7 d} rrl}l.‘_/r!_':_-"’lex_rl
b ' i

Erp i * ok b ok
o =X | COMISION NACIONAL DE
' I TELECOMUNICACIONTS
CONATE]

MEMORANDO

CAPITAL HUMANO DCH-205/2015
Para: Erika Speers, Oficina de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
De; Patricia Paguada Hernandez, Jefe de Capital Humano

& Archivo

Fecha: 03/11/2015

Re: Remision de Informacién

En respuesta a memorandum OTAIP-71/2015, remito la Némina de Remuneracion
Mensual por Puesto del Recurso Humano de Conatel correspondiente al mes de
Octubre del 2015, Atribuciones de log Departamentos modificados y el Organigrama
Institucional Actualizado al 31 de Octubre de 20I5.

Atentamente,

Jefe de Cap

\vi mejor, vivi digttal

Edificio CONATEL. 6ta. Ave. S. O. colonia Modelo, Comavagiiela, M. D. C.




Atribuciones por Area

A U NlDA D ObSa cio

COMISION

ACCIONES

Cumplir y hacer cumplir las leyes,
reglamentos, normas técnicas vy
demas disposiciones internas :
el e b. Promover la universalizacion de los
servicios de telecomunicaciones vy
procurar su mas slta calidad y menor
costo posible
€. Velar por el respeto de los derechos de
los usuarios y evitar que se afecten
indebidamente sus intereses
d. Promover la competencia en
la prestacion de los servicios de
: telecomunicaciones
Organo €. Em’itirl regulaciones con respecto a
A SRR te ' las tarifas que podran cobrar los
T EiotRichman operadores de  servicios  de
Comision en superior de CONATEL, telecomunicaciones, cuando no estén
integrado conforme a siendo brindados en condiciones
Pleno lo dispuesto en el competitivas, a excepcit?n deedlos
; servicios que presten los medios
articulo 15 reformado de libre difusion del pensamiento
de la Ley Marco. f. Asegurarse de que los operadores
de redes de telecomunicaciones den
acceso, en igualdad de condiciones, a
otros operadores y usuarios que se
encuentren en las mismas o analogas
EoppnEa circunstancias
g. Promover y desarroliar las politicas
Publicas correspondientes al sector de
las Telecomunicaciones y de las
Tecnologias de la informacion y la
Comunicacion
h., Veiar por el estricto cumpiimiento de
las obligaciones establecidas en los
titulos habilitantes.

o i s

Auditoria



Presidencia

B e e T A

Secretaria de la
Comisién

de la
§ conferir
poderes,

Atribuciones por Area

La Presidencia
Representa Judicial y

‘extrajudicialmente  a

CONATEL y al que

corresponda

convocar 3 sesiones
Comision;
Y -revocar
dirigir v
coordinar las
actividades de |a

‘Institucion.

d.

DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO

ity
SR

Vela por el estricto cumplimiento de

las obligaciones establecidas en todas

las Direcciones

Velar por el Cumplimiento de la Ley

Marco

Autoriza los Contratos de Personal

Autoriza las Acciones de Personal

Coordinar y Supervisar las actividades

administrativas v operativas de Ia

institucion e

Aprueba convenios con instituciones

Nacionales e Internacionales

Convoca a Sesiones de Comisian

Confiere y revoca poderes en Asuntos

Legales

Aprueba el Pago de la Planilla de
empleadas

Firma cheques para pagos a
proveedores

Firmar los certificados de

Homologacion, registros, Constancias
de inscripcion, Providencias y Licencias
maritimas




Transparencia

Atribuciones por Area

implementa medidas
que  garanticen |z
publicidad de Ia
informacion, relativa d
los actos de CONATEL
y el acceso de los
ciudadanos a dicha
informacion al igual
que proteger la
informacion
clasificada como:
reservada,
confidencial, datos
personalesy la secreta
conforme a la ley.

Desarrolfar la sistematizacion de fa =
informacion a través del portal de -
transparencia institucional, para |
consulta de los usuarios
b. Gestionar y garantizar la publicacién de
la informacion de publicacion mensual
obligatoria segun el Art. 13 de la ley

¢ Verificar la informacion solicitada, en
cumplimiento de fo establecido por la
Ley v normativa correspondiente, para
su respectiva publicacion.

d ‘Resolver todas las solicitudes de
informacién via correo electronico,
SIELHO, o en forma fisica.

e. Gestionar las  capacitaciones 2
funcionarics, directivos y empleados
sobre la ley de Transparencia, su
reglamento y otras disposiciones
emitidas por el instituto de Acceso ala

Informacion Publica. ;
. Coordinar el Traslado de Solicitudes de
informacian a Direcciones,

Departamentos y Unidades que
generan o custodian informacién para
dar respuesta a la ciudadania.

g Socializar las resoluciones de reserva,
de forma tal que se realice un buen
manejo de dicha informacién de la
institucion  solicitado por algunos
entes, siguiendo el procedimisnto 8
establecido para tal fin. :

h. Gestionar la clasificacién de reserva de :
informacion, como la de acceso -
restringido, ante el AP, [

1. Uevar libro de registro de cada solicitud
de informacion, plenamente .
autorizado anualmente por I3~
Secretaria de la Conatel

DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO




Asesorar la innovacion
‘de la Tecnologia de la
‘Informacion y las
Comunicaciones, con
~el fin de ofrecer
propuestas mejoradas
para satisfacer

? necesidades conjuntas
de usuarios internos y
externos.

Asesoria Técnica
de la Presidenc’_ia

i

=

la informacion.

Asesorar a! drea de tecnologias de
informacion para ser la clave del éxito
de CONATEL

Promueve las politicas, planes,
programas y proyectos del sector de las
Tecnoiogias de ia informacion y ias
Comunicaciones.

Asesorar en materia de Infotecnologia
Asesora en las alianzas y convenios
estratégicos con operadores de
servicios e instituciones publicas y
privadas.

Asesorar el desarrollo de nuevos
maodulos de sistemas informaticos,
solicitades por cada unidad

Apoyar los proyectos que financie el
FITT

Asesorar a la presidencia de CONATEL
en temas relacionados con las
tecnologias de la informacion y las

comunicaciones.

Asesara en el gestionamiento de los
proyectos de inversion en tecnologia de




Atribuciones por Area

Aplicar  los

Sistemas
Reclutamiento, Seieccion s
contratacion cuyos Manuales hayan
sido aprobados por 2 Comision.

e

‘b. ‘Mantener actualizados los diferentes
Manuales que se utilizan en Recursos
Eh) Humanos.
“Fungir como el primer j
 socio estratégico en a t. Gestmna el desarrpolla dell_personal a
organizacién traves del Pian de Formacion.
et = d. ?:::ir:’t;zar el eficiente pago de
adipn de deres, €. Uevar los controles de cada una de
procurando  siempre A 3
descubrir y potenciar las acciones relacionadas con el
ot recurso humano de CONATEL
el tento e f. informar peribdicamente a las
Departamen'to f:::?alqe?em : la: Autoridades Superiores de los
de C apl tal titoiEs 06  ash distintos aspectos relacionados con el Tt
P vt S AR r e aks personal y el presupuesto.
it 8. Coordinar la validacion de planillas de
extra a la ; !
K pagoy controles de asistencia
BRI, h. Aprobacion de P iones de
involucrarse y dominar . prouacontie Pases y vacaciones
} 3 la Institucion
la planificacién 1 ; O
LAY i.  Coordinar procesos de motivacion de
estratégica Logro
rativa . )
' mmo. : ; Y J. Cumplir y hacer cumplir las Politicas
organizacional, ‘tanto : ;
en la teoria como en Ia de Capital Humano.
; 5 k. Mediar en solucion de conflictos

practica.

interpersonales.
Revision anual del Diagnostico de
Necesidades de Capacitacion.

m. Velar por que el proceso de Evaluacion
del Desempefio de Ia gestion por
resuftados se realice siguiendo el

nidad Asesora
de Gestion de
&

e i

DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO



Atribuciones por Area

Abrir espacios de comunicacion para
dar a conocer temas relacionados con
Conatel a beneficio de la poblacién.

b. Realizar Convocatorias 3 Medios de
Comunicacion de manera puntual para
eventos, Conferencias o lanzamientos

de CONATEL
Pasicionar a Conatel C. Elaborar comunicados especificos,
positivamente ante la informativos © aclaratorios para dar a
St S DA e poblacion  mediante conocer temas gque generen una
Comunicacién y S mmesSsomsn opinion publica positiva.
% comunicacion d. Realizar el monitoreo oportuno de
Estrategla Medios Comunicacion sobre notas
AR R . relacionadas a CONATEL.

e. Generar y promover de manera puntual
contenidos para las Redes Sociales.

f. Generar reportes informativos de los
eventos que ha realizado CONATEL para

la comunicacién interna.

Ofi

Internacionales e
_Interinstitucionales

rl d

Departamento Optimiza los procesos Gestion financiera como ser pago de
i administrativos, viaticos, pago de servicios pibiicos,
RE ional Nor- objetivos y metas de la pago de proveedores, mantenimiento

DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO ¢

.



Atribuciones por Area

Oficina Regional Nor-
“'denial = | Occidental asi  como
supervisar los
procesos técnicos vy
administrativos  para
garantizar el
cumplimiento de
controles para su buen

funcionamiento.

de vehiculos y equipo, tanto témlco
como de oficina.

b. Gestion y seguimiento del tramite de
las solicitudes enviadas a Tegucigalpa.

¢. Atencion a los apoderados fegales.

Apoyo en el proceso de instalacion de

tas Ties en diferentes yonac de [a Region

Nor-Occidental.

¢ Solidtud de documentos de los gastos
que requieran soporte financierg.

. Revision de los decumentos legales y
t€cnicos de las solicitudes presentadas
en el Departamento de Seguimiento y
Atencion al Ciudadano.

r

'DIRECCION TECNOLOG AS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Asesorar,  analizar  sobre aspectos

econdmicos, financieros y técnicos en
relacion al ecosistema digital.

b. Supervisar la correcta aplicacion de las
leyes ‘que rigen en las tecnologias de
informacién y comunicacion,

¢ Coordinar investigaciones de tendencia

del mercado internacional en materia

de Tic's

Mantener control de evaluacion sobre

los servicios brindados mediante los

programasy proyectos de Tic's

e. Garantizar la proteccion al usuario
dando seguimiento a2 Jos procesos
tarifarios de los operadores.

f. Colaborar con la elaboracidn propuesta
de maodificacion necesaria para el

Marco Regulatorio vigente.

DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO

Bajo
Presidencia




e Organo encargade de b
' coordinar el control
| que se estd llevando

todos los por menores
y de lazona y dar su
‘respectivo
seguimiento una vez
instalado el proyecto.

Depar:"tarnerlﬁo 7
de
Infotecnologia

‘DIRECCION DE PLANIFICACION Y-DESARROLLO.

del Proyerto, cuidar e

Coordinar las Alianzas estratégicas con
los entes externos.

Coordinar Ia sonializacion con la
comision gue se creara en la zona a
lievar el Proyecto.

Vigilar el pleno ejercicio de los derechos
de informacion y de la comunicacion,
asi como el cumplimiento de la
responsahbilidad social de los medios de
comunicacién y en la comunidad, los
cuales deberan contribuir al desarrollo
social, economico, cultural y politico del
pais y de los distintas grupos sociales

i

un P

DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO

Bajo
Direccion
Tecnologias
dela
Informacion
¥
Comunicacio
n




Atribuciones por Area

a. Coordinar vy r con las
diferentes dependencias de CONATEL
1a formulacién del Plan Dperativo Anual
(POA)-Presupuesto, conforme a la
asignacion presupuestaria para
CONATEL por la Secretaria de Finanzas

SR Planificacion operativa (SEFIN).
de CONATEL y su b. Gestionar la informacion concerniente
-respectiva gestion. al monitoreo y avance de ejecucion del

Plan  Operativo Anual {(POA-

A= _ PRESUPUESTO) para garantizar el

ity e i cumplimiento de Ia politica de rendicién

Unidad de de cuentas eficaz en tiempo y forma, al

g =- darle seguimiento 2 los procesos de la

Planificacion gestion interna de las  unidades

——Gperaﬁvay— operativas de CONATEL, a través de la

T elaboracion de informes mensuales ¥
Evaluacion de Ia trimestrales.

-2 c. Gestionar en coordinacién con la

GESYIOH Direccion de Finanzas y Administracion

N o e B e {(DIFA}, las modificaciones al PDA

PRESUPUESTO, Participar con Ia

Direccién de Planificacion y Desarrolio

en la elaboracion de los Procesos

internos de CONATEL y su monitoreo a

traves del Sistema de Informacion

Gerencial.

d. Participar como personal de apoyo en

procesos de licitacion vy FEstudios

institucionales.

OELECTRICO

a, Permitir el desarrollo de nuevos
servicios que satisfagan la demanda de
usuarios en materia de
radiocomunicaciones.

b. Fomentar el desarrollo del mercado v
de |a competencia en el ambito de
equipos v servicios de
radiocomunicaciones.

. Garantizar la gestibn del espectro

DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO X



Atribuciones por Area

Departamento
Ingenieriay
Planificacién de
Espectro

radioeléctrico se haga conforme a
principios legalmente establecidos
respecto a apertura, transparencia,
objetividad y no discriminacion.

Estimular la innovacién tecnoldgica y
fomentar la competitividad.

Area
coordinar v supervisar
actividades de
comprobacion técnica
Departamento relativas  al  uso
e Ei e e m e cficiente dél Espectro
de Radioeléctrico
verificande que los
sistemas autorizados
que operan bajo el
titulo  habilitante ¢
buscar operadores
llegales en base 2 los
. procedimientos

Comp—robac_ién y
Control .

encargada de

Logra |a adecuada gestion del espectro

= N

a través de la comprobacién téenica.
Administra la base de datos sobre la
utilizacién del espectro utilizada para
recomendar frecuencias, asignaciones y
administracion del mismo.

Organiza inspecciones técnicas de
instalaciones radioelectricas cuando sea
necasario.
Supervisa la deteccion estaciones no
autorizadas.
Recibe, canaliza, resuelve vy da

respuesta @  ‘notificaciones  de
interferencia perjudicial a nivel nacional

DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO



Atribuciones por Area

reglamentarios y la e internacional,
Ley Marco del Sector f. Notifica, coordina v monitores
de ! tonvocatorias de cadena nacional de
Telecomunicaciones, radio y television.
8. Crea y elabora formatos para la
agilizacion de informes técnicos
h. Optimiza fos métodos y tecnicas de
trabajo para dinamizar la gestion
operativa (Procedimientos técnicos).
i. Comprobacion de cambios Tecnologicos
de los servicios gue utiliza el Espectro
r Radivelectrico (TV Digital, 4G, etc. )

DIREC! ION DE SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES

Planificar propuesta de politicas y del

desarrollo tecnoldgico dsl sactor de
Telecomunicaciones:

b. Velar por Ia correcta aplicacion de
todos los aspectos reglamentarios,
normas - aplicables a la legislacion
vigente;

C. Supervisar los parametros técnicos y de

calidad de servicio en la prestacién de

los servicios piblicos y privados de
telecomunicaciones.

Departamento
Ingenieria de
Regulacién de

Proyectos



Atribuciones por Area

‘Supervisién y control
de los operadores gue
brindan servicios de

de Cahdad s SR8 telecomunicaciones
en relacion al
Servicios de cumplimiento de
permisos, registros

vigentes, mecanismos
tarifaric y metas de
calidad.

DIRECCION DE REGULACIDN ECONOMICA Y MERCADOS

d.

Realiza presencia fiscal permanente,
sistematica y efectiva.

Realiza  supervision a  empresas
proveedoras de servicios publicos de
telecomunicaciones.
Realiza pericias de
telecomunicaciones a solicitud dei
Ministerio Publico al igual que Ia
enurega de su respectivo informe.
Supervisa los métodos ¥
procedimientos de los operadores para
impedir el uso indebido de las redes de
Telecomunicaciones,

Atiende denuncias por parte de los
usuarios ‘de servicios publicos de
telecomunicaciones.

Supervisa y revisa el informe de analisis
del trifico talefanico.

equipos  de

‘Efectia las mediciones de la calidad de

los servicios y realizar su respectivo
informe.

Supervisa el funcionamiento de
Portabilidad Numérica y Lista Negra

Atiende y analiza las solicitudes
presentadas por los peticionarios ante
CONATE!L an temas de su competencia,

Efectda  andlisis  cuantitativos vy
cualitativos con infarmacion
proveniente del sector de

telecomunicaciones, indicadores de Ia
tealidad nacional y _asi como de su
contexto en las tendencias mundiales,
evaluaciones que parten de la situacion
actual y perspectiva del sector de las
telecomunicaciones de manera de
anticiparse a los cambios y estimutar el
comportamiento de los Operadores
hacia una manera proactiva de
desarrolio e incentivo de inversién,
considerando los aspectos regulatorios
economicos, financieros, de mercado,
entre otros y considerar las reformas
requeridas de ser conveniente.

DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMAN
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COMISION NACIONAL DE
TELECOMUNICACION ES

CONATE!

MEMORANDUM SEC-059/2016

PARA ¢ Lic. Patricia Paguada
Jefe Departamento Capital Humano
Lic. Dustin Santos
Director Interino DIREM
Lic. Ana Santos
Directora de DIFA

COPIA :  Archivo

DE ¢ Lic. Ela J. Rivera
Comisionada Secretaria

ASUNTO ¢ Instruccion de Comision

FECHA 10 de Marzo de 2016

Con instrucciones emanadas de la Comision en Acta No.919 celebrada el dia 09 de
Marzo de 2016, la Comisién en pleno recibié la respuesta de parte de DIFA, de la
reestructuracion de la Direccién de Regulacion Econémica y Mercado DIREM, en vista
que la reestructuracion es viable presupuestariamente como lo indica la Direccién de
Finanzas y Administracion DIFA en memorandum DIFA-080-2018, por lo anterior se les
solicita hacer las acciones pertinentes para que el Lic. Joel Escoto, asuma el cargo a
partir del 10 de Marzo del afio €N curso.

Favor tomar nota de lo anterior.

}/;L?#} 11 B8R, 203

CSOMATEL

- Whaudte

£.CONATEL|

RECIEIDO
DiFra :g'g

Vivi mejor, vivi digital

Edificio CONATEL, 6ta. Ave. S. O., Colonia Modelo, Comayagiiela M. D. C.
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Atribuciones por Area

Normativa

Tarifaria

DIRECCION LEGAL

¢ Brindar Asesoria Legal

: a todas las a. Elabora proyectos de resoluciones de
s | dependencias de normativas.
.Depar-tamento = CONATEL b. Participa en grupos de trabajo
: Tritae peepesmel B resguardando ios relacionados & licitaciones piblicas,
> intereses concursos v elaboracion de
institucionales dentro raglamentos.
del marco juridico €. Supervisa y participa en la elaboracion

DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO



Atribuciones por Area

correspondiente. revision, redaccion y/o modificacion de
AR contratos y convenios.
d. Evacuar consultas laborales cuando
sean solicitadas por La Presidencia v
Capital Humano.
e. Elaborar informes sobre sus
actuaciones,

; las notificaciones
Atender con eficiencia contempladas en la  ley de
* v eficacia todas las procedimiento administrative y sus
DeP artamento & solicitudes que sean reformas que son elaboradas por el
o = Fresentadas al Departamento.
. Departamento al igual b. Lleva el control de la elaboracién en
' gue Ja supervision tiempo y forma de los avisos de
adecuada a fas publicaciones,
- consultas  y  guejas €. Realiza notificaciones en nombre de
presentadas  por los CONATEL @ operadores del servicio de
Ciudadanos. telecomunicaciones.

d. Atiende, estudia y analiza desde el
punto de vista legal las solicitudes

DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMAN
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Atribuciones por Area

Documentario

-ﬁr...a encargada

; supervisar, coordinar y

Umdad de evaluar las. actividades

. : ¢ que en el ambito de
Proteccién al

: proteccion a usuarios

; . se lleven a cabo
USUBI‘IO mediante la
. elaboracion de

¥ normas, estudios,

gatda de

presentadas a CONATEL.
€. Da seguimiento desde el inicio hasta el
final a todos los procesos de infraccion
a la Ley Marco que CONATEL inicia
contra operadores de Servicios de
Telecomunicaciones.
f. Da seguimiento a las quejas y denuncias
presentadas por Usuarios/ Ciudadanos
en contra de los operadoras.

Supervisa y colabora en 1z slaboracién
de propuestas normativas

b. Supervisa el desarrolio de
investigaciones, estudios o proyectos
relacionados con temas de usuarios

¢ Iomilorea e cumpimiento 3 o
dispuesto en las normas de proteccion
de los derechos de las usuarios en los
contratos de servicios publicos de

DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO




Atribuciones por Area

‘analisis de tarifas y
-recopilacion de
informacion y
sistematizacion  de
estadisticas referidas a
‘usuarios de  los
servicias de
telecomunicaciones.

Unidad Atencion £
Ciudadano

Coor&:?xaaén de

Area encargada de

telecomunicaciones

d. Promueve el cumplimiento de
normas de proteccion a usuarios.

e. Promueve [la capacitacion de
usuarios v empresas operadoras en
lo que respecta a la normativa de
proteccion a usuarios y el Sistema
de informacion.

f. Coordina la organizacidn de actividades
orientadas a promover la participacion
de los usuarios de servicios de
telecomunicaciones

g Coordina el servicio de atencion vy
grientacion a los wusuarios, que se
brinda directamente y a través de
terceros.

h. Brinda a los usuarios Ia orientacién y
capacitacion

i. Supervisa la elaboracion y ejecucion de
la politica de atencion a los usuarios

las

j« Menitorea la elaboracion y
consolidacion de la  informacion
estadistica del mercado de las

telecomunicaciones
k. Elabora y Actualiza Ias propuesta
Reglamentaria referentes a |Ia
Proteccion al Usuario

: 'Custodia-de Tos exbedientes u otros
documentos que deben guardarse de

DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMAN

Bajola
Unidad de



Atribuciones por Area

asegurar la
‘recopilacion y
‘conservacion de
Documentos,
-especialmente
expedientas que
ostentan una
‘importancia vital a la
hora de intentar
| bucear en I3 identidad
Yy la reconstruccién
historica de CONATEL.

DIRECCION DE FINANZAS Y ADMI

‘Departamento de [
Administracion de

CION

DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO

acuerdo a [as nuevas técnicas de Tramite

archivo. Documentari
Controla la entrega de documentos o
archivados mediante recibo u otra

forma que se determine.

Foleo de expedientes

Mantenimiento de los  Archivos
actualizados y ordenados.

Supervision de las depuraciones
periodicas de acuerdo a los criterios

.impartidos

Establece una debida clasificacién de
los documentos: activos e histéricos
Conocer la ubicacion de rada
expediente cuando se le salicite

Ingresar a la base (Docuware) de datos
la informacion de cada documento,
segin los criterios que se establezcan.
Ayudar a que se establezca,
implemente, mantenga y mejoren ios
procesos necesarios para el sistema de
gestion de la calidad, aplicando los
mecanismos adecuados a implementar
en los sistemas bajo los requisitos de la
norma SO 9001:2008

Mapeo de procedimientos relacionados
alas actividades de los procesos de SGC

Lograr atender con esmero y prontitud
las necesidades de la institucion.

Hacer uso dptimo de los recursos
materiales y financieros de la
institucion.

Garantizar transparenciaen |l
administracion Financiera de CONATEL

Disponer al instante de informacion, a
través de la sistematizacidn de todos los
Sistemas de finanzas y administracion,




Atribuciones por Area

Planifica, organiza,
dirigir v contrelar
' todos los procesos

contables bajo una
‘normativa

internacional, con el
proposito de proveer
| informacion financiera
confiable, relevante y
oportuna que permita
| |2 toma de decisiones.

Departamento
de Contabilidad

a. Preparar los financieros
mensuales con su respectivo analisis.

b. Controlar y supervisar los registros de
las  transacciones Y  operaciones

~ financieras a través de los resumenes
de asientos contables,

¢. Elaborar informes periddicos anuales,
semestrales, trimestrales ¥ mensuales
que solicite el area administrativa para
enviar a los entes contralores del
Estado.

d. Estructurar la creacion técnica contable
de nuevos fondos a ser administrados
por la Institucion.

e. Planificar y programar las normas de
cierres mensuales, trimestrales,
semestrales y anuaies.

f. Registrar en los libros contables los
pagos efectuados por CONATEL

E. Revisar mensualmente las
conciliaciones de las cuentas bancarias
que dispone ia Institucion,

h. Clasificar y registrar los gastos de caja
chica que se manejan en la Institucion.

i. Uevar control en los libros de ingresos
que se perciben por diferentes
servicios,

j.  Llevar control oportuno y confiable de
las diferentes cuentas por pgagar gue
maneja la institucion,

K. Conciliar saldos con proveedores y col

DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO




Atribuciones por Area

Unidad de
Compras y
Proveeduria

Coordinar,
implementar Y

supervisar las tareas

' - -3 propias de la
.C?mrdmac:én i :
B!EHES Bienes Nacionales de
5 CONATEL de acuerdo 3
Naaonales los lineamientos

establecidos por La
Direccion General de
Bienes Nacionales
{DGBN).

organismos internacionales
l. 'Revision de la documentacion soporte,
acompariiada a cada solicitud de compra
Y pago.

a. Controlar salida de bienes propiedad de
la institucion.

b. Revisar y Firmar actas de cargo de
bienes,

C. Revisar y Firmar actas de descargo de
bienes

d. Supervisar y registrar la asignacion de
los Bienes

e. Registrar e inventariar nuevos bienes
con placa numerada.

f. Realizar informes relacionados con los
inventarios de bienes cuando sean
solicitados por el Director de DIFA o de

DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO




Atribuciones por Area

la DGBN

g. Manejar el sistema de bienes interno de
Conatel (SIBIN).

h. Manejar el sistema SIAFI en el sub
sistema de bienes nacionales

EEx NOTA k%

« Segun instrucciones de la comision en acta No. 904 celebrada
el 21 de Octubre de 2015 se dispuso lo siguiente:
> pasar el Departamento de Capital Humano a depender
directamente de |la Comisidn
o Agregar a la Estructura Organica de Conatel la Oficina de
Relaciones Internacionales e Interinstitucionales
dependiendo directamente de Presidencia




