIPLADE

Termina: | Socializacién plan estratégico institucional

Normatividad

= | ey Marco del Sector de Telecomunicaciones y su Reglamento
REQUISITOS
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DESCRPCION DEL PROCESO
ETAPA DEL ACTIVIDAD
NO. PROCESO ENTRADAS (Donde se realiza) TIEMPO | RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
Informe anual del
- desempefo del Descripcion del
Describir el entorno .
1 | gel sector de sector. Internamente en 5 Asistente entorno del sector DIPLADE
o Memoria anual BCH | DIPLADE DIPLADE de
telecomunicaciones : L
Plan de gobierno telecomunicaciones
vigente.
Informe descripcién
del entorno del
sector de
telecomunicaciones
9 Realizar analisis de irlj’slé:i?ucior?zjltratéggr?g Internamente en 5 Asistente ?gr?’rlés)itso del DIPLADE
contexto institucional. ! DIPLADE DIPLADE o
anterior institucional
Analisis  contexto
institucional de cada
area interna de
CONATEL
Informe descripcién
del entorno del
Formular y revisar la| sector de | Taller Asistente Mision.  vision
3 |mision, vision y| telecomunicaciones | direccionamiento 1 ’ y DIPLADE
T . DIPLADE valores
valores institucionales | = Analisis del | estratégico
contexto
institucional
Definir los objetivos| " DeScripoion — delip . . Objetivos
L entorno del sector| . . . Asistente L
4 | estratégicos y direccionamiento 1 estratégicos y | DIPLADE
! de L DIPLADE !
operativos estratégico operativos

telecomunicaciones

e
Manual de Procesos Internos — Comision Nacional de Telecomunicaciones

Pagina 12 de 130




DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DESCRPCION DEL PROCESO
ETAPA DEL ACTIVIDAD
NO. PROCESO ENTRADAS (Donde se realiza) TIEMPO | RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
= Andlisis del contexto
institucional
= Documento de
lineamientos y
objetivos de
Secretaria de
Finanzas
Identificar y gestionar | Descripcion del entorno Areas internas Todas las éreas
5 llos riesgos | del sector de A 20 Jefe UACM Matrices de riesgos |internas de
o C institucionales
institucionales telecomunicaciones CONATEL
Formular metas o N !nte_rna_rljente en ”Ia . !\/Iet.as.
6 |institucionales Objetl\(os estratégicos y mshtucpn (Reunién 5 Asistente |nst|tuC|_onaIes y T.otas. las
y
portafolio de proyectos operativos de  directores vy DIPLADE portafolio de | direcciones
asesores) proyectos
= Misién y Vision
= Objetivos
estratégicos y
Formular y revisar la operafivos Taller Asistente
7 = Metas institucionales | direccionamiento 1 Cadena de valor DIPLADE
cadena de valor . . DIPLADE
= Portafolio de | estratégico
proyectos
= Plan operativo del
afo anterior.
Elaborar informe plan Toc_ﬂgs las salidas de las Internamente en Asistente .P'af.‘ . estratégico .
8 | estratégico institucional | 2ctvidades — claves | 5 ) e > | DIPLADE institucional COMISION
anteriores. socializado
9 Socializacién plan | Plan estratégico | Internamente en 1 Asistente ::r’]lsatrilucme;trateglco ;L?S;ZS las arejz
estratégico institucional | institucional socializado | CONATEL DIPLADE L
socializado CONATEL

e
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

RIESGOS
RESPUESTA AL ACTIVIDAD
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RIESGO CONTROL
PROCESO RIESGO Impacto Probabilidad VIR
No considerar todos los ,
, Realizar un nuevo .
1 Realizar analisis de|factores externos e Moderado Moderado Medio andlisis del contexto Uso de metodologia
contexto institucional. |internos del contexto e PESTAL y FODA
o institucional
institucional
Agendar anualmente
Incluir la gestion del |la gestion del riesgo
Identificar y gestionar | Limitada relevancia de la riesgo como parte de |institucional  como
2 |los riesgos | gestion ~ del  riesgo| Moderado Probable Medio |la estrategia | tema de andlisis en
institucionales institucional institucional para el |taller de

logro de los objetivos

direccionamiento
estratégico.

e
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL /\/ APROBACION /\; SOCIALIZACION
|
|
a |
=3 Describir el entorno Realizar anilisis del Elaborar informe | Socializar PEl todas
= del sector de contexto plan estratégico las areas internas
= tel icaci izaci I institucional CONATEL

g

y

o]
2 | |
.}3 E r N s 3 1 I
= |z Formular y revisar Formular metas y : :
§ - mision, vision y oy portafolio de I |
= =0 valores proyectos ! !
d g g institucionales institucionales : :
Q o.q \ J \ / | |
z 9% v v : :
w o« Fa \ ra ‘ : :
E ad Definir objetivos o . : |
Z |5 estratégicos y e 1 i |
= operativos cadena de valor : :
g ( | B , | |
I |
o | 1
& |g A | |
2 |Z T | |
5 E Identificar y | i
e |= gestionar riesgos | — : :
o |2 institucionales i \
ad | 1
3 | SE— l I
< [ |
J J
| |
z | |
S | Aprobar pl |
3 | prebis e |
I , s |
g | institucional |
O | |
I |
| ]
1 1

e
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

51.2 PROCESO SOLVENCIA DOCUMENTAL Y ENTREGA DE INFORMACION REGULATORIA

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

= Resolucion normativa NR015/16

CARACTERIZACION
municaciones MACROPROCESO | No aplica
PROCESQ | Solvencia documental y entregal o p ppcpgq No aplica
de informacién regulatoria
TIPO Estratégico [ [ Misional X |Apoyo [ | Evaluacién y Mejora O]

Establecer el estado documental de un operador o comercializador de servicios publicos de telecomunicaciones, en cuanto al
OBJETIVO | cumplimiento de las obligaciones de entrega de los informes regulatorios periddicos, con el propésito de obtener los indicadores del

sector de telecomunicaciones.

Inicia: | Emitir Constancia de Solvencia Documental .
ALCANCE LIDER Director DIPLADE

Termina: | Responder Solicitudes de Informacion Regulatoria

Normatividad

= Ley Marco del Sector de Telecomunicaciones y su Reglamento General

REQUISITOS | = Resolucién normativa NR010/15
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DESCRPCION DEL PROCESO
ETAPA DEL ACTIVIDAD
NO. PROCESO ENTRADAS (Donde se realiza) TIEMPO | RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
" . Planificador A .
1 g(r)rwgng;)nstanma de Solicitud interna y/o | Internamente en 1 DIPLADE SC;c:LaCT:a de E)E(teg?r?o /Cg ,\:engoLr
externa de CONATEL. | DIPLADE Planificador 1P
Documental. DIPLADE documental y/o publico
= Expediente
Elaborar Dictamenes -E(iggftcrjzh\glvencia Internamente en Planificador Dictamen de
2 |de Solvencia 10 DIPLADE solvencia Interno CONATEL
documental (SINRE). | DIPLADE
Documental. . " documental
= Titulos  habilitantes
autorizado (SITAE).
Listados
, = Listado de mensuales de
Elzt;g(r;rrelslstados de expedientes operadores
pere : ingresados en SITAE Planificador autorizados, -

3 autorizados, permisos mensualmente (Area Internamente en 3 DIPLADE permisos y Pagina Web de
y licencias; aviso de Archi DIPLADE licencias: aviso d CONATEL
lazos de expiracion rc ivo). - icencias; aviso de
(Fj)e titulos habilitantes = Titulos Habilitantes plazos de

Autorizado (SITAE). expiracion de

titulos habilitantes

Elaborar informe = Listado de Informe  trimestral
wimestral  sobre el Operadores Vigentes sobre el
cumplimiento de de  acuerdo  al Planificador A / cumplimiento de

4 |obl F;ciones de trimestre. Internamente en 30 DIPLADE obligaciones  de DILEG
entrge 3 de = Estado de solvencia | DIPLADE entrega de
infomfacién documental (SINRE). informacion
requlatoria periédica = Titulos Habilitantes regulatoria
g P " | vigentes (SITAE). periodica

e
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DESCRPCION DEL PROCESO
ETAPA DEL ACTIVIDAD
NO. PROCESO ENTRADAS (Donde se realiza) TIEMPO | RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
= Solicitud interna y/o
externa de
CONATEL.
= Cuadro de
Responder solicitudes | validaciones de Interamente en Planificador Entrega de la|=OFT
5 |de informacion | indicadores del 10 DIPLADE informacion = Publico en
. DIPLADE .
regulatoria. sector de solicitada general
Telecomunicaciones.
= Sistema SINRE
= Sistema de SITAE
= Sistema SINTEL
RIESGOS
RESPUESTA AL ACTIVIDAD
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RIESGO CONTROL
PROCESO RIESGO Impacto Probabilidad VIR
Incertidumbre en la — .
Emitir Constancia de | Confiabilidad del Sistema Poco . .Va“dac'o.r,' de | Indicadores del
1 . . Moderado Probable Muy Bajo | informacion oportuna | Sector de
Solvencia Documental | de Informes Regulatorios : o
(min) en SINRE Telecomunicaciones.
(SINRE).
Elaborar Dictamenes | El dictamen emitido no Poco implementar una ho;a .
. . |de control de lo mas|Hoja Control (Check
2 |de Solvencia | concluya con todo lo| Moderado Probable Muy Bajo . . .
: , comun que se requiere | List)
Documental requerido. (min) )
en un dictamen.

e
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

RIESGOS
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RESPUESTA AL ACTIVIDAD
PROCESO RIESGO Impacto | Probabilidad | VTR RIESGO CONTROL
: Listados de
Elaborar listados de , o -
operadores Que no sean publicados Verificar la pagina web | operadores
: , en la pagina Web o que Poco de CONATEL para | autorizados,
3 autorizados, permisos : 2 Muy Probable confirmar que todo se | permisos y licencias;
y licencias; aviso de|esténdeformaerronea. | gignificativo , ; ) ’
L (min) encuentre  publicado |aviso de plazos de
plazos de expiracion o .
. i, correctamente expiracion de titulos
de titulos habilitantes. ”
habilitantes
Elaborar Informe
Trimestral sobre el Verificar la pagina web
Cumplimiento de|Que el aviso no sea Poco de CONATEL paral,. . .
4 | Obligaci , e , .| Aviso publicado
igaciones de|publicado o que se| Significativo Probable confirmar que el aviso | . .
E o . . Pagina Web.
ntrega de | publique incorrectamente. (min) se haya publicado
Informacion correctamente
Regulatoria Periodica
= Hoja de control de
Validar la informacién| informacion
Responder solicitudes . . Poco a entregar con las| reservada.
. .. | Entregar informacién que | . .. . .
5 |de informacién Significativo Probable resoluciones que | = Documento  que
, se encuentra reservada. : . . " )
regulatoria (min) definen la informacion| emite la
reservada. informacion
solicitada.
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITUD b ELABORACION i REVISION b APROBACION ki PUBLICACION
e & a i
I I 1 I
- | | | |
=
z I I I I
g n . | | | |
S Solicitar solvencia | | | |
] o e I I I I
< | o documental ! ! i |
= | | | |
ZE |=@
g | | | :
=
3 | | | |
: | ; ; |
E : i | |
r4
‘g : : Revision d : Aprobacién d :
(v I 5 , Ll ision de 1 obacién de |
< : Elaborarsst:iue_naa AN ! dictamen de ! solvencia o !
E | ‘;‘:: “:Ial w | solvencia | constancia |
0 : ocumenta Es di t: d : documental : documental !
= LES dictamen de
z : solvencia : : :
— | documental? | ] |
Z |8 i i i |
E 2 ! —_—— . i |
E E | Elaborar listados de : | :
2 : autorizados : ! !
0 | | | |
o I I I 1
3 | I | | |
| | | |
E L Elaborar informe L : Aprobacion informe :
= | trimestral sobre el | | | trimestral sobre el |
6I [ cumplimiente de 1 I cumplimiento de I
n ! obligaciones ! ; obligaciones :
-,
2 | | | :
s ] i i : :
o | | i i
& | | | |
I I I I
- | | | |
b} : : : : Publicar en Pagina
[=} | H | | Web Institucional
& : : | |
I I I I
I I | |
I I I I
1 1 1 1

e
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

51.3 PROCESO TERMINALES MOVILES DE CONTRIBUCION EN ESPECIES

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
CARACTERIZACION
nunicaciones MACROPROCESO | No aplica
PROCESO | lcrminales  — moviles de g p ppoceso No aplica
contribucion en especie
TIPO Estratégico [ [ Misional [ | Apoyo X | Evaluacién y Mejora O]

Regular el uso eficiente de las terminales méviles de contribucion en especie y establecer los controles para el cumplimiento de sus

OBJETIVO o .
obligaciones, supervisadas semestralmente.
Inicia: Elaborar y controlar base de datos de asignaciones de las
ALCANCE termlnale§ moviles de contribucién en (?s‘peme por Instltumlon. LiDER Director DIPLADE
. Elaborar informe semestral del uso eficiente de las terminales
Termina: | _, . L .
moviles de contribucidn en especie

Normatividad

= Resolucion normativa NR013/16
REQUISITOS | = Contratos de concesion

.
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DESCRPCION DEL PROCESO
ETAPA DEL ACTIVIDAD
NO. PROCESO ENTRADAS (Donde se realiza) TIEMPO | RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
Elaborar 'y controlar Listados de usuarios Base de datos de
base de datos de . : :
: . de las terminales de las  asignaciones
asignaciones de las L ificad de las ferminal
1 | terminales méviles de contrltl)umoln en | Internamente en 5 Planificador e las terminales| oo \pE
G especie brindadas por | DIPLADE DIPLADE de contribucién en
contribucion en NP .
. las instituciones especie por
especie por - MR
MR beneficiadas. institucion.
institucion.
Coordinar solicitud de '.SOH.C'tu.d, de la En.trega de’ ia
institucion tarjeta de maddulo L
reposicion de la - o | wInstituciones
) beneficiada. . de identificacion .
Tarjeta de Modulo de . Internamente en Planificador beneficiadas
2 s = Memorandum  de 10 del abonado (SIM
Identificacién del instruccion de DIPLADE DIPLADE CARD) a I3 = Internamente en
Abonado (SIM T o CONATEL
CARD) Presidencia institucion
' CONATEL beneficiada.
Nota de asignacion
Asignar Nuevas de tarjeta  de| =Instituciones
3 Terminales de | Solicitud de nueva | Internamente en 10 Planificador modulo de| beneficiadas
Contribucion en | asignacion. DIPLADE DIPLADE identificacion ~ del | = Internamente en
Especie. abonado (SIM| CONATEL
CARD),
. Informe semestral
Elaborar informe
del uso de las
semestral del uso . -
- - terminales moviles | = DIPLADE
4 eficiente de  las|Reporte mensual de | Internamente en 15 Planificador de contribucion en | = Instituciones
terminales maviles de | trafico telefonico DIPLADE DIPLADE . .
G especie a las| beneficiadas
contribucién en AR
. instituciones
especie e
beneficiadas.

e
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

RIESGOS
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RESPUESTA AL ACTIVIDAD
PROCESO RIESGO Impacto Probabilidad VIR RIESGO CONTROL
Eée;t;oradrey daCt% Tmldaé Gestionar  solicitud
ssqraioes o s ines T s | o "
1 |terminales moviles de | entreguen los listados de | Significativo Posible las  terminales  delde contribucion en
contribucion en | asignacion de SIM CARD. G . )
especie por contribucion en | especie actualizada.
institucion. especie.
Coordinar solicitud de | Tarjeta de mddulo de Dar seguimiento vy
reposicion de la tarjeta | identificacion del abonado Poco confirmar  con el |Nota Final de Ila
2 |de modulo  de|(SIM CARD), este mal| Significativo | Probable usuario, el | solicitud de la SIM
identificacion del|configurada  y/o  no (max) funcionamiento de las | CARD
abonado (SIM CARD). | funcione. SIM CARD.
. Base de datos de
Realizar . .
terminales  moviles
Asignar Nuevas . g semgstralmente el de contribucion en
: " No haya disponibilidad de Poco monitoreo del uso de T
Terminales Méviles de . . o . especie disponibles
3 Contribucion en terminales mdviles de| Significativo Probable lineas, para detectar para  asignar, en
. contribucidn en especie. (min) las terminales moviles ]
Especie. G base al informe
de contribucion en
L ) semestral del uso de
especie disponibles. | .
as mismas.
Elaborar informe Realizar el proceso de
semestral del uso|No entrega de los alzar €1 p T
- e Poco validacion ~ de  la| Verificacion de
eficente  de las|reportes de  tréfico| . .. .. . iy
4 . ey : Significativo | Probable informacion reporte semestral de
Terminales Méviles de | proporcionados  por el , ) o
Contribucion en | operador. (min) proporcionada por el |trafico
Especie. operador.

e
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DIAGRAMA DE FLUJO
SOLICITUD o CONTROL > AUTORIZACION / ENTREGA
[F¥)
=
=
E ]
o Solicitar asignacion
— y/o reposicion de
3 SIM CARD J

Elaborar informe
sobre control de
SIM CARD

1

¢Es una nueva
r asignacion?

Gestionar base de
datos de registro
de 5IM CARD

Si [ Autorizacion y

’l entrega de SIM

CARD

h

PROCESO TERMINALES MOVILES DE CONTRIBUCION EN ESPECIE
DIPLADE

Coordinar solicitud
de reposicién de
SIM CARD

OPERADOR
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

51.4 PROCESO GESTION DE INDICADORES DEL SECTOR DE TELECOMUNICACIONES

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
CARACTERIZACION
municaciones MACROPROCESO | No aplica
PROCESO Gestion de Ind.|cad.ores del Sector SUB PROCESO No aplica
de Telecomunicaciones

TIPO Estratégico [ [ Misional [ | Apoyo X | Evaluacién y Mejora O]
Recopilar, procesar, analizar y validar por medio de varias métricas para obtener trimestralmente los 50 indicadores del sector de
OBJETIVO | telecomunicaciones que permita dimensionar el estado de los servicios, realizando andlisis de datos para asi mostrar la situacion del
sector y poder tomar decisiones regulatorias que correspondan.
Inicia: | Cargar informacion regulatoria al SINRE
ALCANCE Termina: Publicar la informacién del periodo de los indicadores por| LIDER | Director DIPLADE
" | servicio.
Normatividad
= Resolucién normativa NR010/15
REQUISITOS | = Resolucién normativa NR015/16

e
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DESCRPCION DEL PROCESO
ETAPA DEL ACTIVIDAD
NO. PROCESO ENTRADAS (Donde se realiza) TIEMPO RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
Carqar  informacion Datos ingresados de | Via pagina web de Operadores de | Informes
1 gar informes  regulatorios | CONATEL, en 20 servicios de | regulatorios CONATEL
regulatoria al SINRE. o . o o
periddicos. sistema SINRE. telecomunicaciones. | periodicos.
= Informes
regulatorios
periddicos.
Listado de
operadores del
sector de
telecomunicaciones.
Archivos en formato iy
. Informacion
Procesar la| Microsoft Excel con )
. ., . - validada de los
informacién de los| lainformacion de los indicadores por
9 operlaQOres de| operadores del|Internamente  en 20 Of|9|al de Calidad y servicio del sector | DIPLADE
servicios de| sector de | DIPLADE Mejora de
telecomunicaciones telecomunicaciones. —
s , telecomunicaciones
por servicio. Plantillas en formato "
por servicio

de Microsoft Excel
para la organizacion

de la informacion
estructurado  por
servicio de los
operadores del
sector de

telecomunicaciones.

e
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DESCRPCION DEL PROCESO
ETAPA DEL ACTIVIDAD
NO. PROCESO ENTRADAS (Donde se realiza) TIEMPO RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
= Archivo para
ingresar las
validaciones de los
operadores con
informacion
pendiente.
= Informaciéon de los
indicadores de los
operadores del
sector de
telecomunicaciones
por servicio del
periodo anterior.
Elaborar informe | Informacion  validada Ln;?(r)r:e Trimesiral
trimestral de los|de los indicadores por Internamente  en Indicadores del | ™ COMISION
3 |indicadores del sector | servicio del sector de 5 Asistente DIPLADE = Sitio Web
e DIPLADE Sector de
de telecomunicaciones N CONATEL
— - Telecomunicaciones
telecomunicaciones. | por servicio
en Honduras.
Publicar la
|nfqrma0|on del Informacion  validada Tableros de mandos
periodo de  los o o .
P de los indicadores por - : de los indicadores | A todas las areas
indicadores del sector . Internamente  en Oficial de Calidad y L
4 servicio del sector de 5 ) por servicios | internas de
de DIPLADE Mejora

telecomunicaciones
por servicio en el
SINTEL.

telecomunicaciones
por servicio

publicados en el
SINTEL.

CONATEL

e
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

RIESGOS
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RESPUESTA AL ACTIVIDAD
PROCESO RIESGO Impacto Probabilidad VIR RIESGO CONTROL
. .. |Fallas en el SINRE al Revisar el ingreso en Ve”f'caf los megios
Cargar  informacion e , .~ | proporcionados  de
1 , momento de cargar la| Significativo Posible SINRE para corregir el . -
regulatoria al SINRE. |. . carga de informacién
informacion. problema. .
al operador via web
Errores al momento de . . .
Procesar la . . Realizar revisiones a | Validaciones en
. s procesar la informacién| Moderado Moderado . P .
informacién de los : la informacién plantillas de Excel
en las plantillas de Excel.
operadores del sector — — v
2 de No confiabilidad en la Ingresar validaciones | Envié de correos al
telecomunicaciones mformasmn validada para Significativo Posible por informacion opgradpr con  las
. la gestion y construccion pendiente o  con | validaciones
por servicio. e .
de los indicadores errores. pertinentes.
Publicar la
informacion del . :
: iy Renovacion inmediata
periodo de los|No  renovacibn  de de las licencias del Controles para la
3 |indicadores del sector | licencias del software de | Significativo Posible vigencia de las

de
telecomunicaciones
por servicio.

visualizacion de datos.

software de
visualizacion de datos.

licencias.

.
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DIAGRAMA DE FLUJO
CARGA DE INFORMACION LI o '» VALIDACION DE INFORMACION > PUBLICACION DE INFORMACION
w | 1 1
I | I
s no: | | |
o a | | |
= o | | |
b = Cargar informacién ] : : :
w o regulatoria al SINRE | I I
= = J I | I
3, | | :
g% | | |
Q5 i i i
ald I I I
< 5 I a [ I
22 L8 - :
% = | i“:;:c“?;'é“ i Aprobar [ informacién de los
w = | cvilatoria/de ! informacién de los : indicadores en
ad i Ciardtas | indicadores i SINTEL
w | | |
@ |8 | I |
= = 5 l I I
wvi & | | |
g o : - 4 - : :
o I [ I
E : Elaborar informe de : :
v I indicadores I I
Q I [ I
e I I |
o | ‘e v, | |
| | |
I | I
1 | 1

e
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

51.5 PROCESO GESTION DE PLANIFICACION OPERATIVA

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

CARACTERIZACION

nunicaciones MACROPROCESO |

No aplica

PROCESO | Gestidn de planificacion operativa

SUB PROCESO No aplica

Decreto No. 19-2022
Decreto No. 31-2022

TIPO Estratégico X | Misional [ | Apoyo [ | Evaluacién y Mejora L]

OBJETIVO Gestionar, consolidar y dar seguimiento a los objetivos estratégicos, objetivos operativos, programas, areas institucionales, actividades
y proyectos en base al plan estratégico institucional.
Inicia: | Crear estructura programatica .

ALCANCE LIDER Director DIPLADE
Termina: | Dar seguimiento Plan Operativo Anual
Normatividad
= Decreto No. 30-2022
REQUISITOS | = Decreto No. 142-2021

e
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DESCRPCION DEL PROCESO
TIEMPO
No.|  ETAPADEL ENTRADAS ACTIVIDAD (Dias | RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
PROCESO (Donde se realiza) ip:
habiles)
Crear estructura Estructura programatica Taller de Estructura
1 |programatica  SIAFI- | =5 ? Prog direccionamiento 2 |Jefe UEEPO a DIPLADE
GES afio anterior estratégico programatica
Crear matriz  de | Programas y proyectos | Taller de Matriz de cadena de
2 |cadena de valor en |propuestos por los | direccionamiento 2 Jefe UEEPO valor DIPLADE
SIAFI-GES responsables estratégico
Cargar matriz  de|Matriz de cadena de . PE|
3 | cadenade valor SIAFI- | valor autorizada por | Sistema SIAFI-GES 1 Jefe UEEPO = POA DIPLADE
GES analista SEFIN
Reporte mensual de ) Reporte” de
Dar seguimiento plan | actividades por Produccion  de
4 . - Sistema SIAFI-GES 5 Jefe UEEPO Productos DIPLADE
operativo anual programa y actividad
= Reporte de
obra
Productos
RIESGOS
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RESPUESTA AL ACTIVIDAD
PROCESO RIESGO Impacto Probabilidad RIESGO CONTROL
Crear estructura | No Ingresar todos los datos Poco Disefiar sistemas para Validacion mediante
1 |programatica  SIAFI-|de los programas y| Moderado probable la gestion manejo de los sistema
GES actividades (max) datos
Cargar matriz  de|No cargar los datos Disefiar sistemas para Validacion mediante
2 |cadena de valor SIAFI- | correctos al sistema SIAFI| Significativo Moderado la gestion manejo de los sistema
GES GES datos
Dar seguimiento plan Tener errores © Disefiar sistemas para Validacion mediante
3 inconsistencias en  la| Significativo Moderado la gestion manejo de los

operativo anual

actualizacion de los valores

datos

sistema
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DIAGRAMA DE FLUJO

SIAFI-GES :) SEGUIMIENTO

Crear estructura Crear matriz de Cargar matriz de
programatica cadena de valor en cadena de valor
SIAFI-GES SIAFI-GES SIAFI-GES

Dar seguimiento
plan operativo anual

PROCESO GESTION DE PLANIFICACION OPERATIVA
DIPLADE

e
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DIRECCION DE REGULACION ECONOMICA Y
MERCADOS

e
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

5.2 DIRECCION DE REGULACION ECONOMICA Y MERCADOS

Propone y/o recomienda la politica regulatoria en materia econémica y formula estudios econoémicos sobre tarifas de
los operadores de telecomunicacion y su estado econoémico, asi como la importante labor de supervisar la proteccion
de los derechos de los usuarios de los servicios de las telecomunicaciones.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL INTERNA

DIRECTOR DIREM

D’EPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE UNIDAD DE PROTECCION AL
ANALISIS DE MERCADOS NORMATIVA TARIFARIA USUARIO

PROCESOS SUSTANTIVOS

= Supervision de obligaciones econdmicas

= Elaboracion de dictamenes economicos

= Atenci6n de denuncias proteccion al usuario
= Elaboracion de normativas

e
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

5.2.1 PROCESO DE SUPERVISION DE OBLIGACIONES ECONOMICAS

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
CARACTERIZACION
\unicaciones MACROPROCESO | No aplica
PROCESQ | SuPervision de  obligaciones | ¢\ peoergq No aplica
econdmicas
TIPO Estratégico [ [ Misional X |Apoyo [ | Evaluacién y Mejora O]

Supervisar las obligaciones Economicas derivadas por las tasas Regulatorias aplicadas dentro de los Contratos de Concesién

OBJETIVO adquiridas, establecidas en las Clausulas especificas a tasaciones.

Inicia: | Reportar ingresos y egresos contables regulatorios ,
ALCANCE LIDER Director DIREM

Termina: | Realizar Informe de resultados.

Normatividad

= (Contratos de Concesion
REQUISITOS | = Decretos Legislativos N°37-1996 y N°80-2003
= (Clausulas obligaciones econoémicas.

Manual de Procesos Internos — Comision Nacional de Telecomunicaciones Pagina 35 de 130



DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DESCRPCION DEL PROCESO
TIEMPO
No.|  ETAPADEL ENTRADAS ACTIVIDAD | "nias |  RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
PROCESO (Donde se realiza) habiles)
Documento Formulario
de cuentas
Reportar ingresos y regulatquas, Areas  Contables Jefe de cuentas Documeqto
proporcionado por el \ : Formulario con la
1 |egresos  contables |’ . ylo regulatorias del 2 regulatorias de un|. i CONATEL
. modulo de pagos a informacion
regulatorios . Operador operador .
cuenta en el sistema de contable regulatoria
CONATEL llamado
SITAE
Rewsarlqs valores de Documento Formulario | Area de Regulacion - Comparador de
cada partida contable : -, - Oficial de
2 o con la informacién | Econémica y 1 . cuentas contables | DIREM
regulatoria (ingresos . Regulacion ,
contable regulatoria Mercados regulatorias
y €gresos) ,
Generar analisis Comparador de | Area (,je R egulacion Oficial de|Tablas  dinamicas
3 o cuentas contables | Econdmica y 1 . DIREM
estadistico , Regulacién pagos a cuenta
regulatorias Mercados
Realizar andlisis )
cuantitativo de Tablas dinamicas Area de Regulacion Oficial de Calculo de montos
4 |tendencias Econdmica y 1 g de tasas | DIREM
- pagos a cuenta Regulacion ,
econdmicas Mercados regulatorias
mensuales
Calculo de montos de|
Aplicar tasas | las obligaciones | Area de Regulacion - Confirmacién ~ de
. -~ - Oficial de
5 |regulatorias economicas (Tasa por | Econémica y 1 g supervision de | DIREM
. g . Regulacion
Econdmicas Explotacién y Tarifa de | Mercados pagos a cuenta

Supervisiones)
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DESCRPCION DEL PROCESO
TIEMPO
No.|  ETAPADEL ENTRADAS ACTIVIDAD (Dias | RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
PROCESO (Donde se realiza) ip:
habiles)
Confirmacion de | Area de Regulacién - Confirmacion e
Aprobar pagos a - Oficial de | aprobacion de
6 supervision de pagos a | Econémica y 1 ., . DIREM
cuenta Regulacion formularios pagos a
cuenta Mercados
cuenta
Informe de
Aprobacion de pagos a | ; ., Director de rgsultados
, Area de Regulacion . trimestrales de
Realizar Informe de|cuentas y Tablas -~ Regulacion .
7 o Econdmica y 1 . ingresos y costos | DIREM
resultados dinamicas de cuentas M Econdmica y .
ercados por servicios
contables Mercados
prestados por los
operadores
RIESGOS
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RESPUESTA AL ACTIVIDAD
PROCESO RIESGO Impacto Probabilidad VIR RIESGO CONTROL
. , Generar correo  con
ingrese valores incorrectos o Generar
. : - respaldo estadistico y .,
Reportar ingresos y |0 no lo incluya, asimismo o comunicaciéon con el
) . . Muy descriptivo que aclare o ;
1 |egresos contables | equivocacién en algin| . .. .. Moderado C . operador, mediante
. . Significativo justifique dichos L
regulatorios. renglén contables que no : .. |llamada telefénica
-~ cambios 0 exoneracion o
sea el indicado para su seguimiento
de valores contable
Equivocaciones en la Revisar histéricos
tendencia de Mu mensuales de cada | Visualizacion
2 | Generar estadisticas | comportamientos  (aplicar S nific);tivo Posible renglon  contable, y|resumen de cuentas
errbneamente las g sacar métricas | ingresos y costos
formulas) promediadas

e
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DIAGRAMA DE FLUJO

v PRESENTACION DE INFORMACION > SUPERVISION DE INFORMACION
g :
L |
ERE: |
(o] & Reportar ingresos y :
o i egresos contables
" o regulatorios !
ri] 1
= |
o I
v] |
< T
9 |
= I —_— —_—
3 | Generar analisis

|

Revisar los valores P

E i L3l " de cada partida :u:::dt::‘z:sde
E : contable regulatoria .
- | \ J \ J
£ g : Aprobacién de Realizar informes de
% a : = r = s b : pagos a cuenta resultados
n |
3 : Generarlan_élisis ‘:epg":?a't;ans::
5 : estadistico S anGmia.
g : LS " \ A
a I

1
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

5.2.2 PROCESO ELABORACION DE DICTAMENES

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
CARACTERIZACION
MACROPROCESO | No aplica
PROCESO Elaboracion de dictamenes SUB PROCESO No aplica
TIPO Estratégico [ [ Misional X |Apoyo [ | Evaluacién y Mejora O]

Establecer un pronunciamiento en base a la informacidn contenida en los respectivos expedientes administrativos y otra informacion

OBJETIVO . C . g o
que se pueda obtener adicionalmente en aplicacion del marco regulatorio, analisis y pronunciamiento.

Inicia: | Recepcionar y admitir expediente .
ALCANCE LIDER Director DIREM

Termina: | Remisién de expediente

Normatividad

= Ley Marco del Sector de Telecomunicaciones y su Reglamento General
REQUISITOS | = Resolucién normativa NR002-22 (Reglamento de Multas)
= Resoluciones normativas aplicables
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DESCRPCION DEL PROCESO
TIEMPO
No.|  ETAPADEL ENTRADAS ACTIVIDAD (Dias | RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
PROCESO (Donde se realiza) ip:
habiles)
Recepcionar y admitir | Expediente Internamente  en . Expediente con auto
1 expediente administrativo DIREM 2 Secretaria DIREM de entrada firmado. DIREM
, - Expediente
Revisar y  verificar Expedientes con auto | Internamente  en asignado con
2 |informacion de | P . 1 | Director DIREM gnad DIREM
. de entrada firmado. DIREM memorandum  de
expediente
entrega.
3 | Elaborar dictamen Exp(.edlentel asignado | Internamente  en 5 Ingeniero DIREM B.orrador de DIREM
con instrucciones DIREM dictamen
4 | Aprobar dictamen Borrador de dictamen Q:;Eﬁmente en 2 Director DIREM Dictamen aprobado | DIREM
- Expediente . Organo
5 Rem|s.|on de administrativo con Internamente  en 2 Secretaria DIREM 'V'em‘?fa”d”m de consultivo
expediente . DIREM remision ,
dictamen aprobado correspondiente
RIESGOS
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RESPUESTA AL ACTIVIDAD
PROCESO RIESGO Impacto Probabilidad VTR RIESGO CONTROL
Requerir  informacién
Excluir variables de los adicional encasodeno|,, .
- Validar todos los
resultados de una Poco ser  suficientemente -
. . o , . Muy - requerimientos
1 | Elaborar dictamen inspeccién o informacion, Significati Probable descriptivos ylo :
., ignificativo . L normativos
causan afectacion en el (min) cuantitativos los datos .
. . pertinentes
curso del expediente que son contenido en el
expediente

e
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DIAGRAMA DE FLUJO
ADMISION 5 REVISION 5 ELABORACION 5 APROBACION Y REMISION
E &
o
=)
<
& Recepcionar Remision d
é . admilirpeupedi:me em| m?:m:
& Sxped
? F.

PROCESO ELABORACION DE DICTAMEN

\ﬁ
Aprobar dic

Revisar solicitud

de expediente

I

e e e B T

DIRECTOR DIREM |JEFATURA DIREM

e
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

5.2.3 PROCESO ATENCION DE DENUNCIAS PROTECCION AL USUARIO

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
CARACTERIZACION
ymunicaciones MACROPROCESO | No aplica
PROCESO Atencm de denuncias proteccion SUB PROCESO No aplica
al usuario
TIPO Estratégico [ [ Misional X |Apoyo [ | Evaluacién y Mejora O]

OBJETIVO Atender, revisar, analizar y dar asesoramiento a los usuarios de servicios de telecomunicaciones en base al marco regulatorio dentro
del régimen de proteccion al usuario de los servicios de telecomunicaciones y su respectivo seguimiento y custodia de denuncias.

Inicia: | Presentar reclamo ante el operador , .
ALCANCE LIDER Director DIREM

Termina: | Realizar acta resolutiva de cierre de proceso de denuncia.

Normatividad

= Ley Marco del Sector de Telecomunicaciones y su Reglamento General
REQUISITOS | = Resolucién normativa NR014-17

e
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DESCRPCION DEL PROCESO
TIEMPO
No.|  ETAPADEL ENTRADAS ACTIVIDAD (Dias | RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
PROCESO (Donde se realiza) ip:
habiles)
Evidencia de| ~c
: .y Oficinas del , .. |Reclamo
incumplimiento de Usuario de servicios | . Operador de
Presentar reclamo ] operador de interpuesto .
1 servicios de . 1 de - servicios de
ante el operador. o servicios de o (NUimero de o
telecomunicaciones o telecomunicaciones ., telecomunicaciones
telecomunicaciones Gestion)

por parte del operador

Documentacion con

Interponer 2 Reclamo interpuesto | Internamente  en Usuario de servicios el planteamiento del
2 |denuncia ante | \,- G pu 90 de P DIREM
CONATEL (NUumero de Gestion). | DIREM telecomunicaciones problema ante
' CONATEL
Documentacién con el
3 Recepc_|onar planteamiento del | Internamente  en 1 Jefe UPU InformaIC|on de DIREM
denuncia problema ante | DIREM denuncia
CONATEL
Revisar informacion Informacién de |Internamente  en Analisis de
4 |y analizar la . 3 Jefe UPU , DIREM
: denuncia. UPU Denuncia.
denuncia
. g Operador de
5 Solu0|or_13r la Analisis de Denuncia. Internamente  en 3 Jefe UPU Squ0|or1 de servicios de
Denuncia UPU denuncia o
telecomunicaciones
Conciliar entre el Internamente  en Acreditacion
6 |usuario y el | Solucién de denuncia UPU 10 |Jefe UPU documental de | DIREM
operador. conciliacion
Rea"z‘f‘r .acta Acreditacion Acta resolutiva de | Usuario de
resolutiva de cierre Internamente  en . .
7 documental de 3 Jefe UPU cierre de proceso | servicios de
de proceso de iiacic UPU , | .
denuncia. conciliacion de denuncia telecomunicaciones

e
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

RIESGOS
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RESPUESTA AL ACTIVIDAD
PROCESO RIESGO Impacto Probabilidad VIR RIESGO CONTROL
Demoras 0 no resolucién .
de denuncia a favor de Asesorar all qsuarlo Establgcer
1 Interponer la denuncia | usuario por falta de Muy Posible ?:bl:ii?or:cedlnl];entosg gsicsz?gr:smos gg
ante CONATEL evidencia de| Significativo qul que  sell .,
incumplimiento de requiere para iniciar mforma}mon
Servicio una denuncia ‘requisitos”
Revisiones
preliminares y
capacitaciones
Revision de las contantes al personal
Exclusion involuntaria de Poco resoluciones que gestiona los
9 Solucionar la | informacion  regulatoria Muy robable Medio normativas implicadas procesos de
Denuncia (algun articulo de las| significativo P (max) ara dar res Fl)Jesta 3 denuncias en cuanto
normativas resoluciones) P 5P al marco regulatorio
una denuncia .
y caracteristicas
técnicas de los
servicios de
telecomunicaciones
Contar con un
El pacto entre usuario y sistema digital para
. llevar un control de
operador, no quede Revisar el Acto de resultados
" suficientemente claro y compromiso 'y dar e
Conciliar entre el , Muy - conciliatorios,  que
2 , detallado, complicando el | . ..~ . Moderado seguimiento de :
usuario y el operador o . significativo permita dar
seguimiento o revision del resultado en el notificaciones de
resultado  (cumplimiento proceso de
. S estados o fase en
compromiso) conciliacion
que se encuentra
una gestion.

e
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DIAGRAMA DE FLUJO
o PRESENTACION 3 REVISION Y ANALISIS 3 CONCILIACION > CIERRE GESTION DE DENUNCIA
E - ~
5
n
=2
=~
o Conciliar entre el
g Presentar reclamo usuario y el
§ operador.
w
a
o

PROCESO DENUNCIA PROTECCION AL USUARIO

4'—\
Interponer
del::;r::_r::te Realizar acta
= : resolutiva de cierre
- Revisar informacion Soluconai fa de proceso de
y analizar la i denuncia
a Denuncia
=1 denuncia
Recepcionar
denuncia
e —

e
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DIRECCION DE SERVICIOS DE
TELECOMUNICACIONES

e
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
—

5.3 DIRECCION DE SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES

Responsable de la clasificacion de los servicios de telecomunicacién, emisiéon de normativas técnicas para el
desarrollo del sector de telecomunicaciones y la fiscalizacion de los operadores de servicios publicos de
telecomunicaciones.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL INTERNA

DIRECTOR DISET
[ DEPARTAMENTO DE INGENIERIA ] [ DEPARTAMENTO DE CALIDAD DE ]
DE REGULACION DE SERVICIOS Y SERVICIOS DE
PROYECTOS TELECOMUNICACIONES
PROCESOS SUSTANTIVOS

= Elaboracion de dictamenes de clasificacion de servicios
= Fiscalizacion de servicios publicos de telecomunicaciones
= Elaboracion de normativas técnicas

.
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

5.3.1 DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE REGULACION DE SERVICIOS Y PROYECTOS

5.3.1.1 PROCESO DICTAMEN CLASIFICACION DE SERVICIOS

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

CARACTERIZACION
MACROPROCESO | No aplica
PROCESO | Dctamen  dlasificacion  de| g0 ppoepgg No aplica
servicios de telecomunicaciones
TIPO Estratégico [ [ Misional X |Apoyo [ | Evaluacién y Mejora O]

Telecomunicaciones en Honduras.

Garantizar el cumplimiento de normativas con enfoque en los requisitos técnicos de seguridad que deben cumplir los solicitantes para
OBJETIVO |obtener el titulo habilitante segun la clasificacién del servicio que deseen operar en el sector publico o privado de las

Inicia: | Recepcion de Expediente Administrativo

ALCANCE

Termina: | Remisién de expediente

LIDER

Director DISET

Normatividad

= |ey Marco del Sector de Telecomunicaciones y su Reglamento
REQUISITOS | = Normativas aplicables segun el titulo habilitante que se requiera

S
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DESCRPCION DEL PROCESO
TIEMPO
No.|  ETAPADEL ENTRADAS ACTIVIDAD | " \nias | RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
PROCESO (Donde se realiza) ip:
habiles)
Recepcionar y admitir | Expediente Internamente  en . Expediente con auto
1 expediente administrativo DISET 1.5 | Secretaria DISET de entrada firmado. DISET
Expediente
Revisar solicitud de | Expedientes con auto | Internamente  en asignado con
2 expediente de entrada firmado. DISET 1.5 | Jefe DIRSP memorandum  de DISET
entrega.
Elaborar  dictamen | Expediente  asignado Infernamente  en (?i(():garggrz de
3 |clasificacion de|con memorandum de 5 Ingeniero DIRSP e DISET
" DISET clasificacion de
servicios entrega. -
servicios
Revisar  dictamen | Borrador de dictamen Internamente  en 3:;3{2:;@ de
4 | clasificacion de | clasificacion de 3.5 |Jefe DIRSP " , DISET
" . DISET servicios revisado y
servicios servicios .
firmado
Aprobar  dictamen | Dictamen clasificacion Internamente  en gféﬁ‘ir:;]:;én de
5 | clasificacion de | de servicios revisado y 2 Director DISET . DISET
" : DISET servicios aprobado y
servicios firmado .
firmado
Expediente ,
Remisién de administrativo N teramente  en Memorandum  de Organo
6 . dictamen clasificacion 0.5 | Secretaria DISET o consultivo
expediente DISET remision

de servicios aprobado
y firmado

correspondiente
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

RIESGOS
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RESPUESTA AL ACTIVIDAD
PROCESO RIESGO Impacto Probabilidad VIR RIESGO CONTROL
Error voluntario 0
involuntario en la revision Validar todos los
Elaborar  dictamen |de la informacion de M Reprocesar el | requerimientos
. s : uy . — .
1 | clasificacién de | expedientes y la Sianificati Probable dictamen clasificacion | normativos
. . o ignificativo " .
Servicios investigacion de de servicios pertinentes por
informacion en las bases servicio.
de datos de CONATEL
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DIAGRAMA DE FLUJO
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DIRECCION DE GESTION DEL ESPECTRO
RADIOELECTRICO

e
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

5.4 DIRECCION DE GESTION DEL ESPECTRO RADIOELECTRICO

Responsable de la administracion del importante recurso del Estado, el espectro radioeléctrico, mediante la
planificacién, atribucién y asignacién de bandas de frecuencias a los operadores de telecomunicacion y ademas
realiza la comprobacién técnica de las emisiones radioeléctricas.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL INTERNA

DIRECTOR DIGER

DE’“;‘::&:’:::;:;::‘G:::“'A DEPARTAMENTO DE
MPROBACION Y CONTROL
FePECTRO COMPROBACION Y CONTRO

PROCESOS SUSTANTIVOS

= FElaboracion de dictamenes técnicos
= Inspecciones técnicas
= Elaboracion de normativas técnicas
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

54.1 DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y PLANIFICACION DEL ESPECTRO

5.4.1.1 PROCESO DICTAMEN TECNICO

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
CARACTERIZACION
MACROPROCESO | No aplica
PROCESO Dictamen técnico SUB PROCESO No aplica
TIPO Estratégico [ | Misional X |Apoyo [ | Evaluacién y Mejora L]

Realizar analisis de factibilidad técnica a las solicitudes presentadas por parte de los operadores de los servicios de telecomunicaciones

OBJETIVO o L . . X
que utilizan el espectro radioeléctrico, con base en el marco regulatorio nacional vigente.

Inicia: | Recepcion de expediente administrativo .
ALCANCE LIDER Director DIGER
Termina: | Remisidn de expediente al érgano consultivo correspondiente.

Normatividad

= |ey Marco del Sector de Telecomunicaciones y su Reglamento
REQUISITOS | = Plan Nacional de Atribucién de Frecuencias (PNAF)

= Resoluciones Normativas aplicables a los servicios de telecomunicaciones.
= Formas Técnicas de los servicios de telecomunicaciones que usan espectro.
= Configuracion de la red de radiocomunicaciones (si aplica)

..
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DESCRPCION DEL PROCESO
TIEMPO
No.|  ETAPADEL ENTRADAS ACTIVIDAD | "nias |  RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
PROCESO (Donde se realiza) ip:
habiles)
Recepcionar y admitir , Internamente  en . Expediente con auto
1 expediente Expediente DIGER L Asistente DIGER de entrada firmado. DIGER
. , Expediente / auto de|Internamente en Expediente
2 | Asignar expediente entrada DIGER 1 Jefe DIPE asignado DIGER
, Expediente / auto de|Internamente  en Personal técnico de | . _
3 | Elaborar dictamen entrada DIGER 15 DIGER Dictamen técnico DIGER
4 |Revisar dictamen Expgdlente | dictamen | Internamente  en 5 Jefe DIPE ch_tamen técnico DIGER
técnico DIGER revisado
5 | Aprobar dictamen Expgdlentg | dictamen | Internamente  en 5 Director DIGER chtamen técnico DIGER
técnico revisado DIGER firmado
. . Memorandum  de | Organo
6 Rem|s_|on de Expgdlente / dictamen | Infemamente  en 2 Asistente DIGER  |remision al area | consultivo
expediente técnico aprobado DIGER . :
correspondiente. correspondiente
RIESGOS
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RESPUESTA AL ACTIVIDAD
PROCESO RIESGO Impacto Probabilidad VTR RIESGO CONTROL
. Inhabilitacién de software S°"C'taf .gestlon de Presupuestar
Elaborar  dictamen > o . mantenimiento a la
1 .. de propagacién por falta| Significativo | Moderado Medio . soporte de
técnico . Gerencia -
de mantenimiento L mantenimiento
Administrativa
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DIAGRAMA DE FLUJO
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54.2 DEPARTAMENTO DE COMPROBACION Y CONTROL

5.4.2.1 PROCESO INFORME DE INSPECCION TECNICA

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

= Resoluciones Normativas aplicables a los servicios de telecomunicaciones.

= Titulos habilitantes vigentes

CARACTERIZACION
MACROPROCESO | No aplica
PROCESO Informe de inspeccidn técnica SUB PROCESO No aplica
TIPO Estratégico [ [ Misional X |Apoyo [ | Evaluacién y Mejora O]
Realizar inspecciones técnicas a los sistemas de telecomunicaciones que utilizan el espectro radioeléctrico, para verificar las
OBJETIVO " P . . , - .
condiciones técnicas de operacion, conforme a lo autorizado en los titulos habilitantes y el marco regulatorio vigente.
Inicia: | Recepcionar y admitir expediente .
ALCANCE LIDER Director DIGER
Termina: | Remision de expediente al érgano consultivo correspondiente.
Normatividad
= |ey Marco del Sector de Telecomunicaciones y su Reglamento
REQUISITOS | = Plan Nacional de Atribucién de Frecuencias (PNAF)
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DESCRPCION DEL PROCESO
TIEMPO
No.|  ETAPADEL ENTRADAS ACTIVIDAD | "nias |  RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
PROCESO (Donde se realiza) ip:
habiles)
Recepcionar y admitir , Internamente  en . Expediente con auto
1 expediente Expediente DIGER L Asistente DIGER de entrada firmado. DIGER
. . Expediente / auto de|Internamente en Expediente
2 | Asignar expediente entrada y asignacion. | DIGER 1 Jefe DCC asignado Interno
Solicitar gastos de Anticipo de gastos
3 |Viale y logistica para| g, o et intemamente €N\ 5 | piector DIGER | 98 Vide GA
realizar  inspeccion DIGER (via  sistema /
técnica memorando)
. . . Anticipo de gastos
4 |Asignar gastos de|Anticipo solicitud de| o piGER g0 |Gerente de viaje aprobado | DIGER
viaje viaticos Administrativo o
(via sistema)
: . g Externo (Lugar " . .,
5 I:\”eal_lzar inspeccion Expediente olanificado de 1 Personal técnico de Actal de inspeccion DIGER
técnica . - DIGER técnica
inspeccion)
6 Elaborar informe de|Acta de inspeccion|Internamente  en 5 Personal técnico de | Informe de DIGER
inspeccion técnica | técnica DIGER DIGER inspeccidn técnica
= Informe de
Revisar informe de| inspeccion técnica |Internamente  en Informe de
7| P - 3 Jefe DCC inspeccion  técnica | DIGER
inspeccion técnica = Acta de Inspeccion | DIGER )
o revisado
técnica
= Informe de
Aprobar informe de| inspeccién técnica |Internamente  en Informe de
8 |. o - 5 Director DIGER inspeccién  técnica | DIGER
inspeccion técnica = Acta de Inspeccion | DIGER aprobado

técnica
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DESCRPCION DEL PROCESO
TIEMPO
NO.| e ENTRADAS (Doﬁ‘gxeg‘giza) (Dias | RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
habiles)
Dar salida a|Expediente / Informe |Internamente  en . Mem‘.’fa”d”m ’de Organq
9 Expediente inspeccion técnica DIGER 1 Asistente DIGER  |remisién al area | consultivo
correspondiente. correspondiente
RIESGOS
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RESPUESTA AL ACTIVIDAD
PROCESO RIESGO Impacto | Probabilidad | VTR RIESGO CONTROL
Solicitar nuevamente
Solicitar gastos de gastos de vigje vy Presupuestar un olan
1 vigje y logistica para|No exista disponibilidad Muy Moderado logistica para realizar anualp de irasp de
realizar  inspeccion | presupuestaria significativo inspeccién técnica, a|. de  gira:
. ._ | inspeccion técnica
técnica la Gerencia
Administrativa
Gestion de Presupuestar
: . .. |No disponibilidad  del mantenimiento,  y/o pues
Realizar  inspeccion . Muy >~ | mantenimiento  y/o
2 técnica equipo de medicion por sianificativo Moderado adquisicion de equipo adauisicion de
averia y/u obsolescencia g de medicion | 24
equipo de medicién
emergente

e
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DIAGRAMA DE FLUJO
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DIRECCION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION

e
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5.5 DIRECCION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Cumple con los programas y proyectos orientados al desarrollo de las tecnologias de la informacién y comunicacién
(TIC), ademas de promover, desarrollar y fiscalizar los proyectos de conectividad universal, financiados con fondos
provenientes del FITT, con el proposito de reducir la brecha digital.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL INTERNA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
[ PROYECTOS TIC ] [ CONTROL Y SEGUIMIENTO ]
PROCESOS SUSTANTIVOS

= Gestion de conectividad de acceso de internet gratuito
= (estion de capacitaciones
= Elaboracion de normativas técnicas
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5.5.1 GESTION DE CONECTIVIDAD

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
‘ _ CARACTERIZACION
MACROPROCESO | No aplica
PROCESO | Gestion de conectividad SUB PROCESO No aplica
TIPO Estratégico [ | Misional X |Apoyo [ | Evaluacién y Mejora L]

Contribuir en el desarrollo, expansion y propagacion de las tecnologias de la informacién y comunicacién (TIC) y en la reduccién de la

OBJETIVO brecha digital en todo el pais.

Inicia: Gestionar la conectividad AlG ]
ALCANCE LIDER Director DITIC

Termina: | Monitorear y supervisar AlG.

Normatividad

= |ey Marco del Sector de Telecomunicaciones y su Reglamento
REQUISITOS | = Resolucion normativa NR04/11

= Resolucion normativa NR019/14

= Resolucion normativa NR031/14

.
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DESCRPCION DEL PROCESO
TIEMPO
No.|  ETAPADEL ENTRADAS ACTIVIDAD | " \nias | RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
PROCESO (Donde se realiza) habiles)
Gestionar Nota de solicitud de Jefe del
1 conectividad  para | conexion y Solicitud de | Internamente  en 46 Departamento  de | Accesos de Internet | Instituciones
accesos de internet|Acceso de Internet|DITIC Control y | Gratuitos beneficiadas
gratuitos (AIG) Gratuito Seguimiento
Monitorear y , Jefe del Acta§ Y registros de
: Registro de Accesos monitoreo y
supervisar ~ accesos . |Internamente  en Departamento  de
2 . . |de Internet Gratuitos 3 supervision de | DITIC
de internet gratuitos DITIC Control y
conectados. o Accesos de Internet
(AIG) Seguimiento .
Gratuitos
RIESGOS
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RESPUESTA AL ACTIVIDAD
PROCESO RIESGO Impacto Probabilidad VIR RIESGO CONTROL
Falta de cobertura o
Gestionar provision de capacidad en Buscar otro proveedor | Tener referencias de
conectividad para | ancho de banda Muy de servicio de internet | tecnologias
1 . . e T Probable :
accesos de internet | proveedor de servicio de| significativo y acceso a redes |alternativas de
gratuitos (AIG) internet y acceso a redes informaticas conexion.
informaticas.
Monitorear y I ,
: Poco " .| Planificacion de giras
supervisar accesos de | Falta de recursos para .| Utilizar medios . i
2 | . . . Moderado probable Muy bajo - de trabajo en tiempo
internet gratuitos | realizar supervisiones . electronicos f
(AIG) (min) y forma.
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DIAGRAMA DE FLUJO
SOLICITUD /\/ GESTION DE CONECTIVIDAD /\/ MONITOREO Y SUPERVISION
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-

= de acceso de .

E internet gratuito J

r

Gestionar
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PROCESO GESTION DE CONECTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO

e
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5.5.2 GESTION DE CAPACITACIONES

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
‘ _ CARACTERIZACION
wunicaciones MACROPROCESO ‘ No aplica
PROCESO | Gestion de capacitaciones SUB PROCESO No aplica
TIPO Estratégico [ [ Misional X |Apoyo [ | Evaluacién y Mejora O]

Mejorar los servicios de educacion y acceso a las tecnologias de la informacion y comunicacion como un derecho universal que
OBJETIVO democratice y estandarice la ensefianza a niveles altos de calidad, haciendo uso de las plataformas educativas virtuales de acceso
libre y gratuito. De esta manera se contribuird a garantizar y promover el uso adecuado de las tecnologias de la informacion y

comunicacion en apoyo al sector educativo.

Inicia: Firmar convenios .
ALCANCE LIDER Director DITIC

Termina: | Dar seguimiento de capacitaciones.

Normatividad

= Ley Marco del Sector de Telecomunicaciones y su Reglamento
REQUISITOS
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DESCRPCION DEL PROCESO
TIEMPO
No.|  ETAPADEL ENTRADAS ACTIVIDAD (Dias | RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
PROCESO (Donde se realiza) ip:
habiles)
= |nstituciones
, . . |Internamente  en Jefe de Unidad de | Resolucion del | = Centro
1 | Firmar convenios Borrador de convenio 66 . : e .
DITIC Capital Social convenio final. educativos
» Fundaciones
Institucion ue " Instituciones
Ejecutar Resolucion del|, "~ a Jefe de Unidad de | Capacitaciones = Centro
2 . s facilitara la 30 . : e .
capacitaciones convenio final. Y Capital Social finalizadas educativos
capacitacion )
= Fundaciones
Dar seguimiento a Contaf; tgs y cormeos Insfu.tuc[o n que Jefe de Unidad de|Reporte trimestral
3 Y electrénicos proveidos | facilitara la | Permanente . : - DITIC
las capacitaciones . W Capital Social de seguimiento
por el facilitador. capacitacion
RIESGOS
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RESPUESTA AL ACTIVIDAD
PROCESO RIESGO Impacto Probabilidad VIR RIESGO CONTROL
Socializar las
propuestas en
Concientizar a log|S94!PO Ppara poder
L " afianzar un borrador
No interés en las Poco facilitadores sobre el .
. . T , . - atractivo para las
1 | Firmar convenios instituciones por firmar| Moderado probable impacto positivo para|. .. .
. . instituciones y que
convenios (max) el beneficio de la | |
oblacion recalque el fomento
P ' de las TICS a la
poblacion en
general.

e
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RIESGOS
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RESPUESTA AL ACTIVIDAD
PROCESO RIESGO Impacto Probabilidad VIR RIESGO CONTROL
Concientizar a los|Buscar nuevas
L facilitadores que | plataformas que se
: Falta de interés en las ..
Ejecutar . . promuevan un plan | puedan administrar y
2 o personas que se| Moderado Posible Medio . .
capacitaciones. . para evitar la falta de sugerir  a las
capacitan. C, Y
interés en los | instituciones para su
beneficiarios aprovechamiento
Verificacion de datos a
. traveés de una
- Datos  erréneos  en L .
Dar seguimiento a las | . o Muy validacion con el|Via llamadas o
3 o informacion general de| . ..°7. Moderado I .
capacitaciones significativo facilitador encargado o | correos electronicos

contacto

con la firma y sello de
una autoridad del ente

e
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DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCESO GESTION DE CAPACITACIONES

Dar seguimiento a
las capacitaciones

UNIDAD DE CAPITAL
SOCIAL
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DIRECCION LEGAL
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5.6 DIRECCION LEGAL

Encarga de la emision de los proyectos y resoluciones de diversos tipos emitidos por la Comision de CONATEL, que
contienen los titulos habilitantes de los operadores de servicios de telecomunicaciones, asi como dictamenes con
opiniones legales sobre los diferentes temas que afectan el sector de las telecomunicaciones e internos de la
institucion. Ademas, tiene la responsabilidad de representar a la institucion, en las demandas y reclamos ante
6rganos administrativos y judiciales.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL INTERNA

DIRECTOR DILEG
| DEPARTAMENTO DE
PROCURACION EXTERNA ]
PROCESOS SUSTANTIVOS

= Contestar demandas contencioso administrativo
= Contestar demandas laborales

= Emitir dictdmenes legales

= Emitir opiniones legales

.
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5.6.1 PROCESO CONTESTAR DEMANDAS CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

CARACTERIZACION
MACROPROCESO | No aplica
pROCESO | Contestar demandas contencioso | g, ppacesg No aplica
administrativo
TIPO Estratégico [ [ Misional [ | Apoyo X | Evaluacién y Mejora O]
OBJETIVO | Defender los intereses de la Comision Nacional de Telecomunicaciones ante el Juzgado de Letras de lo Contencioso Administrativo
Inicia: | Notificar demanda ,
ALCANCE LIDER Director DILEG
Termina: | Emitir sentencia firme
Normatividad
= Constitucion de la Republica
= Cddigo Procesal Civil
REQUISITOS

= Ley de la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo
= Ley de Procedimiento Administrativo
= Ley Marco del Sector de Telecomunicaciones y su Reglamento
= Normativas emitidas por CONATEL
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DESCRPCION DEL PROCESO
TIEMPO
No.|  ETAPADEL ENTRADAS ACTIVIDAD (Dias | RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
PROCESO (Donde se realiza) ip:
habiles)
Oficio de
notificacion de
demanda
Copia de
notificacion y
demanda = |nternamente en
: , Memorandum de| DILEG
Realizar primera . iy
instancia de| asignacion " Juzgado de . Sentencia de
1 ., Contestacion ~ de| Letras 152 | Director DILEG . . DILEG
contestacion de . . Primera Instancia
demanda y medios| Contencioso
demanda N
de prueba Administrativo
Contestacion ~ de
demanda corregida
Acta de Audiencia y
Expediente
Escrito de
conclusiones
= Direccion Legal
= Juzgado de
Sentencia de| Letras
Elaborar recurso de| Primera Instancia Contencioso Magistrado de Corte | Sentencia de
2 P L 131 -, iy DILEG
apelacion Recurso de| Administrativo de Apelacién Apelacién
apelacién = Corte de
Apelacion
Laboral

e
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DESCRPCION DEL PROCESO
TIEMPO
No.| ek ENTRADAS (Do’:“gl‘c?:‘giza) (Dias | RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
habiles)
= |nternamente en
DILEG
= Sentencia del| Juzgado de
Elaborar recurso de| Apelacién Letras . . Sentencia de
3 Casacion . Recurso de Contencioso 141 | Director DILEG casacion DILEG
Casacion Administrativo
= Corte de
Apelacion
Laboral
RIESGOS
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RESPUESTA AL ACTIVIDAD
PROCESO RIESGO Impacto Probabilidad VIR RIESGO CONTROL
No presentar escrito de Poco
contestacién en el tiempo Muy robable Medio
Realizar primera | estipulado y perder el| Significativo p(max)
1 instancia de | término.
contestacion de |No asistir a la audiencia Poco Crear alettas por
demanda preliminar en el dia y hora Muy . )
estipuladas y perder el| Significativo probable mecio No hay manera de medio de SITAE o
fermi (max) : llevar una agenda
ermino. subsanar el riesgo para organizarse
9 Elaborar recurso de N { | Muy rzgzgle Medio mejor.
apelacion O_preseniar €l recurso Significativo P
respectivo en el tiempo (max)
estipulado y perder el Poco
3 Elaborar recurso  de | o, _ Muy, probable Medio
apelacion Significativo (max)

e
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DIAGRAMA DE FLUJO
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5.6.2 PROCESO CONTESTAR DEMANDAS LABORALES

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

| CARACTERIZACION
nicaciones MACROPROCESO | No aplica
PROCESO | Contestar demandas laborales | SUB PROCESO No aplica

= (Cddigo Procesal Civil
= Ley de Procedimiento Administrativo

= Ley Marco del Sector de Telecomunicaciones y su Reglamento

TIPO Estratégico [ | Misional [ | Apoyo X | Evaluacién y Mejora
OBJETIVO | Defender los intereses de la Comisién Nacional de Telecomunicaciones ante el Juzgado de Letras del Trabajo.
Inicia: | Emplazamiento de demanda .
ALCANCE LIDER Director DILEG
Termina: | Sentencia firme
Normatividad
= Constitucion de la Republica
REQUISITOS | = Cddigo de trabajo

e
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DESCRPCION DEL PROCESO
TIEMPO
No.|  ETAPADEL ENTRADAS ACTIVIDAD (Dias | RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
PROCESO (Donde se realiza) habiles)
Oficio de
notificacion de
demanda
Copia de|= Procuraduria
notificacion y| General de Ila
Reall . demanda Republica
ealizar PIMETa | . Memorandum ~ de|= Intemnamente en
instancia de : L . Sentencia de
1 g asignacion DILEG 133 | Director DILEG . : DILEG
contestacion de g . Primera Instancia
demanda Contestacion lde Juzgado de
demanda y medios| Letras del
de prueba trabajo
Contestacion ~ de
demanda corregida
Acta de Audiencia y
Expediente
Sentencia de : ?Jfgcgé%n Lega(lje
9 Elaborar recurso de ;gr;uerrseglnstanma de Letras del trabajo 125 Magistrado de Corte | Sentencia de DILEG
apelacion S = Corte de de Apelacién Apelacién
apelacién Apelacién
Medios de prueba Laboral
= Internamente en
Sentencia de DILEG
o = Corte de Magistrado de la :
Elaborar recurso de| Apelacion ., Sentencia de
3 . apelacion 126 | Corte Suprema de . DILEG
casacion Recurso de . casacion
Casacion = Corte suprema Justicia
de justicia

e
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RIESGOS
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RESPUESTA AL ACTIVIDAD
PROCESO RIESGO Impacto | Probabilidad | VTR RIESGO CONTROL
No presentar escrito de Poco
contestacion en el tiempo Muy .
Realizar primera | estipulado y perder el| Significativo pr(c;:):)t))le HELL
1 instancia de | término.
contestacion de | No asistir a la audiencia Poco Crear alertas por
demanda preliminar en el dia y hora Muy . :
estipuladas y perder el| Significativo probable et No hay manera de medio de SITAE o
L (max) : llevar una agenda
término. subsanar el riesgo ;
Poco para  organizarse
2 EIaborg,r recurso. de No presentar el recurso| «. M.u y, probable Medio mejor.
apelacion . . Significativo
respectivo en el tiempo (max)
estipulado y perder el Poco
3 EIabor.a,r recurso de término. . M.uy. probable Medio
apelacion Significativo (max)

e
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DIAGRAMA DE FLUJO
PRIMERA INSTAMCIA RECURSO DE APELACION RECUIS0 DECASKGON
|
l
|
g Realizar primera :
o instancia de |
contestacion de I
demanda |
|
|
l
|
Sentencia | Sentencia
favorable? ! favorable?
."/ Sin !ugar: j Elaborar recurso de /-"A\\ Sin lugar jElaborar o de
rd Fl apelacién s rl R
b Con lugar

Emitir sentencia
definitiva de
casacion firme

Emitir sentencia
firme

Emitir sentencia de
apelacion firme

JUZGADO DE LETRAS DEL TRABAJO

PROCESO CONTESTAR DEMANDAS CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

O

e
Manual de Procesos Internos — Comision Nacional de Telecomunicaciones Pagina 79 de 130
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5.6.3 PROCESO EMISION DE DICTAMEN LEGAL

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

| CARACTERIZACION
nicaciones MACROPROCESO | No aplica
PROCESO Emision de dictamen legal SUB PROCESO No aplica

TIPO | Estratégico L] | Misional

X

Apoyo

[ | Evaluacién y Mejora

OBJETIVO | Elaborar dictamen previo a que la Comision emita resolucién en un expediente.

Inicia: | Recepcionar expediente
ALCANCE

Termina: | Remitir expediente

LIDER

Director DILEG

Normatividad

= Constitucion de la Republica
Ley de Procedimiento Administrativo

REQUISITOS

= Normativas emitidas por CONATEL

= Ley Marco del Sector de Telecomunicaciones y su Reglamento

e
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DESCRPCION DEL PROCESO
TIEMPO
No.|  ETAPADEL ENTRADAS ACTIVIDAD (Dias | RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
PROCESO (Donde se realiza) habiles)
Recepcionar Expediente Internamente  en Expediente con
1 : L 1 Secretaria DILEG | memorandum. DILEG
expediente administrativo DILEG
Fechado y sellado
Expedientes con -
9 Generar auto de borrador de auto de Internamente  en 1 Director DILEG Auto de Admisién DILEG
entrada DILEG DILEG
entrada
Borrador de control de
asignacion del Control con fecha y
. , expediente que | Internamente  en Asistente de la|jhora de cuando
3 | Asignar expediente asignara a|DILEG 1 Direccion Legal recibe el expediente DILEG
determinado oficial asignado
legal
Elaborar  dictamen | Expediente Internamente  en - Expediente con el
4 legal administrativo DILEG 15 |Oficial Legal dictamen legal DILEG
: . Dictamen
5 Refrendar dictamen E.xpedlente con el |Internamente  en 15 Director DILEG refrendado oor | DILEG
legal dictamen legal DILEG .
director Legal
Expediente :
L . Organo
" . administrativo con | Internamente  en , Memorandum  de :
6 | Remitir expediente . 1 Secretaria DILEG consultivo
dictamen refrendado y | DILEG remision

firmado

correspondiente
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RIESGOS
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RESPUESTA AL ACTIVIDAD
PROCESO RIESGO Impacto Probabilidad RIESGO CONTROL
Demora en asignacion de ggg;?;mcegn n;e(s)az gg Gestionar incorporar
1 |Asignar expediente | expedientes por sobre | Significativo | Probable ) POy mas Oficiales
: personal de otras
carga de trabajo . Legales
areas
Capacitar a los
oficiales legales
Dictamen con ausencia Poco Emitir nuevamente el sobre las normativas
2 | Elaborar dictamen de algin elemento legal| Significativo probable Medio Dictamen legales que se estén
en su analisis (max) emitiendo,
reformando 0
modificando.
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DIAGRAMA DE FLUJO

REMISION

ELABORACION APROBACION

B
s

ASIGNACION

ADMISION

Remisién de
expediente

Recepcionar
expediente

93114 VIdVvLIdd3s

93714 ILNILSISY

V931 1IVIDIEH0

Generar auto de
entrada

923714 ¥010341d

TV931 NIWVYLDIA 3a NOQISIING 0S3D0Hd
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5.6.4 PROCESO EMISION DE OPINION LEGAL

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
| CARACTERIZACION
nicaciones MACROPROCESO | No aplica
PROCESO Emision de opinion legal SUB PROCESO No aplica
TIPO Estratégico [ | Misional [ | Apoyo X | Evaluacién y Mejora

OBJETIVO | Emitir opiniones legales solicitadas por los diferentes érganos consultivos de la institucion

Inicia: | Recepcionar solicitud de opinion legal .
ALCANCE LIDER Director DILEG

Termina: | Remitir opinién legal

Normatividad

= Constitucion de la Republica

Ley de Procedimiento Administrativo

= |ey Marco del Sector de Telecomunicaciones y su Reglamento
= Normativas emitidas por CONATEL

REQUISITOS

.
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DESCRPCION DEL PROCESO
TIEMPO
No.|  ETAPADEL ENTRADAS ACTIVIDAD (Dias | RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
PROCESO (Donde se realiza) habiles)
Recepcionar  solicitud Peticion via Internamente  en Documento con el
1 " memorandum 0 1 Secretaria DILEG sello de legal y la|DILEG
de opinion legal . DILEG 2
electronicamente fecha de recepcion
Memorandum dirigido al Memorando por parte
2 | Asignar opinion legal 'OfICIa| legal que se le | Internamente  en 1 Director DILEG del Oficial Legal N | HILEG
instruye  realice  la|DILEG la  documentacién
opinién legal pertinente
Memorando por parte
e del Oficial Legal con la |Internamente  en - .
3 | Emitir opinién legal documentacion DILEG 15 Oficial Legal Opinién legal DILEG
pertinente
Internamente  en Opinion legal
4 | Revisa opinion legal | Opinion legal DILEG 5 Director DILEG refrendado por | DILEG
director Legal
Opinion legal . . :
5 | Remitir opinion legal | refrendado por director gltl(_elrzrgmente en 1 Secretaria DILEG Mem‘?fa”d“m de | Organo CZUSU|t'V°
Legal remision correspondiente
RIESGOS
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RESPUESTA AL ACTIVIDAD
PROCESO RIESGO Impacto Probabilidad VTR RIESGO CONTROL
Capacitar a  los
Opinién legal con ausencia Poco Emitir nuevamente el oficiales legales sobre
1 | Elaborar opinién legal | de algun elemento legal en | Significativo probable Medio Dictamen las normativas legales
su analisis (max) que se estén
emitiendo.
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DIAGRAMA DE FLUJO
ADMISION b ASIGNACION ELABORACION APROBACION o REMISION
g
a
<
;“: Recepcionar opinié Remision de opinién
i legal legal
o
L=}
w
v

PROCESO EMISION DE OPINION LEGAL
OFICIAL LEGAL

DIRECTOR DILEG

R e e e it
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DIRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMAS E
INFOTECNOLOGIA

e
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5.7 DIRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMAS E INFOTECNOLOGIA

Encargada de la automatizacion de los procesos internos, a través del desarrollo de aplicaciones y el mantenimiento
de la red de computadoras de CONATEL. Ademas. facilita los procesos para el desarrollo de tramites por parte de
los usuarios que utilizan y requieren los servicios de telecomunicaciones.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL INTERNA

DEPARTAMENTO DE UNIDAD DE SEGURIDAD
INFOTECNOLOGIA INFORMATICA
PROCESOS SUSTANTIVOS

= (Gestion de respaldos de informacion
= Desarrollo de sistemas informaticos

.
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5.7.1 PROCESO DE RESPALDOS DE INFORMACION

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
CARACTERIZACION
nunicaciones MACROPROCESO | No aplica
pROCESO | CoSion  de  respaldos  del g p ppacesg No aplica
informacion
TIPO Estratégico [ [ Misional [ | Apoyo X | Evaluacién y Mejora

OBJETIVO |Respaldar configuraciones e informacion de servidores

Inicia: | Realizar respaldo manual , .
ALCANCE LIDER Director DIDESI

Termina: | Montar respaldo en ambiente de pruebas

Normatividad

Protocolo de seguridad informatica.
REQUISITOS
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DESCRPCION DEL PROCESO
TIEMPO
No.|  ETAPADEL ENTRADAS ACTIVIDAD (Dias | RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
PROCESO (Donde se realiza) habiles)
Realizar  respaldo | Programacién de|Internamente  en Oficial de Seguridad ArChIVOS. respald.<’)s
1 1 » de informacién | DIDESI
manual respaldos. DIDESI Informatica .
realizados
Programar respaldos | Programacién de|Internamente  en Oficial de Seguridad ArCh'VOS. respaldgs
2 ” 1 » de informacién | DIDESI
automaticos respaldos. DIDESI Informatica .
realizados
, Archivos respaldos de | Internamente  en Oficial de Seguridad ArCh'VOS. respaldclys
3 | Confirmar respaldos. |. ., . 1 » de informacién | DIDESI
informacién realizados | DIDESI Informatica .
confirmados
Montar respaldo en Archwos”respaldos de Internamente  en Oficial de Seguridad | Servidor  respaldo
4 . informacién 3 » . DIDESI
ambiente de pruebas ) DIDESI Informatica arriba.
confirmados
RIESGOS
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RESPUESTA AL ACTIVIDAD
PROCESO RIESGO Impacto | Probabilidad | VTR RIESGO CONTROL
El archivo respaldo se Poco Realizar un respa}ldo Tomar el pendltimo
Programar respaldos y Ce . manual del servidor .
1 ” realizd ~de  manera| Significativo probable Medio ) : respaldo realizado y
automaticos . fallido, determinar el
incorrecta (max) : montarlo.
error y corregirlo
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DIAGRAMA DE FLUJO

Realizar respaldo
manuales

Programar
respaldos
automaticos

PROCESO GESTION DE RESPALDOS DE
INFORMACION
UNIDAD DE SEGURIDAD INFORMATICA

Confirmar respaldos

Montar respaldo en
ambiente de prueba
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5.7.2 PROCESO DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
CARACTERIZACION
nicaciones MACROPROCESO | No aplica
procso | Dcsarmollo - de  sistemas | o0 pegcEsO No aplica
informéticos
TIPO Estratégico [ [ Misional [ | Apoyo X | Evaluacién y Mejora

OBJETIVO | Automatizar procesos de las distintas areas internas de la institucion

Inicia: | Aceptar o rechazar la solicitud ,
ALCANCE LIDER Director DIDESI

Termina: | Socializar sistema/maédulo

Normatividad

Documentacion pertinente para realizar el anélisis de desarrollo
REQUISITOS
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DESCRPCION DEL PROCESO
TIEMPO
No.|  ETAPADEL ENTRADAS ACTIVIDAD (Dias | RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
PROCESO (Donde se realiza) ip:
habiles)
Aceptar o rechazar la . Internamente  en . Aceptacion 0 | Area interna
1 solicitud Solicitud de desarrollo. DIDESI 1 Director DIDES| rechazo de solicitud | solicitante
Proceso a automatizar
9 Anahzar y disefiar | con ~ sus entradas, | Internamente  en 20 Jefe DIFT AnaI|S|s yglseno de DIDES|
sistema/maddulo requisitos y | DIDESI sistema/médulo
validaciones.
Ay o . . = DIDESI
Desarrollar Andlisis y disefio de|Internamente en , sistema/maddulo : .
3 | . : . 20 Ingeniero DIFT = Area interna
sistema/maddulo sistema/mddulo DIDESI desarrollado -
solicitante
= |nternamente en Resultados de
4 Reallzar pruebas del Fprmularlos de| DIDESI . 5 Jefe DIET oruehas de | DIDES
sistema/maédulo ejemplo. = Area interna . .
. sistema/médulo
solicitante
, Cambios
5 |Redlizar  IResultados de pruebas  Intemamente en| 5|y oo DIFT |sistemaimédulo | DIDES!
mejoras/correcciones | de sistema/maddulo DIDESI
aprobado
Documentar sislema/modulo Internamente  en Manuales de
6 | . desarrollado con 15 Jefe DIFT . . DIDESI
sistema/maddulo . DIDESI Sistema/médulo
cambios aprobados
Implementar Qamb|os . Area interna , Sistema/médulo Area interna
7. . sistema/mddulos - 2 Ingeniero DIFT . -
sistema/maddulo solicitante implementado solicitante
aprobados.
Socializar Areas internas , Sistema/maodulo Areas internas
8 |- . Desarrollo completado. |. 1 Ingeniero DIFT . .
sistema/médulo involucradas socializado involucradas

e
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RIESGOS
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RESPUESTA AL ACTIVIDAD
PROCESO RIESGO Impacto | Probabilidad | VTR RIESGO CONTROL
Implementar Eirsrt%ﬁZ/mé dulo (ﬁ Poco Realizar las | Validar el anélisis y
1 sisFt)ema/mé dulo afectan el desem eﬁg o Significativo probable correcciones y realizar | disefio de
. sempe (min) pruebas nuevamente. | sistema/modulo
genera inconsistencias
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DIAGRAMA DE FLUJO

ANALISIS Y DISENIO o5 DESARROLLO e GESTION PRUEBA/MEJORA \\, IMPLEMENTACION /, SOCIALIZACION

Aceptar o rechazar
Ia solicitud

DIRECTOR DIDES!

Realizar pruebas

del sist Gdul

Analizar y diseiar sistema/madulo
sistema/modulo

JEFATURA DIFT

Implementar
sistema/médulo

PROCESO DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS

INGENIERO DIFT

e
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
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5.8 GENERENCIA ADMINISTRATIVA

Encargada de la administracion general, ejecucion del presupuesto asignado a la institucion por parte de la secretaria
de Finanzas y de la facturacion y cobro a los operadores de telecomunicaciones por tasas y canones, segun la Ley
Marco del Sector de Telecomunicaciones.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL INTERNA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

4 N
DEPARTAMENTO DE
SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS CARTERA Y COBRANZA
\
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
. J
4 \
DEPARTAMENTO LEY DE
RESCATE
\_ J
UNIDAD DE COMPRAS Y
PROVEEDURIA
\_ J
4 \
COORDINACION DE
BIENAS NACIONALES
\_ J
4 \
COORDINACION DE
SERVICIOS GENERALES
\_ J
PROCESOS SUSTANTIVOS
= Adquisicién de personal = Gestion de ingresos
= Formacién de personal = (Gestion contable
= Evaluacion del desempefio = Control de bienes del Estado

= Gestién de mantenimientos edilicios

S
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5.8.1 SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

5.8.1.1 ADQUISICION DE PERSONAL

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
- CARACTERIZACION
omunicaciones | MACROPROCESO] No aplica
" PROCESO | Adquisicidn de personal SUB PROCESO No aplica
TIPO Estratégico [ [ Misional [ | Apoyo X | Evaluacién y Mejora O]
OBJETIVO Proporcionar guias metodoldgicas para el desarrollo efectivo de las funciones que se realizan en lo referente a la planificacion,
reclutamiento y seleccion de personal, contratacion e induccion de personal nuevo en la institucion.
Inicia: Realizar reclutamiento de personal .
ALCANCE LIDER Sub Gerente de Recursos Humanos
Termina: | Realizar induccion de personal
Normatividad
= Manual de procedimiento de adquisicion de personal.
REQUISITOS | ® Manual de puestos y funciones.
= Codigo del Trabajo.
= Reglamento Interno de Trabajo.
= Anexo Desglosado de Puestos y Salarios.

e
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DESCRPCION DEL PROCESO
TIEMPO
No.|  ETAPADEL ENTRADAS ACTIVIDAD | " \nias | RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
PROCESO (Donde se realiza) ip:
habiles)
Realizar - .
1 | reclutamiento de | Solicitud de personal Internamente  en 33 Oficial de Talento Cand@atos SGRH
SGRH Humano seleccionados
personal
. . - Internamente  en Oficial de Talento | Entrevista con jefe | Todas las areas
2 | Seleccionar personal |Entrevista preliminar 4 . : .
SGRH Humano inmediato internas
3 | Contratar personal | Informe de evaluacion Interamente  en 18 Gere.n’Fe , Firma de contrato Todas las areas
SGRH Administrativo internas
Realizar induccion de - Internamente  en Asistente de | Evaluacion periodo | Todas las éareas
4 Induccion al puesto 72 .
personal SGRH Talento Humano de prueba internas
RIESGOS
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RESPUESTA AL ACTIVIDAD
PROCESO RIESGO Impacto Probabilidad VIR RIESGO CONTROL
Realizar reclutamiento [ No  disponibilidad  de Muy Poco , Busqueda de otros|Uso de plataformas
1 . e Medio , :
de personal candidatos. Significativo probable candidatos. de reclutamiento.
2 | Seleccionar personal No cump_la con .Ias Significativo Poco Medio SeIegmon de ofro Entrevista técnica.
competencias necesarias. probable candidato.
Definir  con el
Candidato no acepte Poco candidato previo a la
3 | Contratar personal condiciones de| Significativo Buscar otro candidato. | contratacion las
y probable .
contratacion. condiciones del
puesto.
Previo a la
Realizar induccion de | No se apruebe periodo de Muy Poco , contratacién validar
4 o Buscar otro candidato. .
personal prueba Significativo probable las competencias del
candidato.

S
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PRESENTACION DE SOLICITUD ", RECLUTAMIENTO DE PERSONAL b SELECCION DE PERSONAL ", CONTRATACION DE PERSONAL % INDUCCION DE PERSONAL

s - # -
|

< |

= 1

= |

E I

4 Realizar solicitud de !

< personal

w

e

<

Realizar | | |
| i d ¥ Seleccionar personal

rec e
personal

[

SUBGERENCIA RECURSOS
HUMANO

Realizar induccién
de personal

PROCESO ADQUISICION DE PERSONAL

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

\ﬁ
Contratar personal
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5.8.1.2 FORMACION DE PERSONAL

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
‘ _ CARACTERIZACION
wunicaciones MACROPROCESO ‘ No aplica
PROCESO | Formacion de personal SUB PROCESO No aplica
TIPO Estratégico [ | Misional [ | Apoyo X | Evaluacién y Mejora L]

Proporcionar guias metodologicas para el desarrollo efectivo de las funciones que se realizan en lo referente al desarrollo del plan de

OBJETIVO .
formacion.

Inicia: | Realizar diagndstico de necesidades de capacitacion .
ALCANCE LIDER Sub Gerente de Recursos Humanos

Termina: | Desarrollar plan de formacién

Normatividad

= Manual de procedimientos de formacion de personal.
REQUISITOS | = Disposicion General de Presupuesto.
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DESCRPCION DEL PROCESO
TIEMPO
No.|  ETAPADEL ENTRADAS ACTIVIDAD (Dias | RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
PROCESO (Donde se realiza) habiles)
Realizar diagnostico| , . .. -
1 lde necesidades de Aplicacion de encuesta | Internamente  en 13 Oficial de Talento Plan de formacién | SGRH
ety DNC SGRH Humano
capacitacion
Desarrollar plan de | Programacion de plan |Internamente  en Oficial de Talento Reporte” de
2 g oy 23 evaluacién de la|SGRH
formacion de formacién. SGRH Humano L
capacitacion
RIESGOS
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RESPUESTA AL ACTIVIDAD
PROCESO RIESGO Impacto | Probabilidad | VTR RIESGO CONTROL
Realizar  diagndstico . - o , .
1 |de necesidades de No se proporcione la Significativo | Moderado Medio SegU|m|en’to individual Entfewstas con jefes
o informacidn requerida. con cada area de area.
capacitacion
Desarrollar plan de|Poca disponibilidad | . .. .. , Solicitar , partida
2 g : Significativo Posible presupuestaria a | Presupuesto anual.
formacion presupuestaria SEEIN

e
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DIAGRAMA DE FLUJO

PRESENTACION DNC

Presentacion DNC

AREA INTERNA

~. DIAGNOSTICO NECESIDADES DE

F

CAPACITACION

]
J

~ .
» DESARROLLO PLAN DE FORMACION

PROCESO FORMACION DE PERSONAL

SUBGERENCIA RECURSOS
HUMANO
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Realizar diagnostico
de necesidades de
capacitacion

—_——— e e e

Realizar desarrollo
plan de formacion
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

5.8.1.3 EVALUACION DEL DESEMPENO DE LA GESTION POR RESULTADOS
COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

CARACTERIZACION
wunicaciones | MACROPROCESO | No aplica
pROCESO | C'aluacion del desempefio de 12| ¢ ;5 ppocrgo No aplica
gestion por resultados
TIPO Estratégico [ | Misional [ | Apoyo X | Evaluacién y Mejora L]

Contar con un instrumento Técnico Administrativo que mida el grado de alcance de los objetivos y la eficiencia mediante el cumplimiento

OBJETIVO | 4e las tareas asignadas a los servidores de CONATEL

Inicia: | Habilitar sistema de evaluacion del desempefio .
ALCANCE LIDER Sub Gerente de Recursos Humanos

Termina: | Retroalimentar evaluaciones

Normatividad

Manual de evaluacion de desempefio y gestion por resultados
REQUISITOS

.
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DESCRPCION DEL PROCESO
TIEMPO
No.|  ETAPADEL ENTRADAS ACTIVIDAD (Dias | RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
PROCESO (Donde se realiza) ip:
habiles)
. . Sistema de
Habilitar sistema de| .. . 9
. Sistema de evaluacion | Internamente  en Sub Gerente de |evaluacién del
1 |evaluacion del ~ 7 o SGRH
q < del desempefio SGRH Recursos Humanos | desempefio
esempefio o
habilitado
Sistema de evaluacion . Informe de
Evaluar el ~ _|Internamente  en Asistente de .
2 ~ del desempefio 23 evaluacion del | SGRH
desempefio " SGRH Talento Humano N
habilitado desempefio
L Evaluacion del
Retroalimentar Informe de evailluamon Areasinternas de la , desempefio
3 . del desempefio por|. .= .. 7 Jefaturas de areas - SGRH
evaluaciones . institucion notificada al
areas
empleado
RIESGOS
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RESPUESTA AL ACTIVIDAD
PROCESO RIESGO Impacto Probabilidad VIR RIESGO CONTROL
.| Evaluaciones no T, . Retroalimentacion de Entrevista con
1 | Evaluar el desempefio | .. . Significativo | Moderado Medio ~ personal
satisfactorias desempefio. involucrado

e
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DIAGRAMA DE FLUJO

HABILITACION SISTEMA EVALUACION DEL o

DESEMPENO EVALUACION DEL DESEMPENO /E DESARROLLO PLAN DE FORMACION

Lo
=]
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g Autori
rizar
]
w g habilitacién
< 5 sistema de
U= evaluacion del Retroalimentar
<2 desempeno evaluaciones
o T
L
L
[ A
=
W
A

de evaluacion del
desempefio

DIDESI

Habilitar sistema ]

PROCESO EVALUACION DEL DESEMPENO

b

s |
=
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INTERNAS

R e e | e e g ) et g R e e
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

58.2 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE CARTERA Y COBRANZA

5.8.2.1 GESTION DE INGRESOS

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
‘ _ CARACTERIZACION
MACROPROCESO | No aplica
PROCESO | Gestion de ingresos SUB PROCESO No aplica
TIPO Estratégico X | Misional [ | Apoyo [ | Evaluacién y Mejora L]

OBJETIVO | Recaudar los Ingresos que genera la Institucion y que forman parte del Presupuesto General de la Republica

Inicia: Emitir los Avisos de Cobro correspondientes a las Obligaciones
ALCANCE ~__|Econdmicas. LIDER

Termina: | Elaborar cierre administrativo Anual.

Jefe del Departamento de Administracién
de Cartera y Cobranza.

Normatividad

= Normativa de Tasas vigentes para Tramites de Solicitudes.
REQUISITOS | = Normativa de Tasas aplicables para el Servicio Mévil Aeronautico.

.
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DESCRPCION DEL PROCESO
TIEMPO
No.| e ENTRADAS (Doﬁ‘g:x?:‘;?iza) (Dias | RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
habiles)
Emitir los avisos de ?grlf:s oggientgoabg
cobro Resoluciones mediante ©5pOl Operador de
. . Internamente  en Obligacion .
1 |correspondientes a|la cuales se autorizan DACC 1 Jefe DACC Economica Servicios de
las obligaciones | los titulos habilitantes. F Telecomunicaciones.
econdmicas agturada y
' Aplicable.
Gestionar la cobranza
9 sobre las obligaciones | Registro de los Avisos | Internamente  en 10 Gestor de Cuentas | Acreditacion del DACC
economicas de Cobro Emitidos. DACC por Cobrar. Pago
facturadas
Elaborar cierre |Registro  de  las Internamente  en Informe Mensual de | GA
3 | administrativo Acreditaciones de DACC 1 Jefe DACC Ingresos = DIPLADE
mensual Pago Recaudados.
4 Elaborar cierre | Informes Mensuales de | Internamente  en 9 Jefe DACC :gfor;nggs Anual de| GA
administrativo anual | Ingresos Recaudados. | DACC g = DIPLADE
Recaudados.
RIESGOS
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RESPUESTA AL ACTIVIDAD
PROCESO RIESGO Impacto Probabilidad VIR RIESGO CONTROL
Gestionar Internamente
Gestionar la cobranza - Ias. solicitudes
T Incumplimiento de Pagos derivadas de los|, . ..
sobre las obligaciones NP Poco . . Aplicacion del Marco
1 L dentro de los Plazos| Significativo incumplimientos ~ de :
econdmicas tablecid Probable I . .. | Legal Regulatorio.
facturadas establecidos. pago para la emision
' del acto administrativo
correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO
EMISION AVISOS 3 COBRANZA % CIERRE ADMINISTRATIVO
w 1 i
Q I |
(7] I I
E Emitir avisos de I |
] cobro : !
= correspondientes a ; |
w obligaciones | [
o economicas. : :
= U I I
“Q E I i
£ |8 l |
n Gestionar la A
l.u5‘ : cobranza sobre las : :1;?!:;?:::: Elaborar cierre
o I obligaciones ! I'l: hsal administrative anual
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I I
I I
| |
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

5.8.3 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

5.8.3.1 GESTION CONTABLE

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
CARACTERIZACION
MACROPROCESO | No aplica
PROCESO Gestion contable SUB PROCESO No aplica
TIPO Estratégico [ | Misional [ | Apoyo X | Evaluacién y Mejora L]

Efectuar la gestion administrativa y contable, en el marco de las normas, lineamientos y procedimientos de la administracion financiera

OBJETIVO y presupuestaria que rigen al Sector Publico.
Inicia: | Programacion presupuestaria anual, trimestral y mensual.
ALCANCE Termina: Recopilacion de registros de asientos manuales en las hojas de|  LIDER | Gerente Administrativo
" | trabajo

Normatividad

= ey Orgéanica de Presupuesto

REQUISITOS | * Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica y sus Disposiciones Generales
= |ey de Contratacion del Estado

= Ley Marco del Sector de Telecomunicaciones

= Ley de Administracion Publica.

e
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DESCRPCION DEL PROCESO
TIEMPO
No.| e ENTRADAS (Doﬁ‘ggg‘g?:‘aﬁiza) (Dias | RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
habiles)
Realizar g Presupuesto  General | Internamente  en " Planificacion y
1 | programacion anad GA 3 Jefe de Contabilidad | .~ " rimestral DIPLADE
presupuestaria asignado. ejecucion trimestra
Integrar las | Documentacién Verificacion
transacciones soporte de cada gasto | Internamente  en " o
2 oresupuestarias  en | generado  en  la|GA 20 Jefe de Contabilidad | Impresion de FO1 y | GA
SIAFI. institucion, resguardos.
. , Registrar en forma
Recopilar registros de digital todos los gastos | Internamente  en Informes de ingresos
3 | asientos manuales en regliza dos o? | GA 20 Jefe de Contabilidad C0ES0S g GA
las hojas de trabajo  |. ... ", P yeg
institucion.
RIESGOS
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RESPUESTA AL ACTIVIDAD
PROCESO RIESGO Impacto Probabilidad VIR RIESGO CONTROL
Poco Distribucion  conforme Coordinar el ingreso
Realizar programacion | Incumplimientos a los T, . . .. |del presupuesto vy
1 . : Muy significativo |  probable Medio |a la planificacion
presupuestaria compromisos de pago. : programar las cuotas
(max) presupuestaria.
en SIAFI
Integrar las Poco Manejo y custodia | Foliar, escanear vy
9 transacciones Falta de documentacion Muv sianificativo robable Medio correcta de la | archivar la
presupuestarias  en | soporte ysig P documentacion documentacion
(max)
SIAFI. soporte. correctamente.
Recopilar registros de | Falta de un medio de Poco ggr}t:; de (s:gnuri d\::jn:: Postear y actualizar
3 |asientos manuales en | verificacion de registros | Muy significativo |  probable Iap docu%]entacién correctamente  los
las hojas de trabajo | contables. (min) contable asientos contables
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DIAGRAMA DE FLUJO

.

PROGRAMACION PRESUPUESTARIA - GESTION SIAFI

-

GESTION CONTABLE

Realizar ]
programacién
presupuestaria J

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

h

Integrar las Recopilar registros
transacciones de asientos
presupuestarias en manuales en las
SIAFI hojas de trabajo

PROCESO GESTION CONTABLE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

e
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

5.8.4 UNIDAD DE BIENES NACIONALES

5.8.4.1 CONTROL DE BIENES DEL ESTADO

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
CARACTERIZACION
MACROPROCESO | No aplica
PROCESO | Control de bienes del Estado SUB PROCESO No aplica
TIPO Estratégico [ [ Misional [ | Apoyo X | Evaluacién y Mejora O]
OBJETIVO Registro, control, custodia, asignacion y descargos de los bienes que posee la institucion y cada colaborador que trabaja en ella con
su numero de inventario, valor y ubicacion.
Inicia: | Realizar registro e inventario de bienes nacionales ,
ALCANCE LIDER Gerente Administrativo
Termina: | Descargar bienes obsoletos
Normatividad
= Reglamento de organizacidn y funcionamiento de la Direccion Nacional de Bienes del Estado.
= Manual de procedimientos para la propiedad estatal perdida.
REQUISITOS

= Normas y procedimientos técnicos de la Direccién Nacional de Bienes del Estado.
= Manual de descargos.

= Normas técnicas de bienes nacionales.

= (Catalogo de bienes.

e
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DESCRPCION DEL PROCESO
TIEMPO
No.| e ENTRADAS (Doﬁ‘g:x?:‘;?iza) (Dias | RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
habiles)
Realizar reqistio e Introducir en el sistema Inventario,
1 linventario dg bienes interno 'y en SIAFI|Internamente  en 20 Coordinador de | distribucién y valor | Direccién Nacional de
nacionales todos los de bienes |GA Bienes Nacionales | econdmico de todos | Bienes del Estado
nacionales los bienes
Cargar, descargar y | Asignacion, ubicacion y Infernamente  en Coordinador de Actas de cargos y
2 |custodiar los bienes | movimientos de los 20 . . descargos de los|GA
) . GA Bienes Nacionales | .
nacionales bienes bienes
Clasificacion  de  los Destruccion, = Direccion Nacional
3 Descargar bienes bienes en mal estado internamente  en 20 Coordinador de | donacién 0| de Bienes del
obsoletos de la CONATEL GA Bienes Nacionales |trasferencia de los| Estado
bienes obsoletos = GA
RIESGOS
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RESPUESTA AL ACTIVIDAD
PROCESO RIESGO Impacto Probabilidad VIR RIESGO CONTROL
Realizar registro e . . . Poco Actualizacion de la Qorrecta o
. . . No inventariar los bienes T, implementacion ~ de
1 |inventario de bienes Muy significativo |  probable base de datos de los
. correctamente . . o las placas  de
nacionales (min) bienes de la institucion |. .
inventario
Cargar, descargar y Perdida del bien o su Poco Buen manejo de las | Inventarios
2 |custodiar los bienes respectiva ubicacion Muy significativo |  probable actas de  cargos, | periodicos de los
nacionales P ' (max) descargos y bienes bienes asignados
Dictamen técnico que A
N bacié del p i I Actualizaciéon de las
Descargar bienes | 0 aprooacion - de o 0co certifican . 2! fichas SIAF|
3 descargo por las maximas | Muy significativo |  probable obsolescencia o mal|_".
obsoletos : . . asignadas a cada
autoridades. (min) estado del bien a bien
descargar.
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DIAGRAMA DE FLUJO

REGISTRO E INVENTARIO EN S1AF] :J CARGO Y DESCARGO

Cargar, descargar y
> custodiar los bienes
nacional

inventario de bienes
nacionales

Realizar registro e 1

Descargar bienes 1

UNIDAD DE BIENES NACIONALES

obsoletos J

PROCESO CONTROL BIENES DEL ESTADO
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5.8.5 COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES

5.8.5.1 GESTION DE MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

CARACTERIZACION
pomunicaciones MACROPROCESO | No aplica
pROCESO | Cestion  de  mantenimientos | ¢\, ppoergq No aplica
preventivos y correctivos
TIPO Estratégico [ | Misional [ | Apoyo X | Evaluacién y Mejora L]

Registro, control, custodia, asignacion y descargos de los bienes que posee la institucion y cada colaborador que trabaja en ella con

OBJETIVO . . . co
su numero de inventario, valor y ubicacion.

Inicia: Elaborar plan de mantenimiento preventivo .
ALCANCE LIDER Gerente Administrativo

Termina: | Gestionar mantenimientos correctivos

Normatividad

= Reglamento interno de trabajo
REQUISITOS
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DESCRPCION DEL PROCESO
TIEMPO
No.|  ETAPADEL ENTRADAS ACTIVIDAD | * 5ioc™ | RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
PROCESO (Donde se realiza) L
habiles)
EIabora.r . plan  de , Coordinador  de | Plan de
mantenimientos Detalle de bienes | Internamente en L .
1 . o 10 Servicios mantenimiento GA
preventivos y | edilicios CSG .
) Generales preventivo
correctivos
. Coordinador de | Informe
Gestionar Plan de Ay .
. . ; Servicios Mantenimientos
2 | mantenimientos mantenimiento Areas edilicias 22 . GA
. . Generales preventivos
preventivos preventivo .
realizados
. Coordinador de | Informe
Gestionar . ey e
. Detalle de bienes| ; Servicios Mantenimientos
3 | mantenimientos ~ Areas edilicias 22 . GA
) edilicios dafiados Generales correctivos
correctivos .
realizados
RIESGOS
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RESPUESTA AL ACTIVIDAD
PROCESO RIESGO Impacto Probabilidad VTR RIESGO CONTROL
Gestionar Mal funcionamiento o
1 | mantenimientos deterioro de las | Muy significativo |  Posible Asi
. . . , L signar cuota
preventivos instalaciones y equipos Contratacion de ,
e . , presupuestaria  de
edilicios por falta de servicios tercerizados
. - acuerdo a las
Gestionar mantenimientos por compras de .
. . . T . . necesidades de la
2 | mantenimientos preventivos y correctivos | Muy significativo|  Posible emergencia institucion
correctivos por limitado presupuesto
asignado

e
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DIAGRAMA DE FLUJO
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SECRETARIA GENERAL
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5.9 SECRETARIA GENERAL

Encargada de recibir los diferentes tipos de solicitudes e impulsarlas a través de las unidades que correspondan
dentro de CONATEL, a fin de que los operadores o proveedores de servicios de telecomunicaciones obtengan los
titulos habilitantes, o las resoluciones de la Comision.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL INTERNA

SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO Y ATENCION AL
CIUDADANO

UNIDAD DE TRAMITE UNIDAD DE ATENCION AL COORDINACION DE
DOCUMENTARIO CIUDADANO ARCHIVO

PROCESOS SUSTANTIVOS

= Ingreso nueva solicitud de servicios de telecomunicaciones
= Admision de solicitudes
= Gestion de archivo

e
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5.9.1 UNIDAD DE ATENCION AL CIUDADANO

59.1.1 RECEPCION DE DOCUMENTOS

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

CARACTERIZACION
wunicaciones MACROPROCESO | No aplica
PROCESO | N9reso  nueva solicilud  de| g0 ppnepgq No aplica
servicios de telecomunicaciones
TIPO Estratégico [ | Misional X |Apoyo [ | Evaluacién y Mejora L]

Recepcionar las solicitudes presentadas por los representantes legales de los operadores de servicios de telecomunicaciones, con el

OBJETIVO proposito de verificar los requisitos de entrada y generar expediente administrativo.

Inicia: | Recepcionar y revisar documentacion , . _ _
ALCANCE LIDER | Jefe de Unidad de Atencion al Ciudadano

Termina: | Asignar expediente administrativo

Normatividad

Ley Marco del Sector de Telecomunicaciones y su Reglamento
REQUISITOS
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DESCRPCION DEL PROCESO
TIEMPO
No.|  ETAPADEL ENTRADAS ACTIVIDAD | "nias |  RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
PROCESO (Donde se realiza) habiles)
Recepcionar y revisar . Internamente  en " Documentos
1 - Documentos requisitos 1 Auxiliar UAC recepcionados  y|UAC
documentacién UAC .
revisados
9 Ingresar solicitud en rDec::Zur(T:]igrr]]taodSos Internamente  en 1 Auxiliar UAC Solicitud  ingresada UAC
SITAE o Yluac en SITAE
revisados
Crear  expediente Documentos Internamente  en " Expediente ,
3 L recepcionados y 1 Auxiliar UAC L Archivo General
administrativo . UAC administrativo
revisados
Digitalizar Expediente Internamente  en Coordinador de Expelzd]entel
4 . L . 1 , administrativo UAC
Documentacion administrativo Archivo General archivo o
digitalizado
, . . Asignacion de
5 AS|g_ngr (_exped|ente Expgd_lente_ Internamente  en 1 Auxiliar UAC expediente oara | UTRA
administrativo administrativo UAC )
trabajo
RIESGOS
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RESPUESTA AL ACTIVIDAD
PROCESO RIESGO Impacto Probabilidad VIR RIESGO CONTROL
1 Recepmonarﬂy revisar Documentamon requisitos Moderado Moderado Medio Real.lz'efr previo de Somallz'a.r requisitos
documentacién incompleta admisién con solicitantes

Manual de Procesos Internos — Comision Nacional de Telecomunicaciones

Pagina 122 de 130




DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DIAGRAMA DE FLUJO

RECEPCION/REVISION o INGRESO

Recepcionar y
revisar
documentacion

Ingresar solicitud en
SITAE

UAC

Crear expediente

administrativo

>
7

DIGITALIZACION

ASIGNACION

Asignar expediente
administrativo

PROCESO INGRESO NUEVA SOLICITUD DE SERVICIOS DE
TELECOMUNICACIONES

ARCHIVO GENERAL

h
Digitalizar |

Documentacion

o3
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

5.9.2 UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

5.9.2.1 PROCESO ADMISION DE SOLICITUDES

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
- CARACTERIZACION
omunicaciones MACROPROCESO ‘ No aplica
PROCESO | Admision de solicitudes SUB PROCESO No aplica
TIPO Estratégico [ [ Misional X |Apoyo [ | Evaluacién y Mejora O]

Admitir las solicitudes de servicios de telecomunicaciones con el propdsito de dar el impulso a los diferentes 6rganos consultivos
OBJETIVO
pertinentes para que emitan los dictamenes correspondientes con el fin de aportar una recomendacion para una eficaz resolucion.

Inicia: | Elaborar providencia de admision .
ALCANCE LIDER Jefe Unidad de Tramite Documentario

Termina: | Remitir expediente administrativo

Normatividad

= Ley de Procedimiento Administrativo
REQUISITOS | = Ley Marco del Sector de Telecomunicaciones y su Reglamento
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DESCRPCION DEL PROCESO
TIEMPO
No.|  ETAPADEL ENTRADAS ACTIVIDAD | "nias |  RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
PROCESO (Donde se realiza) ip:
habiles)
Elaborar providencia | Expediente Internamente  en - Borrador providencia
1 de admision administrativo UTRA 2 Oficial Legal de admision UTRA
Revisar y firmar Eg%?:iftrr];?ivo (Borrador | Internamente  en Providencia de
2 | providencia de . . 2 Jefe UTRA admision revisada y | UTRA
e providencia de |UTRA .
admision o firmada
admision)
Expediente
Actualizar registro en administrativo Internamente  en Registro actualizado
3 SITAE (prowcjgnma . de UTRA 1 Oficial Legal en SITAE UTRA
admision revisada 'y
firmada)
Expediente
- . ._ | administrativo Notificacion -
Notificar  providencia . ) Internamente  en - ) . = Solicitante
4 .- (providencia de . 1 Oficial Legal providencia de
de admision " . Secretaria General o " = UTRA
admision  revisada y admision notificada
firmada)
Expediente )
5 Remitir ~ expediente | Expediente Internamente  en 1 Oficial Legal administrativo Organo consultivo
administrativo administrativo UTRA 9 (memorandum  de | correspondiente
remisién)
RIESGOS
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RESPUESTA AL ACTIVIDAD
PROCESO RIESGO Impacto Probabilidad VIR RIESGO CONTROL
Notificar providencia de | Médulo  informatico de| o .. .. Poco . Solicitar soporte | Verificar otros medios
1 . e Significativo probable Medio . " e
admision notificacion presenta fallas (max) informatico de notificacion
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DIAGRAMA DE FLUJO
ELABORACION e REVISION i ACTUALIZACION ) NOTIFICACION B ASIGNACION
w i f s v
w | | | |
o |z I I I |
<
£ |8 | i | |
- - Elaborar | | . " | Notificar | - X
E)l - providencia de L I “‘t"a:n'z‘srl 1{:2'“"—" providencia de Ren:lrtlr. e:f:{i!eme
w |2 admision | : ! admision : SEOUnISIative
= o | I | 1
o | | | |
= | | | |
2 : : : :
I._h | | I I
| | | I
E ! Y | | |
-F: | | | :
o | E I Revisar y firmar I | I
N = | rovid ia de | | |
g |2 | b ' ' |
e I admision I | |
=] 7] | | | |
E = | | | |
| | | |
| | | I
1 1 1 1
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

5.9.3 COORDINACION DE ARCHIVO

5.9.3.1 PROCESO GESTION DE ARCHIVO

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
‘ _ CARACTERIZACION
municaciones MACROPROCESO ‘ No aplica
PROCESO | Gestion de archivo SUB PROCESO No aplica
TIPO Estratégico [ | Misional [ | Apoyo X | Evaluacién y Mejora L]

OBJETIVO | Establecer la administracion de la gestion de archivo con el proposito de organizar, conservar y ofrecer servicios archivisticos

Inicia: Administrar archivos

ALCANCE LIDER Jefe Unidad de Tramite Documentario
Termina: | Realizar produccion y almacenamiento de microformas
Normatividad
= Ley general de archivos
REQUISITOS
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DESCRPCION DEL PROCESO
TIEMPO
No.|  ETAPADEL ENTRADAS ACTIVIDAD (Dias | RESPONSABLE SALIDAS ENTREGA
PROCESO (Donde se realiza) ip:
habiles)
. . Practicas de gestion|Internamente  en Coordinador de | Custodia fondos .
1 | Administrar archivos ) . - . Archivo General
documental y archivo | Archivo General Archivo documentales
Realizar organizacidn . Fondos
L Internamente  en Coordinador de ,
2 |y descripcion | Fondos documentales . - . documentales Archivo General
Archivo General Archivo .
documental organizados y
3 Transferir Documentos Internamente  en 1 Areas internas | Documentos Archivo General
documentos institucionales CONATEL pertinentes transferidos
Realizar Practicas archivisticas . Conservacion  de
. .. |Internamente  en Coordinador de| " .
4 | conservacion de conservacion . - . piezas Archivo General
Archivo General Archivo
documental documental documentales
Realizar Servicios Practicas de ~ gestion Internamente  en Coordinador de | Servicio archivistico | Areas  internas
5 - documental y . - . . .
archivisticos L Archivo General Archivo realizado solicitantes
archivistica
Realizar eliminacion | Expurgo de | Internamente  en Coordinador de | Documentos .
6 . - . . Archivo General
de documentos documentos Archivo General Archivo eliminados
Realizar produccion y . Documentos en
. Documentos Internamente  en Coordinador de|_. s .
7 |almacenamiento de|. ..~ . . - . sistema de gestion | Archivo General
institucionales Archivo General Archivo

microformas

documental
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

RIESGOS
NO ETAPA DEL DESCRIPCION DEL RIESGO INHERENTE RESPUESTA AL ACTIVIDAD
PROCESO RIESGO Impacto Probabilidad VIR RIESGO CONTROL
Realizar organizaciény | Fondo  documental no Poco Oraanizar describir | Verificar olan anual de
1 | descripcion organizado y sin| Moderado probable g fond é’ | | rabai P
documental descripcion (min) cada fondo documental | trabajo
Realizar produccion y Fallas en el sistema de Presupuestar las
2 |almacenamiento  de Significativo Posible Solicitar soporte técnico | actualizaciones

microformas

gestion documental

anuales
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DIAGRAMA DE FLUJO
GESTION DE ARCHIVO
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