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ONATEL

COMISION NACIONAL DE ]
TELECOMUNICACIONES RESOLUCION DIRECTORIO N° 0313/2025

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL SUBPROCESO
“MODIFICACIONES DE TITULOS HABILITANTES DE SERVICIOS DE
RADIOCOMUNICACIONES — VERSION 3.0” DEL PROCESO GESTION DE TIiTULOS
HABILITANTES DE REGISTROS DE REDIOCOMUNICACIONES,
CORRESPONDIENTE AL MACROPROCESO ADMINISTRACION DE LAS
CONDICIONES DE PRESTACION DE SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES;
CUYO RESPONSABLE ES LA GERENCIA DE RADIOCOMUNICACIONES DE LA
COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES — CONATEL.

Asuncidn,05 de febrero de 2025.

VISTO: El Decreto N° 962 del 27 de noviembre de 2008, la Resolucién CGR N° 425/2008 del 9 de mayo
de 2008, la Resolucion CGR N° 377/2016 de fecha 13 de mayo de 2016, la Resolucién Directorio N°
3290/2024, la Resolucién Directorio N° 3460/2023 y el Interno CCCL/010/2025 del 29 de enero de 2025,
presentado por la Coordinacién del Comité de Control Interno MECIP, y;

CONSIDERANDO: Que, el Decreto del Poder Ejecutivo N° 962 del 27 de noviembre de 2008, aprueba la

implementacién del Modelo Estandar de Control Interno para Entidades Piblicas del Paraguay sujeta a la
Ley N° 1535/99.

Que, la Resolucién CGR N° 425/2008 del 9 de mayo de 2008, establece y adopta el Modelo Estandar de
Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP, como marco para el control, fiscalizacién
y evaluacion de los sistemas de Control Interno de las instituciones sujetas a la supervisién de la Contraloria
General de la Republica.

Que, la Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno del MECIP 2015, aprobada
mediante Resolucién CGR N° 377/2016, establece que las instituciones deben gestionar sus operaciones a
través de un enfoque basado en procesos y mantener procedimientos para la identificacién y evaluacién
continua de los riesgos.

Que, a través de la Resolucion Directorio N° 3290/2024 de fecha 11 de diciembre de 2024, se aprueba el
Mapa de Procesos Institucional — Version 10.0, como parte de la implementacion del MECIP, y que mediante
la Resolucion Directorio N°© 3460/2023 se aprobé el Subproceso “Modificaciones de Titulos Habilitantes de
Servicios de Radiocomunicaciones - Version 2.0”, correspondiente al Macroproceso Administracion de las
Condiciones de Prestacién de Servicios de Telecomunicaciones.

Que, la Coordinacion del Comité de Control Interno MECIP, a través del Interno CCCIM/010/2025 de fecha
29 de enero de 2025, informa sobre la actualizacion del Sistema de Gestién por Procesos de la Gerencia de
Radiocomunicaciones, desarrollado por los funcionarios responsables de la dependencia y solicita la
aprobacion del mismo a través de Resolucién de Directorio.

POR TANTO: El Directorio de la Comisién Nacional de Telecomunicaciones, en sesion ordinaria de fecha
05 de febrero de 2025, Acta N° 05/2025 y en uso de sus atribuciones conferidas por las disposiciones
previstas en la Ley N°® 642/95 “De Telecomunicaciones™ y el Decreto N° 14.135/96;

RESUELVE:

Art. 1° APROBAR la actualizacién del Subproceso MODIFICACIONES DE TITULOS
HABILITANTES DE SERVICIOS DE RADIOCOMUNICACIONES — VERSION 3.0
del Proceso GESTION DE TITULOS HABILITANTES DE REGISTROS DE
REDIOCOMUNICACIONES correspondiente alVMacxoproceso ADMINISTRACION
DE LAS CONDICIONES DE PRESTACIO} DE SERVICIOS DE
TELECOMUNICACIONES; cuyo responsable ek la Ggrencia de Radiocomunicaciones
de la Comisién Nacional de Telecomunicaciones -\CONATEL, conforme a la Norma de
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CONATEL

COMISION NACIONAL DE ]
TELECOMUNICACIONES RESOLUCION DIRECTORIO N° 0313/2025

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL SUBPROCESO
“MODIFICACIONES DE TITULOS HABILITANTES DE SERVICIOS DE
RADIOCOMUNICACIONES - VERSION 3.0” DEL PROCESO GESTION DE TiTULOS
HABILITANTES DE REGISTROS DE REDIOCOMUNICACIONES,
CORRESPONDIENTE AL MACROPROCESO ADMINISTRACION DE LAS
CONDICIONES DE PRESTACION DE SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES;
CUYO RESPONSABLE ES LA GERENCIA DE RADIOCOMUNICACIONES DE LA
COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES — CONATEL.

Art. 2° INSTRUIR a los responsables de los Macroprocesos, Procesos y Subprocesos, para la
implementacion efectiva de los formatos caracterizados, los cuales serdan herramientas
fundamentales para la documentacién, evaluacién, control y mejora continua de los
procesos internos de la institucion.

Art. 3° INSTRUIR a la Auditoria Interna Institucional el control y evaluacién del cumplimiento
de los procesos aprobados en la presente resolucién, y emita las propuestas de mejora
continua que correspondan.

Art. 4° ENCOMENDAR a las Coordinaciones del Comité de Control Interno y del Equipo
MECIP, la socializacion del Subproceso aprobado a los Lideres y Miembros del Equipo
MECIP.

Art. 5° INSTRUIR a la Divisién de Comunicacién Social la publicacién del contenido de esta

Resolucién a todos los funcionarios de la CONATEL y a los grupos de interés externos
utilizando los medios habilitados por la institucién.

Art. 6° DEROGAR lz"Resolucién Dirgctorio N° 3460/2023 que aprueba El Subproceso
“Modificacigfies de Titulos Habilitantes de Servicios de Radiocomunicaciones - Versidn
2.07, correspondiente al Macroprog¢eso Administracién de las Condiciones de Prestacién de

Art. 7° AR a quienes coryespgnda y cumplido, archivar.

Presidente
Res Dir N° 0313/2025

A1156400

Pdte. Franco N° 780 y Ayolas - Edificio Ayfra - Tel. 438 2400 / 438 2401
Asuncién - Paraguay



N COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
; MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
m COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION

COMPONENTE: Control de la Planificacion
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicibn Macroprocesos

Ne: 37 VERSION: 3
o Tipo de Macroproceso
Macroproceso Objetivo Cargo Responsable
Estratégico | Misional Apoyo
Gestionar los procesos de otorgamiento
de titulos habilitantes para uso y
explotacion del espectro radioeléctrico,

N servicios y redes de Gerente
ADMINISTRACION DE LAS telecomunicaciones, y llevar el control Gerencia de
CONDICIONES DE de las obligaciones :alycar o de los Radiocomunicaciones
PRESTACION DE 9 9 X (GAR)

poseedores de tales titulos, mediante el
cumplimiento de las normativas técnicas
y juridicas vigentes, a fin de garantizar
que los servicios de telecomunicaciones
se realicen en condiciones de
transparencia y eficiencia.

SERVICIOS DE
TELECOMUNICACIONES

Gerencia de Servicios de
Telecomunicaciones
(GST)

: ANDREA PATRICIAY fmeds i por oo
Elaborado por: DIAZROLON  F i s s

HUGO VIDAL
ASCURRA

JOSE LUIS
ESCOBAR ORTIZ

Revisado por: MARTIN GOMEZ LOPEZ

Aprobado por:




COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

é MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION

COMPONENTE: Control de la Planificacién
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacién Procesos

NeO: 38 VERSION: 3

ADMINISTRACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTACION DE SERVICIOS DE

MACROPROCESO TELECOMUNICACIONES

Gestionar los procesos de otorgamiento de titulos habilitantes para uso y explotacion
del espectro radioeléctrico, servicios y redes de telecomunicaciones, y llevar el control

OBJETIVO de Ias_ot?ligaciones a cargo_de Io§ pqseedo_re;: Fie talt_ss titulos, mediante el _
cumplimiento de las normativas técnicas y juridicas vigentes, a fin de garantizar que
los servicios de telecomunicaciones se realicen en condiciones de transparencia y

eficiencia.
Proceso Objetivo Cargo Responsable
Ejecutar el procedimiento para otorgar y administrar Gerente
GESTION DE TITULOS (renovacion, modificacion, cancelacion) los titulos Gerencia de
HABILITANTES Y REGISTROS DE :‘:;g'tir;:eiggcﬁ;ﬁac'olffesxer;"dci'rolz dfe stros de Radiocomunicaciones
RADIOCOMUNICACIONES comu nes y para expedir 0s registros (GAR)
receptores de radiodifusion, mediante la aplicacion de la
normativa juridica y técnica vigente.
GESTION DE TiTULOS Ejecutar el proc%qf'm'ehfo D °t.c,’r96}r y fftdrlmn'rs]trg.rl. ant Gerente
HASIITANTES DE oo | Getercis e Sarveio o
TELECOMUNICACIONES Y P oy ros de homoloaacion de ecut yp dante|  Telecomunicaciones
HOMOLOGACION expedir los registros de homologacion de equipos, mediante (GST)
la aplicacion de la normativa juridica y técnica vigente.
ANDREA ANDREA PATRGA DA
PATRICIADIAZ  roLon
Elaborado por: ROLON e

HUGO VIDAL
ASCURRA

JOSELUIS i
ESCOBAR ORTIZ

Revisado por: MARTIN GOMEZ LOPEZ

Aprobado por:




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

COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION
CONATEL

COMPONENTE: Control de la Planificacion

PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Subprocesos

Ne: 39 VERSION: 3

ADMINISTRACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTACION DE SERVICIOS DE

MACROPROCESO TELECOMUNICACIONES

PROCESO GESTION DE TITULOS HABILITANTES Y REGISTROS DE RADIOCOMUNICACIONES

Ejecutar el procedimiento para otorgar y administrar (renovacion, modificacion, cancelacion)
los titulos habilitantes de prestacion de servicios de radiocomunicaciones y para expedir los
registros de receptores de radiodifusion, mediante la aplicacion de la normativa juridica y
técnica vigente.

OBJETIVO DEL PROCESO

Subproceso Objetivo Cargo Responsable

Ejecutar el procedimiento para otorgar, renovar los titulos

Otorgamiento de titulos habilitantes (licencias y autorizaciones) y habilitar la Jefe

habilitantes de Servicios de prestacion de los servicios de radiocomunicaciones Dpto. Gestién de Servicios de
Radiocomunicaciones a pedido |regulados por la institucion, generados a partir de la solicitud | Radiocomunicaciones y Dpto.
de parte del interesado, mediante la verificaciéon del cumplimiento de de Radiodifusion

la normativa juridica y técnica especifica vigente.

Apoyar en los procesos de licitacion pablica nacional
convocados por la institucion, para el otorgamiento de
licencias de servicios de radiodifusion, de conformidad al
reglamento especifico y al pliego de bases de cada

Otorgamiento de titulos
habilitantes de Servicios de
Radiodifusién por Licitacion

Jefe
Dpto. de Radiodifusion

Publica ;
convocatoria.
e . X L . Jefe
Modificaciones de titulos Ejecutar el procedimiento para aprobar y/o registrar las L .
" L o o " . o Dpto. Gestién de Servicios de
habilitantes de Servicios de modificaciones y cancelacion de licencias y autorizaciones Radiocomunicaciones v Doto
Radiocomunicaciones de servicios de radiocomunicaciones, a solicitud de parte. y bpto.

de Radiodifusién

Jefe
Dpto. Gestion de Servicios de
Radiocomunicaciones, Dpto.
de Radiodifusién, DIE

Control de titulos habilitantes de |Ejecutar verificaciones y controles de cumplimiento
Servicios de administrativo y técnico de las condiciones de operacién de
Radiocomunicaciones las licencias y autorizaciones, conforme a lo aprobado.

Ejecutar el procedimiento para otorgar el registro de

e . Jefe
receptores de radiodifusion, conforme a la normativa

Registro de Receptores de TV

Digital NI Dpto. Radiodifusién
técnica vigente.
ANDREA
PATRICIA
Elaborado por: DIAZROLON 154 255
Revisado por: HUGO VIDAL 105E LUIS
MARTIN GOMEZ LOPEZ ASCURRA ESRLHOZBAR

Aprobado por:




| CONATEL |

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION

COMPONENTE: Control de la Planificacién

PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso
NO: 46 VERSION: 3
MACROPROCESO ADMINISTRACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTACION DE SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES
PROCESO GESTION DE TiTULOS HABILITANTES Y REGISTROS DE RADIOCOMUNICACIONES
SUBPROCESO Modificaciones de titulos habilitantes de Servicios de Radiocomunicaciones

PRODUCTO CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO Clientes y/o grupos de Interés

Resolucion de autorizacién de la
modificacién de un titulo habilitante

*Las modificaciones de elementos técnicos o administrativos del titulo
habilitante seran aprobadas por el Directorio

* Se documentara en una Resolucion del Directorio

* Serén notificadas al recurrente

* Los elementos cuya modificacion fueron autorizadas seran registradas
en la base de datos de la institucién, y cuando corresponda también en
el R.N.S.T.

* Las modificaciones que requieren autorizacién expresa del Directorio
estan establecidas en la normativa legal vigente.

El poseedor de un titulo habilitante podra solicitar la cancelacién del
mismo

Externos: Recurrente - Solicitante

Internos GAF, AL, GSC

Modificaciones de titulos habilitantes
actualizados en la base de la
Institucién

Las modificaciones de elementos técnicos o administrativos que no
requieran autorizacion expresa del Directorio, seran registradas y
actualizadas en la base de datos de la institucién, cuando corresponda
también el R.N.S:T.

La comunicacién realizada por el recurrente llevara el V°B° del Gerente.

Externos: Recurrente - Solicitante

Internos GAF, AL, GSC, GlI

Nota de Secretaria General o
Presidencia

* Nota solicitando los documentos faltantes o incumplimiento de
requisitos, preparado por el Departamento responsable del andlisis de la
solicitud de modificacién, o nota comunicando la aprobacién o rechazo
de la solicitud

* Nota firmada por Secretaria General o por Presidencia.

Recurrente (Solicitante)

Elaborado por:

Firmado digitalmente por
ANDREA PATR'CIA ANDREA PATRICIA DIAZ ROLON

Fecha: 2024.12.12 15:45:44
DIAZ ROLON gv-n
Revisado por: MARTIN GOMEZ HUGO VIDAL JOSELUIS —Seitibeeicommonnt
LOPEZ ASCURRA ESCOBAR ORTIZ feche: 20241216

Aprobado por:




COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE_CONTROL DE LA PLANIFICACION

(CONATEL |

COMPONENTE: Control de la Planificacién
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacién Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
NO: 47 VERSION: 3
ADMINISTRACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
MACROPROCESO TELECOMUNICACIONES
PROCESO GESTION DE TITULOS HABILITANTES Y REGISTROS DE RADIOCOMUNICACIONES
SUBPROCESO Modificaciones de titulos habilitantes de Servicios de Radiocomunicaciones
Insumos Caracteristicas del Insumo Proveedores

Nota del Recurrente
solicitando la modificacion
técnica o administrativa que
requiere previa autorizacion
del Directorio

Nota firmada por el titular de la licencia o autorizacion,
acomparfiada de los documentos requeridos, y cuando corresponda
del proyecto técnico firmado por un profesional matriculado en la
CONATEL

Externo: Recurrente -
Profesional del sector
telecomunicaciones matriculado
en la CONATEL

Nota del Recurrente
comunicando a la
CONATEL modificaciones
técnicas o administrativas
para su registro

Nota firmada por el titular de la licencia o autorizacion,
acomparfiada de los documentos requeridos, y cuando corresponda
del proyecto técnico firmado por un profesional matriculado en la
CONATEL

Externo: Recurrente
Profesional del sector
telecomunicaciones matriculado
en la CONATEL

Marco normativo del sector
telecomunicaciones

* Oficial
* Actualizados
* Disponible en la pagina web de la institucion

Internos: Directorio, Secretaria
General, Dpto. de Informética,
Gaceta oficial

Plan Nacional de Atribucién
de Frecuencias, otros
Planes Técnicos
Especificos

* Oficial
* Actualizados
* Disponible en la pagina web de la institucion

Internos: Directorio, Secretaria
General, Dpto. de Informatica,
Gaceta oficial

Recursos necesarios:
Humanos - personal técnico y administrativo

Tecnoldgicos: PC, bases de datos, conectividad, equipos de medicién y apoyo

Materiales: Formularios de Solicitudes y anexos,

ANDREA PATRICIA Fimado dgtanntspor MOREA

ATRICIA DIAZ

Elaborado por: DIAZ ROLON Fecha:2024.12.12 15:46:04 0300
Revisado por MARTIN GOMEZ HUGO VIDAL Jsgégléils e
: ESCOBAR ORTIZ
LOPEZ ASCURRA ORTIZ e 1216

Aprobado por:




S
[CONATEL

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE _CONTROL DE LA PLANIFICACION

dades en los Procesos/Subprocesos

COMPONENTE: Control de la Planificacion
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS

administrativa de la Solicitud

No: 48 VERSION: 3
MACROPROCESO ADMINISTRACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
PROCESO GESTION DE TITULOS HABILITANTES Y REGISTROS DE RADIOCOMUNICACIONES
Ejecutar el procedimiento para otorgar y administrar (renovacion, modificacion,
cancelacion) los titulos habilitantes de prestacién de servicios de radiocomunicaciones y
OBJETIVO ) . e . L
para expedir los registros de receptores de radiodifusion, mediante la aplicacion de la
normativa juridica y técnica vigente.
SUBPROCESO Modificaciones de titulos habilitantes de Servicios de Radiocomunicaciones
Ejecutar el procedimiento para aprobar y/o registrar las modificaciones y cancelacién de
OBJETIVO ) : . . ) s L
licencias y autorizaciones de servicios de radiocomunicaciones, a solicitud de parte.
N° | RELACION DE ACTIVIDADES OBJETIVO
In'C'F’_: Prgsentar la SO“?',tUd de Iniciar el tramite presentando los documentos requeridos por mesa de entrada de la
0 [modificacién o cancelacionde |, ... ..
. - institucion.
titulo habilitante
1 Dar ingreso a la Solicitud de Recibir y registrar la solicitud presentada por el recurrente.
modificacion de titulo habilitante
Realizar | ificacion técni Realizar el control de la documentacion presentada por el recurrente, a fin de constatar el
2 ealizar 1a veriticacion tecnico - cumplimiento de los requisitos, tomar medidas para subsanar lo faltante, o derivar al area

responsable del andlisis.

Analizar la Solicitud que
3 |requiere informe de ingenieria
del espectro

Evaluar el proyecto técnico y emitir el informe sobre la asignacion y/o uso de frecuencias
para validar los parametros técnicos y recomendar la aprobacién o rechazo, de acuerdo a
las normativas vigentes.

Realizar el andlisis juridico de la
Solicitud

Dictaminar el cumplimiento de la normativa juridica, la validez de los documentos legales
presentados y la verificacion de los antecedentes del recurrente.

Consolidar informes y realizar
analisis técnico de la Solicitud

Integrar los informes y elaborar el informe ejecutivo, indicando su recomendacion de
aprobacién o rechazo, de acuerdo al cumplimiento de las normativas aplicables.

6 |Validar el informe ejecutivo

Evaluar y ratificar el informe ejecutivo para su tratamiento por el directorio.

Gestionar el tratamiento de la

Incluir el tratamiento de la solicitud en el orden del dia de la sesién, conforme a la agenda

cancelacion del titulo habilitante

7 - ) !
Solicitud por el Directorio de temas.
Decidir la autorizacion de la Evaluar los informes resultantes de los andlisis realizados, a fin de determinar la

8 o autorizacion de la modificacion o cancelacion solicitada por el recurrente.
modificacion

9 Notificar al recurrente la Informar al recurrente la decisién del Directorio, a fin de dar continuidad a su tramite, o dar
decision del Directorio por finalizado en caso del rechazo.

10 Emitir Resolucion y entregar al  |Emitir el documento oficial en el que consta la autorizaciéon de modificacién técnica o
recurrente administrativa del titulo habilitante.

1 Registrar la modificacion o Mantener permanentemente actualizado el registro nacional de servicios de

telecomunicaciones (radiodifusion) y la base de datos de la institucion.

ANDREA Firmado digitalmente
ANDREA PATRICIA
Elaborado por: PATRICIA DIAZ bazhoion
ROLON [
wucovioad JOSE LUIS  rimsso agramene
Revisado por: MARTIN GOMEZ LOPEZ ASCURRA /5 ESCOBAR - escomsonmz
ORTIZ 15:36:14-0300

Aprobado por:




([CONATEL |

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION

COMPONENTE: Control de la Planificacion
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

N°49 VERSION: 3

MACROPROCESOS ADMINISTRACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
TELECOMUNICACIONES

PROCESO GESTION DE TiTULOS HABILITANTES Y REGISTROS DE RADIOCOMUNICACIONES

SUBPROCESO Modificaciones de titulos habilitantes de Servicios de Radiocomunicaciones

Ne Actividad TAREA POR ACTIVIDAD TIEMPO DE EJECUCION

(Horas/ Funcionario)

Inicio: Presentar la
Solicitud de

Accede a las informaciones sobre requisitos, condiciones y
documentos requeridos de acuerdo a la naturaleza de la
modificacion.

0 molcilflg’acl?ntz | Presenta por mesa de entrada de CONATEL la nota exponiendo NA
canciaﬁ!?tn te Ilo fe| cambio o cancelacién solicitado, junto con los documentos
abilitante requeridos.
Recibe la nota y los documentos.
. Registra la solicitud y genera el nimero de expediente
Dar ingreso a la
Solicitud de Expide contrasefia al recurrente. .
1 NS . 2 dias
modificacion de titulo -
habilitante Escanea los documentos ingresados.
Deriva el expediente al Jefe del Dpto. responsable del andlisis.
Recibe el expediente y registra el ingreso al Departamento.
Analiza la modificacién solicitada, o a la cancelacion del titulo.
Realizar la verificacion |Verifica antecedentes del recurrente.
2 técnico - administrativa — — - — 5 dias
de la Solicitud Determina si la modificacion requiere o no autorizacion del
Directorio. Si no requiere autorizacion
Si no requiere autorizacion y solo para registro, el procedimiento
continua en la 12.
Si requiere autorizacién previa del Directorio, el procedimiento
continua en la siguiente actividad.
Recibe y registra el ingreso del expediente en el Departamento
Analizar la Solicitud que Verifica los parametros técnicos de la solicitud y coteja con el Plan
. - AU€| e Atribucién de Frecuencias. ;
3 requiere informe de - - - 5 dias
ingenieria del espectro Emite el informe técnico.
Remite el informe al Departamento correspondiente, segun el
servicio.
Recibe el expediente y registra el ingreso a la Asesoria Legal.
Realiza el analisis juridico, de acuerdo a la documentacion legal
Realizar el andlisis  |presentada por el recurrente .
4 15 dias

juridico de la Solicitud

Emite dictamen

Remite dictamen al Dpto. responsable del analisis.




Consolidar informes y
realizar andlisis técnico
de la Solicitud

Recibe el informe técnico de DIE, el Dictamen de Asesoria Legal y
el informe de verificacion técnica administrativa. Consolida los
informes en el expediente.

Analiza y evalla los informes.

Registra los datos de la solicitud y emite el presupuesto de
aranceles (proforma de arancel) si corresponde este Ultimo.

Elabora el informe ejecutivo.

Prepara el modelo de nota y de Resolucién DR

Remite el expediente al Gerente para validacion.

15 dias

Validar el informe
ejecutivo

Evalla el informe ejecutivo y los antecedentes que obran en el
expediente

Verifica el proyecto de nota y de resolucién.

Otorga su V°B° y firma si considera que esté correcto, o bien
solicita modificaciones al Departamento responsable.

Se presenta el expediente y gestiona ante la Secretaria General el
tratamiento por el directorio.

10 dias

Gestionar el tratamiento
de la Solicitud por el
Directorio

Recibe el expediente y registra su ingreso a la Secretaria General.

Incluye el tratamiento en el Orden del dia, segun la agenda de
temas previstos.

Presenta la solicitud en sesién de directorio para estudio y
decision.

2 dias

Decidir la autorizacion
de la modificacion

Estudia la solicitud en sesion.

Evalta los informes relativos al cumplimiento de normativas que
rigen para la modificacién técnica o administrativa, o la
cancelacion del titulo, solicitada por el recurrente.

Decide la aprobacién o rechazo de la solicitud de modificacion.

Devuelve el expediente a la Secretaria General para emitir la
Resolucién y notificar al recurrente

30 dias

Notificar al recurrente la
decision del Directorio

Gestiona firma de nota por parte del Presidente y Secretario
General

Gestiona la entrega de la nota al recurrente

Comunica a la Gerencia del sector la notificacion al recurrente.

10 dias

10

Emitir Resolucién y
entregar al recurrente

Verifica y gestiona la firma de la Resolucion de aprobacion del
otorgamiento del titulo habilitante

Verifica mediante consulta al sistema informatico el pago del
arancel por el recurrente, si corresponde pago alguno.

Entrega al recurrente un ejemplar de la Resolucion

Escanea la Resolucion y registra en el sistema informatico.

Archiva el otro ejemplar de la Resolucion.

10 dias

11

Registrar la
modificaciéon o
cancelacion del titulo
habilitante

Recibe de la Secretaria General el expediente fisico y copia de la
resolucion.

Procede al registro de los elementos modificados, o bien la
cancelacion del titulo, en la base de datos de la institucion.

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

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

2 dias
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«
|CONATEL

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

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

COMPONENTE: Control de la Planificacion
PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Informe Proceso/ Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos

NO: 50 VERSION: 3
MACROPROCESO ADMINISTRACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTACION DE SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES

PROCESO GESTION DE TiTULOS HABILITANTES Y REGISTROS DE RADIOCOMUNICACIONES

SUBPROCESO Modificaciones de titulos habilitantes de Servicios de Radiocomunicaciones

(Origen y/o Grupos

Destinatario

Fecha de Entrega

, Informes Especificacién o Requisitos L
NO de Interés P 9 rp—— EXiorno Periodicidad
Requerimientos Informes Técnicos (para Firmado el Jefe del Dpto. y el Gerente Concluido el andlisis
1|parala operacion autorizacion de modificacion de titulo|En formato estandarizado adoptado por |Secretaria General, Presidencia Solicitante técnico, financiero y

del proceso.

habilitante)

GAR

juridico

Disposiciones
Administrativas
internas.

N

Informe de Gestion de la GAR

Firmado por el Gerente

En formato impreso, utilizando las
planillas predeterminadas en el marco
del Presupuesto Publico por Resultados

Gerencia Administrativa y Financiera

Organismo o Institucion
solicitante (Ministerio de
hacienda, etc)

Trimestral / Semestral /
Anual

Requerimientos
para cumplimiento
de obligaciones de
informacién.

Informes especificos y puntuales

En formato impreso en hojas oficiales
Firmado por el Gerente de la GSC
En el marco de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica )

Presidencia

Solicitante (Ministerio Pablico,
Ciudadano)
Se remite a Presidencia
previamente

A solicitud de parte

Firmado digitalmente por
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

ADMINISTRACION DE RIESGOS Y CONTROLES

TS
[LCONATEL |

COORDINACION DEL COMITE DE CONTROL INTERNO - MECIP

(1)Proceso: GESTION DE TiTULOS HABILITANTES Y REGISTROS DE RADIOCOMUNICACIONES

(2)Objetivo del Proceso: Impulsar laimplementacién del Sistema de Gestién de Calidad en los procesos de la organizacién para lograr posicionar a la CONATEL como institucion altamente técnicay
competente, con el aprovechamiento sinérgico de los recursos disponibles, una gestion transparente y la adecuada administracién de los riesgos.

(3)Procedimiento: Modificacién de Titulos Habilitantes

Identificacién de los riesgos

Andlisis de los riesgos

Definicién de los controles

(4)ACTIVIDAD (5)DESCRIPCION DEL RIESGO (6)CAUSA (7)EFECTO (8)PROBABILIDAD | (9)IMPACTO | (10)CALIFICACION
Dar ingreso a la * Desatencion del personal Retrasar el estudio
" ing Inexactitud. Registro [+ Premura €
Solicitud de incorrecto del servicio  |* Cantidad y variedad de de la solicitud 1 20 20
modificacién de titulo e servicios of)r/ecidus or la Enojos y quejas del
habilitante afectado por la solicitud | servicios p recurrente
institucion
* Sobrecarga de trabajo del
Demora.Tardanza en Dpto.
revisar la documentacién  |* No se ubica la direccion del
presentada por el recurrente 2 20 40
recurrente, o en completar [* Recurrente no atiende con
los requisitos prontitud las observaciones o Acumulacion de
Realizar la verificacion documentos solicitudes
técnico - administrativa P to Técni < | L pendientes en el
de la Solicitud royecto Técnico rrores en la presentacion Dpto. que no se
deficiente. Imposibilidad  |del Proyecto Técnico pueden concluir
de emitir informe técnico  |* Descuido del profesional
debido a falencias en el firmante del proyecto 1 20 20
proyecto técnico * Debilidades en la divulgacion
presentado por el de los reglamentos especificos
recurrente para servicio
Analizar la Solicitud Inex_aclltud. Errqr enel * Desatencion del personal Informe técnico
L cotejo de los parametros |, B
que requiere infforme de |~~~ Premura en presentar el incorrecto para la 1 20 20
: S técnicos presentados por | -
ingenieria del espectro informe toma de decisiones
el recurrente con el PAF
* Documentos deficientes
presentados por el recurrente |Incumplimiento del
Realizar el andlisis Demora. Tardanza en * Documentos incompletos plazo de entrega del
emitir el dictamen sobre la |presentados por el recurrente |dictamen para 3 20 60

juridico de la Solicitud

solicitud

* Informes incompletos,
lentitud en obtener los
Informes solicitados a las
dependencias de la CONATEL

proseguir el estudio
de la solicitud

(11)EVALUACION

IMPORTANTE

(12)DESCRIPCION DEL CONTROL
EXISTENTE

(13)NUEVAS ACCIONES DE CONTROL

Actualmente no se cuenta con
una guia o manual de
procedimientos para la

verificacion de las solicitudes
ingresadas a la Institucion, no
obstante se realiza el
seguimiento y
acompafiamiento al area
correspondiente

* Capacitar al plantel humano
de la Gerencia en la
verificacion técnico -
administrativa de las

solicitudes de modificaciones

de los titulos administrados
por cada Departamento
Se ha solicitado contar con
mas recursos humanos con
perfil técnico, para mejor
distribucion de tareas

Actualmente la institucién no
tiene definido formalmente los
plazos para expedirse sobre
las solicitudes de titulos
habilitantes, pero se ejercen
controles periédicos sobre el
estado de las solicitudes

*Establecer plazos para que la
institucion se expida respecto de
las modificaciones de titulos que
requieren autorizacion del
directorio.

Andlisis de los célculos y
documentaciones requeridas

Se han trabajado en mejorar
los procedimientos y amenizar
los tipos de documentaciones

solicitadas para los tramites

Anélisis y Control de datos

* Capacitar al plantel humano
de la Gerencia en la
verificacion técnico -
administrativa de las

solicitudes de modificaciones

de los titulos administrados
por cada Departamento
Se ha solicitado contar con
mas recursos humanos con
perfil técnico, para mejor
distribucion de tareas

Seguimiento continuo de las
solicitudes remitidas

*Establecer plazos para que la
institucion se expida respecto de
las modificaciones de titulos que
requieren autorizacion del
directorio.

Este procedimiento se encuentra basado segun los criterios establecidos en las Normas de Gestion MECIP 2015 y Norma ISO 9001:2015.
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Demora. Tardanza en * Recurrente no subsana las Acumulacién de *Establecer plazos para que la
obtener iodos los informes observaciones solicitudes Seguimiento continuo de las institucion s expida respecto de
y * Lentitud en obtener los 2 20 40 IMPORTANTE 9 las modificaciones de titulos que
requeridos para consolidar . pendientes en el solicitudes remitidas N R
resentar al Directorio Informes solicitados a las Dpto. que no se requieren autorizacion del
yp dependencias de la CONATEL pto. d directorio.
pueden concluir
* Capacitar al plantel humano
Consolidar informes y de la Gerencia en la
realizar andlisis técnico . ificacion técnico -
de la Solicitud Inexactitud. Error enla |, Desatencioén del | ver|f|.c.a(:|on. técnico
elaboracion del informe, o |, | es? gnc:on ce perzona administrativa de las
o ! nsuficiente namero de P e .
en la determinacion de personal en el Dpto Informes técnicos Seguimiento continuo de las solicitudes de modificaciones
aranceles o * Débil aplicacion de controles incorrectos para la 2 20 40 IMPORTANTE solicitudes remitidas de los titulos administrados
recomendaciones de al expediente toma de decisiones por cada Departamento
aprobacion o rechazo de > Se ha solicitado contar con
la solicitud mas recursos humanos con
perfil técnico, para mejor
distribucion de tareas
b erto. Equi on | nf . et nf eni Proponer nuevos
Validar el informe esacierto. Equivocacion . normes incompletos Informes tecnicos Seguimiento continuo de las | procedimientos para disminuir
eiecutivo en la recomendacion de Informes con errores, no incorrectos para la 1 20 20 solicitudes remitidas ol d ta de |
1 autorizacion o rechazo verificados integralmente toma de decisiones el plazo ell.'e.?péles a de las
solicitudes
* Omisién involuntaria en la
agenda de temas Retrasar el estudio
Pt y A
Gestionar el tratamiento [Demora. Tardanza en Sszli]lglgglgﬁz syoliciludes ?:sli:;li:l::d vla Seguimiento continuo de las Supervisién periédica sobre el
de la Solicitud por el presentar la solicitud para recgibidas recErrente 2 20 40 IMPORTANTE gsolicnudes remitidas estado de las solicitudes remitidas
Directorio tratamiento en directorio . N : al directorio para estudio.
*No cumplir con el plazo de Enojos y quejas del
remision a Directorio recurrente
* Extensa cantidad de temas a .
tratar en directorio Retrasar los plazos Establecer plazos para que la

. P Demora. Tardanza en .. para el otorgamiento, " institucion se expida respecto de

Decidir la autorizacion -~ N * Falta de establecimiento de D Seguimiento continuo de las I "
o decidir el otorgamiento o Autorizacién y/o 2 20 40 IMPORTANTE . . las modificaciones de titulos que
de la modificacion plazos solicitudes remitidas N R
rechazo . : L rechazo requieren autorizacion del
* Disparidad de criterios de los directorio
directores :
. . . P *Establecer plazos para que la

. Demora.Tardanza en * Distancia geografica del . Imagen insfitucional . institucion se expida respecto de
Notificar al recurrente la entregar la notificacion al recurrente * Quejas y recamos 2 20 20 IMPORTANTE Seguimiento continuo de las las modificaciones de titulos que
decisién del Directorio 9 * Débil seguimiento y control al |del recurrente solicitudes remitidas N R a

recurrente o - requieren autorizacion del
servicio de Courier e e
directorio.
* Capacitar al plantel humano
de la Gerencia en la
AU verificacion técnico -
* Imagen institucional administrativa de las
* Desatencion del personal * Quejas y recamos solicitudes de modificaciones
Emitir Resolucion y Inexactitud. Errores en los|* Débil control del contenido de [del recurrente - - -
- . h 2 2 A IMPORTANTE Andlisi ntrol
entregar al recurrente  |documentos oficiales los documentos previos asu  |* Retrabajo (volver e 0 0 @ dlisis y Control de datos de los titulos administrados
firma emitir o corregir los por Cad? _Departamento
documentos) Se ha solicitado contar con
mas recursos humanos con
perfil técnico, para mejor
distribucion de tareas
* Capacitar al plantel humano
de la Gerencia en la
verificacion técnico -

. | . * Descuido del personal administrativa de las
2%%;};2;2.1 ° Ine?«:CHQUd]Ermr |en el to | Desatencion * Imagen de la solicitudes de modificaciones
cancelacion del titulo ::g:;f;gadzaegueq [?melg]en © |« Falta de verificacion y gerencia y de la 2 20 40 IMPORTANTE Andlisis y Control de datos de los titulos administrados

. - validacion de los cambios institucion or cada Departamento
habilitante habilitante. istrad p a Dep

registrados Se ha solicitado contar con
mas recursos humanos con
perfil técnico, para mejor
distribucion de tareas
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Las Matrices de Riesgo deben incluir:

« Las actividades rutinarias y no rutinarias;

« Las actividades de todo el personal que tengan relacion con los objetivos y la misién institucional (incluyendo aquellas realizadas por contratistas);

« El comportamiento humano, sus capacidades y otros factores humanos, incluyendo consideraciones sobre la perspectiva de género y la no discriminacion;

« La infraestructura, tecnologia y materiales utilizados, tanto provistos por la institucién o por otros;

« Las modificaciones organizacionales o de su sistema de gestion, incluyendo cambios temporarios, y sus impactos en los objetivos, procesos y actividades;

« Toda obligacion legal relacionada con la evaluacion de riesgos y la implementacién de los controles necesarios;

« El disefio de procesos, instalaciones, tecnologia, procedimientos operativos y la organizacién del trabajo, incluyendo su adaptacion a las capacidades humanas.

Este procedimiento se encuentra basado segn los criterios establecidos en las Normas de Gestion MECIP 2015 y Norma ISO 9001:2015.
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION
COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

«

(CONATEL

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS

FORMATO: Mapa de Riesgos - Actividades
No: 90 VERSION: 3
MACROPROCESO ADMINISTRACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
TELECOMUNICACIONES
PROCESO GESTION DE TITULOS HABILITANTES Y REGISTROS DE RADIOCOMUNICACIONES
SUBPROCESO Modificaciones de titulos habilitantes de Servicios de Radiocomunicaciones
. TOTAL PUNTAJE PRIORIZACION DEL
RIESGOS DESCRIPCION RIESGO RIESGO
Tardanza en el analisis, decision de la
Demora autorizacioén de la modificacion y 14,05 1
notificacién al recurrente
Error en la elaboracion del informe, o en la
Inexactitud determinacion de aranceles o 3,89 5

recomendaciones de aprobacién o rechazo
de la solicitud

Proyectos técnicos con
errores o que no se
ajustan a la normativa

Imposibilidad de emitir informe técnico
debido a falencias en el proyecto técnico 0,24 3
presentado por el recurrente

Desacierto

Equivocacion en la recomendacion de

autorizaciéon o rechazo 0,20 4

ANDREA Firmado digitalmente
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COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

* MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIO: IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS

FORMATO: Definicién Politicas Administracién de Riesgos - Objetivos Institucionales
Ne: 91 VERSION: 3

OBJETIVO INSTITUCIONAL:  Promover el acceso eficiente al espectro radioeléctrico

ADMINISTRACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTACION DE SERVICIOS DE

MACROPROCESO: TELECOMUNICACIONES

PROCESO: GESTION DE TiTULOS HABILITANTES Y REGISTROS DE RADIOCOMUNICACIONES
SUBPROCESO: Modificaciones de titulos habilitantes de Servicios de Radiocomunicaciones
Objetivos

Institucionales/Macroproceso

IProceso/Subproceso () Riesgos Puntaje Politicas Administracion de Riesgos

Prevenir el riesgo

*Establecer plazos para que la institucién se expida
respecto de las modificaciones de titulos que requieren
autorizacion del directorio.

Reducir el riesgo
* Implementar mecanismos de seguimiento y control
de los plazos del proceso, con el apoyo del sistema
informético (alertas y notificaciones automatizadas)
Demora 14,05 * Jefes {je Dptos., t?or_no primera linea de control, i
evaluaran el cumplimiento de los plazos de estudio y
tramitacion de solicitudes de modificaciones de titulos,
para implementar medidas correctivas.

Compartir el riesgo

R La solicitud y la documentacién presentada por el
paraA gpropar ylo registrar !e}s recurrente tendré caracter de declaracion jurada, los
moq'f'ca(_:'ones y Cance_lac'on documentos deficientes y la inaccién del recurrente
de licencias y autorizaciones daréan lugar a la caducidad automatica de la solicitud.
de servicios de
radiocomunicaciones, a

Ejecutar el procedimiento

solicitud de parte.

Prevenir el riesgo

* Capacitar al plantel humano de la Gerencia en la
verificacion técnico - administrativa de las solicitudes de
modificaciones de los titulos administrados por cada
Departamento.

Inexactitud 3,89

Proyectos técnicos con
errores o que no se ajustan 0,24 Asumir el riesgo
a la normativa

Desacierto 0,20 Asumir el riesgo
ANDREA mado ditmentepor
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S omi0201212 154801
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: POLITICAS DE OPERACION
FORMATO: Definicion Politicas de Operacion — Obj Instit opr IP
NO: VERSION: 3

OBJETIVO INSTITUCIONAL: Promover el acceso eficiente al espectro radioeléctrico

MACROPROCESO ADMINISTRACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTACION DE SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES
PROCESO GESTION DE TiTULOS HABILITANTES Y REGISTROS DE RADIOCOMUNICACIONES
SUBPROCESO Modificaciones de titulos habilitantes de Servicios de Radiocomunicaciones

Riesgos Aspectos Criticos Acciones Politicas de Operacién

Prevenir el riesgo

*Establecer plazos para que la
institucion se expida respecto de las
modificaciones de titulos que requieren
autorizacion del directorio.

Reducir el riesgo

* Implementar mecanismos de
seguimiento y control de los plazos del
proceso, con el apoyo del sistema
informatico (alertas y notificaciones
automatizadas)

* Jefes de Dptos., como primera linea de
control, evaluaran el cumplimiento de los
plazos de estudio y tramitacion de
solicitudes de modificaciones de titulos,
para implementar medidas correctivas.

Tardanza en el analisis,
decisién de la autorizacién
de la modificacion y
notificacién al recurrente

Demora

Compartir el riesgo

La solicitud y la documentacion
presentada por el recurrente tendra
caracter de declaracion jurada, los
documentos deficientes y la inaccion del
recurrente daran lugar a la caducidad
automatica de la solicitud.

Error en la elaboracion del
informe, o en la
determinacion de aranceles
o recomendaciones de
aprobacién o rechazo de la
solicitud

Prevenir el riesgo

* Capacitar al plantel humano de la
Gerencia en la verificacion técnico -
administrativa de las solicitudes de
modificaciones de los titulos administrados
por cada Departamento..

Inexactitud

Los requisitos, documentacién y especificaciones técnicas para solicitar una modificaciones o
cancelacion de un titulo habilitante estaran establecidos en los Reglamentos e Instructivo de cada
servicio.

El plazo minimo y maximo que tiene la institucién para estudiar y expedir resolucion respecto a la
solicitud de modificacion o cancelacién de titulo habilitante estara establecido oficialmente. Estos plazos
se interrumpen cuando el recurrente no ha presentado correctamente los documentos, o no cumpla con
algun requisito vigente.

La nota de solicitud de modificaciones debe estar debidamente firmada por el recurrente y sera
presentada por Mesa de Entrada de la institucion.

Modificaciones que requieren autorizacién expresa del Directorio, a través de resolucion:
Los poseedores de Titulos Habilitantes podran solicitar a La CONATEL modificaciones técnicas y
administrativas a sus titulos, exponiendo razones debidamente fundamentadas, con un detalle de los
elementos que se desean modificar y la exposicién de los motivos para ello.
Dicha solicitud debera acompaiiarse de una memoria técnica con la descripcién y, si es del caso, con los
célculos relacionados con la modificacién deseada y con la correspondiente informacion técnica,
catalogos, planos, diagramas, etc.
* Las siguientes modificaciones técnicas y administrativas que requieren autorizacion previa del
Directorio:

- Reasignacion (cambio) de frecuencias

- Reutilizacién de frecuencias esenciales dentro de la cobertura autorizada.

- Inclusién, incremento, disminucion de frecuencias

- Inclusién, incremento, disminucion, reubicacion de estaciones

- Modificacién de cobertura autorizada, que no implique la adjudicacién de frecuencias esenciales.

- Reubicacién de estudios principales y/o secundarios.

- Modificaciones en enlaces auxiliares y sistemas de transmision ( ancho de banda, tecnologia, trayecto,
configuracion de antenas, potencia etc.).

- La modificacion de estatutos y cambios de socios o accionistas de personas juridicas, de conformidad
con la normativa vigente

- Cesion o transferencia total o parcialmente del titulo habilitante

- Otras modificaciones que el Directorio establezca.
Los poseedores de Titulos Habilitantes deberan comunicar fehaciente y oportunamente a la CONATEL
las modificaciones técnicas y administrativas para su registro correspondiente.

* Acompafiar los documentos técnicos y administrativos de acuerdo a la naturaleza de la modificacion
realizada.
Las siguientes modificaciones técnicas y administrativas no requieren autorizacion del Directorio, pero
deben ser informadas previamente ala CONATEL:

- Inclusion de enlaces auxiliares fisicos o provistos por proveedores autorizados de servicios de
telecomunicaciones.

- Actualizacion de coordenadas geogréficas de sitios previamente autorizados

- Cambio del satélite en estaciones terrenas de transmision y recepcién

- Cambio de marca y modelo de equipos.

- Cambio de nombre de estacion (denominacién comercial).

- Actualizacién de nombre del satélite en estaciones terrenas de transmisioén y recepcion.

- Modificaciones técnicas temporales producidas por caso fortuito, que no superen los 90 (noventa) dias
- Otras modificaciones que el Directorio establezca.

ANDREA PATRICIA firmadodigitsimente por
ANDREA PATRICIA DIAZ ROLON
DIAZ ROLON

Fecha: 2024.12.12 15:48:22 0300

Elaborado por:

Revisado por: MARTIN GOMEZ LOPEZ &

JoSELUIS i
ESCOBAR ORT|Z Fecha:2024.12.16

15:40:12-03/00"

HUGO VIDAL
ASCURRA

Aprobado por:




«
(CONATEL

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

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

COMPONENTE: Control de la Implementacién
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SUBPROCESO: Modificaciones de titulos habilitantes de Servicios de Radiocomunicaciones

PROCEDIMIENTO:

Modificaciones de titulos habilitantes de Servicios de Radiocomunicaciones

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

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

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

Deriva el expediente al Jefe del Dpto. |nformat|ct3 de ge'stlor doc_u megt?l' al Deyiar;(amento
responsable del andlisis. responsable segun el servicio del que se trate.
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PROCESO: GESTION DE TiTULOS HABILITANTES Y REGISTROS DE RADIOCOMUNICACIONES

SUBPROCESO: Modificaciones de titulos habilitantes de Servicios de Radiocomunicaciones

PROCEDIMIENTO:

Modificaciones de titulos habilitantes de Servicios de Radiocomunicaciones

Tiempo de

Procedimientos

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

administrativa de la
Solicitud

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

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

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

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

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

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

técnico - administrativa

de Radiocomunicaciones

Dpto. de Radiodifusion
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COMPONENTE: Control de la Implementacién

PRINCIPIO: Control Operacional

ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Disefio de Procedimientos

Ne: 93 VERSION: 3
MACROPROCESO: ADMINISTRACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTACION DE SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES

PROCESO: GESTION DE TiTULOS HABILITANTES Y REGISTROS DE RADIOCOMUNICACIONES

SUBPROCESO: Modificaciones de titulos habilitantes de Servicios de Radiocomunicaciones

PROCEDIMIENTO:

Modificaciones de titulos habilitantes de Servicios de Radiocomunicaciones

- Tiem . . . Pr imient:
No. Actividades Tareas 'e pq e Método Registros Aplicables peed ) entos Cargo Responsable
ejecucion Asociados
Recibe y registra el ingreso del expediente en
el Departamento ) . .
’ . — - — El ingreso y la salida del expediente de DIE debe
Analizar la Solicitud 4 & ) ) : r. L
ue requiere informe Verl{lc_a los palrgrlnetzjos;gglcq? dz la solicitud registrarse en el sistema informatico de gestion
3 4 equiere i y coteja con €l Flan de Atribucion de 5 documental de la institucion. Informe técnico de DIE DIE
de ingenieria del |Frecuencias.
espectro Em't? el '”TO”“E tecnico. Verifica parametros técnicos de la modificacion solicitada.
Remite el informe al Departamento
correspondiente, segln el servicio.
Recibe el expediente y registra el ingreso a la
Asesoria Legal. El ingreso y la salida del expediente de AL debe
; .i«i |Realiza el andlisis juridico, de acuerdo a la registrarse en el sistema informatico de gestion
Realizar el analisis d tacion legal tad | documental de la institucion Dictamen de Asesoria
4 juridico de la ocumentacion legal presentada por € 15 ’ Asesoria Legal
Solicitud recurrente Legal
Emite dictamen Realiza verificaciéon documental y de antecedentes del
Remite dictamen al Dpto. responsable del recurrente.
andlisis.
z{e(';lbe el [nfoereltecrrl_ct: de DI(;E' el '?f'_“a"_“,e“ El Jefe de Dpto. analiza y evalla el conjunto de informes
t'e 45630(;'61. ;EGt'at}’ € |r(1:orme|_de \llenllcfamon obrantes en el expediente.
ecnllca a Ln_m'f rativa. Lonsolida fos Intormes Registra en el sistema informatico los datos completos de
in er Expe 'eln,e'l " la solicitud, generando la liquidacion proforma de
Consolidar informes |212128 y evalua '0s INTormes. - aranceles si la modificacion solicitada requiere de pagos - .
: sicic  |REgistra los datos de la solicitud y emite el Modelo de Nota y de Dpto. Gestion de Servicios
5 y realizar analisis to d | f d 15 del recurrente. Resolucion Directorio de Radiocomunicaciones
técnico de la presuplues_ 0 ae aran(;e s Eprf)ltqrma € El informe ejecutivo debe exponer el resultado de los Informe Eiecutivo Otorgamiento de titulos
Solicitud arancel) si corresponde este Gitimo. analisis practicados, la recomendacion de aprobacion o ! habilitantes del servicio e s
Elabora el informe ejecutivo. A f < | Ser Dpto. de Radiodifusion
— rechazo debidamente fundamentados en las normativas de radiocomunicaciones
Prepara el modelo de nota y de Resolucion : !
DR vigentes. a pedido de parte
Remite ol Senieal G t También el Dpto. debe elaborar el modelo de nota y
emite el expediente al erente para resolucion de Directorio
validacion.
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SUBPROCESO: Modificaciones de titulos habilitantes de Servicios de Radiocomunicaciones

PROCEDIMIENTO:

Modificaciones de titulos habilitantes de Servicios de Radiocomunicaciones

- Tiem . . . Pr imient:
No. Actividades Tareas 'e pq e Método Registros Aplicables peed ) entos Cargo Responsable
ejecucion Asociados
Evalla el informe ejecutivo y los antecedentes
ue obran en el expediente .
d P Verifica exactitud e integridad del Informe Ejecutivo, nota y Qontrol de t|tu|o§ .
resolucion habilitantes de Servicios
Verifica el proyecto de nota y de resolucion. ’ . . de
Informe Ejecutivo Radi L Gerente
6 Validar el informe [Otorga su V°B° y firma si considera que esta 10 Constata que la Solicitud ha pasado por todos los canales | Modelo de Nota PR o adiocomunicaciones
ejecutivo correcto, o bien solicita modificaciones al de andlisis y verificacion establecidos. DR GAR
Departamento responsable. Modelo de Resolucién
. ) Remite el expediente a la Secretaria General para darle
Se presenta el expediente y gestiona ante la curso pertinente.
Secretaria General el tratamiento por el
directorio.
Recibe e] expediente y registra su ingreso a la Registra el ingreso del expediente para tratamiento por el
Secretaria General. directorio
Gestionar el ’
7 "Satla_mt'egm de Ila Incluye el tratamiento en el Orden del dia, 2 Realiza seguimiento a la agenda de temas para incluir Order:jgeé_(ri:;ger:gesmn Secretaria General
° 'C_' u p_or e segun la agenda de temas previstos. tratamiento en sesion. ! !
Directorio
Presenta la solicitud en sesion de directorio Presenta el expediente en sesion de directorio.
para estudio y decision.
Estudia la solicitud en_sesion.
Evalla los informes relativos al cumplimiento
de normativas que rigen para la modificacion Toma la decisién de aprobacién o rechazo de
. técnica o administrativa, o la cancelacion del otorgamiento del titulo habilitante, o de ratificacién o no .
Decidir la titulo, solicitada por el recurrente ificacio i Acta de sesion de
R : : ratificacion, segln corresponda. directori Directori
8 autorlg_z?:lon_ (,je la Decide la aprobacién o rechazo de la solicitud 30 rectorio Irectorio
moditicacion de modificacion. Deja constancia en acta de la decisién tomada.
Devuelve el expediente a la Secretaria
General para emitir la Resolucion y notificar
al recurrente
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PROCEDIMIENTO:

Modificaciones de titulos habilitantes de Servicios de Radiocomunicaciones

No. Actividades Tareas Tl'empq e Método Registros Aplicables Procedlmlentos Cargo Responsable
ejecucion Asociados
Emite la Nota de Directorio en base lo resuelto en la
Gestiona firma de nota por parte del sesion.
Presidente y Secretario General
Notificar al Reg_istra en el sistema informético la decisién tomada por
recurrente la Gestiona la entrega de la nota al recurrente el Directorio. ) ) )
9 . 10 Nota de Directorio Secretario General
decision del . - .
Directorio Gestiona con la empresa que presta el servicio c_ie Courier
. . la entrega de la nota al recurrente. Hace seguimiento.
Comunica a la Gerencia del sector la
notificacion al recurrente. Comunica a la Gerencia y a la Jefatura del Dpto.
responsable, la decisién tomada por el Directorio.
Verifica y gestiona la firma de la Resolucion ) L » .
de aprobacién del otorgamiento del titulo Emite Ig lresql'ucmn de aprobacion o rechazo de la solicitud
habilitante de modificacion.
Registra en el sistema informatico los datos de la
Verifica mediante consulta al sistema resolucian.
informatico el pago del arancel por el ) ) )
recurrente, si corresponde pago alguno. Gestiona la firma pertinente.
0 Em|t‘|3rniisgt:ruacllon y : 10 Agugrda la presencia del_recurrente para hacer entrega de Resolucion de Secretario General
Entrega al recurrente un ejemplar de la un ejemplar de la resolucion. Directorio
recurrente Resolucion
Comunica al Gerente y al Jefe del Dpto. la resolucién, a
Escanea la Resolucion y registra en el través del sistema informatico
sistema informatico.
Remite el expediente fisico completo al Jefe del Dpto.
responsable y registra en el sistema informatico de gestion
. . - documental. FIN EN CASO DE RECHAZO DE LA
Archiva el otro ejemplar de la Resolucion. MODIEICACION.
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Tiempo de

Procedimientos

No. Actividades Tareas ) . Método Registros Aplicables ) Cargo Responsable
ejecucion Asociados
Recibe de la Secretaria General el expediente
fisico y copia de la resolucion.
Procede al registro de los elementos zeelgéstra Itos dat?s del titulo habilitante en la base de datos
modificados, o bien la cancelacion del titulo, €l departamento.
. en la base de datos de la institucion. . 4
Registrar la Prepara Memorandum para el Dpto. de Informética Memorandum p?r.a el - .
e e o ) Dpto. de Informética Dpto. Gestion de Servicios
11 modificacion o ) ) 2 solicitando la actualizacion del RNST en la pagina web de Base de datos del de Radiocomunicaciones
cancelacion del  [Si corresponde gestiona ante el Dpto. de la institucién. cuando corresponda. b
titulo habilitante  |Informatica la actualizacion los datos en el epartamento o
actualizada Dpto. de Radiodifusion

R.N.S.T.

Fin

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

Remite Memorandum al Dpto. de Informatica.

El Memorandum debe llevar la firma del Jefe del Dpto.,

cuando corresponda.

ANDREA PATRICIA Flemado ditsmentepor

Elaborado por:
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INDREA PATRICIA DIAZ ROLON
Fecha: 2024.12.17 132220-0300°
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COMPONENTE: Control de la Implementacion
PRINCIPIO: CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Disefio de Flujograma

Ne: 94 VERSION: 3
MACROPROCESO: ADMINISTRACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTACION DE SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES
PROCESO: GESTION DE TITULOS HABILITANTES Y REGISTROS DE RADIOCOMUNICACIONES
SUBPROCESO: Modificaciones de titulos habilitantes de Servicios de Radiocomunicaciones
E:i‘:%a?i?;;?r::ricsii‘gﬁ:: Dpto. de Ingenieria de Gerente
No. Recurrente Mesa de Entrada Unica Espectro Asesoria Legal Consejo de Radiodifusion|Secretaria General Directorio
Dpto. de Radiodifusion Cas
Presentar la
B Solicitud de
modificacién o 3y
cancelacién de 1
Dar ingreso a la
Solicitud de
modificacién de
titulo habilitante
Solicitud
PN
/ \\
/ \
requiere
NO autorizacion del
Directorio?
Sl
///
requiere informe
de DIE? NO l
3. 4.
sl Analizar la Solicitud Realizar el anélisis
que requiere juridico de la
informe de DIE Solicitud
53
Consolidar informes y
realizar andlisis
técnico de la Solici
NO cumple ]
q ? ¥
6.
Validar el informe
ejecutivo
7.
Gestionar el
tr i dela
Solicitud porel
8.
Decidir la
autorizacién de la
modificacion
9.
Notificar al
recurrente la
decision del
Directorio
10,
Emitir Resolucién y
entregar al
recurrente
—
v
11.
Registrar la
modificacién o
cancelacién del titulo

Elaborado por: ANDREA PATRICIA Fimado digitalments por ANDREA
DIAZ ROLON Fecha: 2024.12.12 15:49:07 -03'00"
i . HUGO VIDAL == JOSE LUIS st ot
Revisado por: MARTIN GOMEZ LOPEZ ASCURRA ESCOBAR ORTIZ  rechc a2 1215 15214 0300

Aprobado por:
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA RESPONSABLE
TABLERO DE DEFINICION DE INDICADORES

meci
2015 P

Y

| VERSION: 3
Proceso:
Subproceso:
Objetivo del Proceso:
L NIVELES DE AVANCES DE METAS .
Procedimiento Producto Descripcion del Formula del Frecuencia de ®) Medios de Fecha de Responsable del [Responsable de la
ey @ Indicador Indicador Seguimiento Verificacion Vigencia. Proceso Medicion
3 (4) ) OPTIMO PRECAUCION CRITICO (7) (8) 9) (10)
Indica la relacion entre el
namero de solicitudes de
modificaciones técnicas o
administrativas de titulos
recibidas en el periodo y que .
Modificaciones de |requieren autorizacion del | Cantidad de
pardmetros técnicos |directorio, frente al nimero resoluciones de
e . - de solicitudes concluidas en |aProbacion o e
Modificacion de Titulos | de las Licencias y/o ol mismo periodo rechazo de Desde la fecha de | Dpto. de Radiodifusion y
Habilitantes de Autorizaciones, P ’ modificaciones de emision de la Dpto. Gestién de Gerencia de
- o . e mensual 90% 80% a 89% Informes . ) . ) o
Servicios de modificaciones  |E] indicador se debe titulos emitidas en el Resolucion Directorio Servicios de Radiocomunicaciones
Radiocomunicaciones juridicas de las  |determinar por separado periodo / Cantidad de de Autorizacién Radiocomunicaciones
Licencias (Estatutos |para cada uno de los titulos solicitudes recibidas
y/o titularidad) |habilitantes que son en el mismo periodo
administrados por los x 100
diferentes departamentos
que integran la Gerencia.
ANDREA PATRICIA Firmado digitalmente por
Elaborado por: DIAZ ROLON Pt 20041012 154530
. —— HUGO VIDAL Firmado digitamente por
Revisado por: MARTIN GOMEZ LOPEZ : ASCURRA tocoBAR ORT o

ESCOBAR ORTIZ Fechs 0241216154332

Aprobado por:

Modificaciones de titulos habilitantes de Servicios de Radiocomunicaciones




