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1. DESCRIPCION SUBPROCESO MICRO 1.3:

1.1.FICHA DEL SUBPROCESO MICRO 1.3:

Subproceso:

Cadigo
Subproceso:

Descripcion:

Productos/Servicios

del Subproceso:

Responsable
Subproceso:

Tipo de cliente:

—EJECUCION DE TRAMITES DE HOMOLOGACION

SPR-CCDH-01.3

PROPOSITO:

Atender los tramites para homologar y certificar los equipos terminales de
telecomunicaciones que utilicen el espectro radioeléctrico y se conecten a
redes publicas de telecomunicaciones.

DISPARADOR:
1. Requerimientos de tramites de Homologacion

ENTRADAS:
1. Solicitudes de tramites de Homologacion
2. Alcances a los Tramites de Homologacién

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

1. Disponer la atencion de solicitudes de homologacion

2. Examinar los documentos presentados por el salicitante

3. Elaborar informe técnico, Certificado, notificacion de respuesta
4. Suscribir certificados de homologacion

-

Informes técnicos de homologacion de equipos terminales de
telecomunicaciones que utilicen el espectro radioeléctrico y se conecten
a redes publicas de telecomunicaciones.

2. Certificados de homologacién de equipos terminales de telecomunicaciones que
utilicen el espectro radioeléctrico y se conecten a redes publicas de
telecomunicaciones.

Director Técnico de Homologacion

Externo
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‘ EJECUCION DE TRAMITES DE HOMOLOGACION

2. LINEAMIENTOS DEL SUBPROCESO MICRO 1.3

Los tramites de homologacion ya sean solicitudes o alcances seran
atendidos de forma general dentro de los 16 dias laborables posteriores a su
cancelacion, salvo que por circunstancias puntuales superen la capacidad
operativa de la Direccion, para lo cual la CCDH comunicara el particular al
Coordinar Técnico de Control en los respectivos informes de gestion.

La atencion de los tramites se la realizara conforme han sido canceladas las
tasas respectivas, sin embargo, en el caso que se presenten alcances, estos
seran atendidos de forma prioritaria considerando que se refieren a tramites
que ya han sido cancelados anteriormente.

Los solicitantes disponen de 20 dias laborables para completar la
informacion en caso de haber sido notificados con observaciones. En el caso
que el solicitante remita informacion incompleta antes del vencimiento de los
20 dias, se podra comunicar las observaciones faltantes otorgando como
plazo la diferencia de los dias restantes hasta llegar a los 20 dias laborables.
De presentarse el caso de la existencia de varios pagos, relativos a
solicitudes pertenecientes a equipos de la misma clase, marca y modelo, se
procedera de conformidad a los procedimientos que establezca la Direccion
Financiera o Coordinaciéon General Administrativa Financiera que
inicialmente sera el establecido en el memorando ARCOTEL-CADF-2017-
1232-M.

El Coordinador del Proceso, monitorea el estado de los tramites de
homologacién; determina recursos y equipo de trabajo, verifica el
cumplimiento de los plazos establecidos-

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS:

TERMINO DEFINICION

Carpeta compartida

Un repositorio o, depdsito  centralizado de la direccion Técnica de
Homologacién de equipos donde se almacena y mantiene informacion digital.

Es el documento que generala ARCOTEL, una vez efectuada la verificacion

| Certitieade B técnica relativo a solicitudes de tramites de equipos de telecomunicaciones |
GSM Asociacion (GSMA) es el administrador Global de asignaciones de
GSMA
B TACs
PNF Plan Nacional de Frecuencias

Tasa administrativa de
homologacion

Es el valor que la ARCOTEL fija para los tramites de homologacién_y
certificacion de equipos que se actualiza anualmente de acuerdo al Salario
Basico Unificado (SBU), y publica en la pagina WEB institucional.

TAC's

Type Allocation Code (TAC) Es el tipo de codigo de asignacion que identifica
un equipo movil determinado.
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4. DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO MICRO 1.3
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5. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO MICRO 1.3
FLUJO PRINCIPAL
5.1. 2 INICIO

Este subproceso inicia cuando los usuarios solicitan a la Agencia de Regulacion y
Control de las Telecomunicaciones (ARCOTEL), atender tramites de homologacion
equipos y certificacion de equipos en la Unidad de Documentacion y Archivo (DEDA),
en el formato “SOLICITUD PARA HOMOLOGACION DE EQUIPOS”. FO-CCDH-02

5.2._JRemitir y asignar tramites para gestién de homologacion

Descripcion

El Coordinador Técnico de Control, recibe en el Sistema de Gestion Documental
tramites para homologacion o alcances; analiza y remite a la Direccion Técnica de
Homologacién de Equipos (CCDH), para que en el ambito de su competencia proceda
con la atencién de los tramites asignados.

Ejecutantes Tiempo de ejecucidn Interaccion con Sistemas

Coordinador Técnico de Control 1 dia Sistema de Gestion Documental

5.3.JDisponer atencion y analisis de solicitudes de homologacién

Descripcion

El Director Técnico CCDH, dispone tramitar las solicitudes de homologacion mediante
el Sistema de Gestién Documental, y la Asistente Administrativa realiza el registro de
los tramites de homologacion, la distribucién a los técnicos del Equipo de Trabajo, y;
mantener el control de esta tarea en un archivo Excel en la carpeta compartida de la
CCDH.

’7 Ejecutantes Tiempo de ejecucion Interaccién con Sistemas

L Director Técnico de CCDH 20 Minutos Sistema de Gestion Documental

FLUJO. Tramite inicial
5.4._JExaminar los documentos presentados por el solicitante
Descripcion

Los Analistas del Equipo de trabajo, tienen asignados solicitudes las mismas que previo
a su analisis técnico deben contar con el control del Pago (tasa administrativa de ,

homologacion). ?ﬁu
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Para tramitar las solicitudes de homologacion se ejecuta las siguientes tareas:

Verificar que el solicitante ha pagado la tasa para el tramite de homologacién en el
tiempo establecido en el sistema de facturacién de la ARCOTEL (SIFAF). Cuando no se
valida el pago pasa a la actividad Preparar notificacion de no pago.

Identificar el cumplimiento de los requisitos establecidos por la ARCOTEL, con la
finalidad de determinar cuales de las siguientes verificaciones se ejecutarian:

El equipo requiere certificado de homologacién.

El equipo no requiere homologacion.

La solicitud no cumple con los requisitos.

El pago de la tasa administrativa de homologacién debe constar en informe.

Realizar las verificaciones técnicas de los equipos en funcion de los documentos
enviados por el solicitante, para lo cual se debera:

e Analizar que la informacion remitida en la solicitud se encuentre completa de
acuerdo al formato FO-CCDH-02, “ALCANCE A SOLICITUD PARA
HOMOLOGACION DE EQUIPOS” FO-CCDH-03.

* Revisar en el Manual de Usuario o documento elaborado por el fabricante, que
consten las especificaciones técnicas, marca y modelo del equipo.

* Revisar en los certificados de caracteristicas técnicas que los parametros
técnicos de operacion de los equipos estén acorde al Plan Nacional de
Frecuencias (PNF) y potencias permitidas en el Ecuador para todos los servicios
a los cual se puedan acceder con dicho terminal.

» Contrastar los datos del certificado de caracteristicas técnicas remitido, con la
informacién de pagina WEB de entidades y organismo reconocidas por la
ARCOTEL.

Actualizar la carpeta compartida en el servidor de la ARCOTEL, por solicitud de
homologacion en las que se incluyen todos los requisitos presentados por el solicitante
y toda la informacién técnica relacionada y generada.

Usa herramientas ofimaticas, correo electronico institucional, carpetas compartidas,
Sistema Informatico de Homologacioén, y, Sistema de Gestién Documental.

Ejecutantes Tiempo de ejecucion ‘ Interaccion con Sistemas
Equipo de trabajo 2 horas Sistema de  Homologacién
| Sistema de Gestién Documental

FLUJO. Cumple requisitos

5.5._|Elaborar informe técnico

Descripcion
Los Analistas del Equipo de trabajo, con la finalidad de atender el tramite de -
homologacién proceden con el analisis segun corresponda al tramite asignado, al
respecto discierne lo que procede segun el caso:
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Para los equipos que requieren certificado de homologacion:

e Elaborar el informe técnico de homologaciéon segun el caso, conforme a los
formatos del FO-CCDH-04 al FO-CCDH-11: '
“INFORME TECNICO TERMINALES PARA EL SERVICIO POR SATELITE
(TTS)" FO-CCDH-04,

“INFORME TECNICO TERMINALES PARA EL SERVICIO TRONCALIZADO
(T)" FO-CCDH-05, '
“INFORME TECNICO TERMINALES PARA EL SERVICIO DE TELEFONIA FIJA
(STF)” FO-CCDH-06,

“INFORME TECNICO TERMINALES PARA EL SERVICIO PORTADOR (P)”
FO-CCDH-07,

“INFORME TECNICO TERMINALES PARA EL SERVICIO COMUNAL (C)" FO-
CCDH-08,

“INFORME TECNICO TERMINALES PARA EL SERVICIO M. AVANZADO
(SMA)" FO-CCDH-09,

“INFORME TECNICO TERMINALES PARA EL ACCESO A INTERNET (Al)” FO-
CCDH-10,

“INFORME TECNICO TERMINALES PARA EL ACCESO A INTERNET (Al)
CON MODULOS” FO-CCDH-11.

o Registrar los TACs asociados al modelo a homologar en la clase de terminales
para el SMA.

Nota: Las actualizaciones de los TACs de la GSMA seran de forma automatica por
medio del desarrollo Informatico. Sin embargo, de existir algun requerimiento puntual de
los solicitantes se requerira una notificacion como un correo electrénico para su ingreso
en el sistema una vez que el servidor técnico valide la informacion.

Para los equipos que no requieren homologacion:

e Elaborar el informe técnico que no requiere homologacion segun el formato
“INFORME TECNICO NO REQUIERE HOMOLOGACION”, FO-CCDH-12.

Usa herramientas ofimaticas, carpeta compartida de la CCDH, Sistema de
Homologacién, Sistema de Gestion Documental.

Ejecutantes Tiempo de ejecucion Interaccion con Sistemas
Equipo de Trabajo 2 horas Sistema de Homologacion
Sistema de Gestion Documental

5.6._JElaborar Certificado

Descripcion
Los Analistas del Equipo de trabajo, con base en los informes técnicos generados |/
procederan segun corresponda: ‘

J .

N
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Para equipos que requieren Certificado de Homologacioén:

* Los Analistas del Equipo de trabajo, ingresan los datos en el Sistema informatico
de homologacién por clase, marca, modelo, Organismo internacional certificador
y su ID, segun el formato ““CERTIFICADO DE HOMOLOGACION “ FO-CCDH-
16.

e Generar el Certificado de homologacion, en formato digital e impreso
(secuencial, numérico, y cronolégico), que sera genérico por clase, marca y
modelo para los equipos que requieran homologacion.

e Siempre que corresponda a la clase de terminales para el servicio movil
avanzado (SMA), se incluye en el sistema informatico de homologacién todos
los TACs asociados al modelo que consten en la GSMA.

Para equipos que NO requieren Certificado de Homologacioén:

* Ingresar datos de los informes técnicos en el Sistema informatico de
homologacion de marca, modelo, segun el formato “CERTIFICADO DE
EQUIPOS QUE NO REQUIEREN HOMOLOGACION “ FO-CCDH-17. para los
que no requieren homologacién.

» Generar el Certificado que no requiere homologacién, en formato digital e
impreso (secuencial, numeérico, y cronoldgico), que sera genérico por marca y
modelo para los equipos que no requieran homologacion.

Usa herramientas ofimaticas, correo electronico institucional, el Sistema Informatico de
Homologacién y Sistema de Gestién Documental.

Ejecutantes Tiempo de ejecucion Interaccién con Sistemas
Equipo de Trabajo 1 hoja Sistema de Homologacion
Sistema de Gestion Documental |

FLUJO Alterno

Las actividades: Elaborar Certificado 5.6, Preparar notificacién de no pago 5.11, v,
Determinar observaciones 5.12; confluyen en el flujo para la actividad Elaborar
notificacion de respuesta.

5.7._JElaborar notificacion de respuesta

Descripcién

Los Analistas del Equipo de trabajo preparan el documento para notificacién de
respuesta al tramite aplicando los formatos de respuesta: “OFICIO NRH (CERTIFICADO

NO REQUIEREN HOMOLOGACION) “ FO-CCDH-13, “OFICIO NCR (NO CUMPLE
REQUISITOS) “ FO-CCDH-14 y “OFICIO IT (CERTIFICADO DE HOMOLOGACION)
“FO-CCDH-15, “OFICIO DE NOTIFICACION FINALIZACION TRAMITE “ FO-CCDH-18,
segun corresponda que se encuentran en la carpeta compartida de CCDH. {'y)
Remitir al Coordinador del Proceso el documento de respuesta adjuntado el informe |
técnico y el certificado respectivo. } R})\



Cédigo: SPR-CCDH-01.3 DIRECCION TECNICA DE HOMOLOGACION DE

EQUIPOS Agencia de
Version: 1.0 \\ Regadbny(}ontd_ |
MANUAL DEL SUBPROCESO MICRO 1.3: de las Telecomunicaciones
EJECUCION DE TRAMITES DE HOMOLOGACION

Pag.: 11 de 16

Usa herramientas ofimaticas, carpetas compartidas y el Sistema de Gestién

Documental.
Ejecutantes Tiempo de ejecucion Interacciéon con Sistemas
] Coordinador Técnico de Control 1 dia _ Sistema de Gestion Documental
|

5.8.ISupervisar y verificar los documentos

Descripcion
El Coordinador del Proceso, verifica informes técnicos, certificado de homologacién y
propuestas de respuesta al solicitante, reportes, de ser el caso retroalimenta al Equipo

de trabajo.

En el caso de requerir modificaciones las realiza en la documentacién y/o
sistema correspondiente antes de remitir

Remitir al Director Técnico CCDH, las propuestas de documentos realizados
bajo su supervisién y adjunta la documentacion.

Reportar al Director Técnico CCDH, novedades relativas a los tramites de
homologacion en el caso de presentarse.

Usa herramientas ofimaticas, correo electrénico institucional, carpetas compartidas,
Sistema Informatico de Homologacioén, y Sistema de Gestion Documental.

Ejecutantes Tiempo de ejecucion Interaccién con Sistemas
Coordinador del Proceso 20 minutos Sistema de Homologacion
Sistema de Gestion Documental |

5.9.JSuscribir notificaciones respuesta y certificados

Descripcion
El Director Técnico CCDH, ejecuta las siguientes tareas segun corresponda:

Remitir al Coordinador del Proceso para cambios en los documentos que
corresponda.

Aprobar y suscribir el informe técnico de homologacion.

Suscribir certificados de homologacion, y gue no requiere homologacién.
Suscribir notificaciones de respuesta.

Gestionar las novedades reportadas por el Coordinador del Proceso en el
caso que corresponda.

Remitir al Asistente Administrativo mediante el Sistema de Gestién
Documental para envié y seguimiento al Cliente Externo.

Disponer al Asistente Administrativo mantener un registro en Excel de las
respuestas a los tramites de homologacion y reportar novedades
encontradas en la pagina WEB de ARCOTEL.

/ N
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Usa herramientas ofimaticas, correo electronico institucional, carpetas compartidas,
Sistema Informatico de Homologacion, y Sistema de Gestién Documental.

Ejecutantes Tiempo de ejecucion Interaccién con Sistemas
’> Director Técnico CCDH 20 minutos Sistema de Gestién Documental ‘

5.10. ®FIN

Fin Condicion Accion siguiente

Terminacion Informe y Certificado de Oficio de respuesta de atencién al tramite
Homologacion Notificar la respuesta al Usuario, via Sistema de
Informe y Certificado que Gestion Documental con copia a la DEDA, y correo
no requiere homologacion | electrénico institucional.

Notificacion de respuesta

FLUJO SECUNDARIO

En referencia al inicio de este subproceso, ademas se describe como Flujo Secundario
que corresponde a solicitudes que ingresan a la ARCOTEL como Alcance a un tramite
de homologacion.

FLUJO. Tramite de alcance

En este contexto la DEDA remite a la Coordinacion Técnica de Control, mediante el
Sistema de Gestién Documental las solicitudes que ingresan en el formato FO-CCDH-
03 Alcance a tramite de homologacion. Flujo que se deriva en la compuerta de la
actividad 5.4, y continua a una nueva distribucién de flujo en la que se valida el
cumplimiento de requisitos. De tal manera que confluye con el Flujo Principal en la
actividad 5.5 Elaborar informe técnico

FLUJO ALTERNO
FLUJO. Alterno No pago
Examinados los documentos presentados por el Solicitante en la actividad 5.4: se
deriva el Flujo No pago a la actividad Preparar notificacion de pago.
511.  [JPreparar notificacién de no pago
Descripcion
El Analista técnico elabora la notificacion de respuesta por no pago del tramite para A
homologacion de equipos terminales de telecomunicaciones de conformidad al formato ‘ﬁu

“OFICIO DE NOTIFICACION DE NO PAGO *, FO-CCDH-19, posterior a la verificacion
en el sistema de facturacion de la ARCOTEL (SIFAF).
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De tal manera que confluye con el Flujo Principal en la actividad 5.7 Elaborar notificacion
de respuesta.

Usa el Sistema de facturacion (SIFAF). Sistema Homologacion, Sistema de Gestion
Documental.

Ejecutantes Tiempo de ejecucion Interaccién con Sistemas

- Equipo de Trabajo 30 Sistema de facturacion
Sistema de Homologacion
Sistema de Gestion Documental

FLUJO. Alterno No cumple requisitos

5.12. __IDeterminar observaciones

Descripcion
Los Analistas del Equipo de trabajo, determinan las observaciones relativas al tramite.

De existir observaciones al tramite solicitado se notificara al peticionario las mismas que
las solvente en el plazo de 20 dias.

En el caso que el solicitante no haya solventado las observaciones en el plazo otorgado
se procedera al archivo del tramite.

Esta actividad confluye con el Flujo Principal en la actividad 5.7 Elaborar notificacion de
respuesta.

Usa herramientas ofimaticas, Sistema de homologacion y el Sistema de Gestion
Documental.

Ejecutantes Tiempo de ejecucién Interaccion con Sistemas 1
Equipo de “T‘rabajo 2 horas ‘Sistema de Homologacion
Sistema de Gestion Documental

/)

'
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6. RECURSOS

COORDINADOR TECNICO DE CONTROL

Coordinar, planificar y evaluar la ejecucion de los procesos de control técnico al espectro
radioeléctrico; servicios y redes de telecomunicaciones: y, homologacién de equipos.

DIRECTOR TECNICO DE CONTROL

Homologar y certificar los equipos terminales de telecomunicaciones que utilicen el
espectro radioeléctrico y se conecten a redes publicas de telecomunicaciones en el pais.

COORDINADOR DEL PROCESO

Coordinar, organizar y armonizar procedimientos orientados a la consecucion de
productos, optimizando recursos, flexibilizando la operatividad de trabajo para la
consecucion de los objetivos.

Establecer, cumplir y desarrollar en el equipo de trabajo compromisos en la entrega de
productos, generando en el mismo, autoconfianza, orientacion a la excelencia e
identificacion con el trabajo, fortaleciendo el nivel de credibilidad en la calidad y
ejecucion del mismo.

EQUIPO DE TRABAJO

Ejecutar actividades técnicas administrativas complementarias, en el desarrollo y
ejecucion de proyectos del proceso, asegurando la consecucion de los objetivos y metas
propuestas.

Participar con dinamismo y ética profesional en la formulacién de planes y programas,
recopilando informacién para la ejecucion de investigaciones, apoyando el cumplimiento
de los objetivos operativos y optimizando los recursos disponibles. f‘»\
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DIRECCION TECNICA DE HOMOLOGACION DE

7. INDICADORES DE GESTION

El indicador de gestiéon definidos para el subproceso micro:

a UNIDAD LiNEA CUMPLIMIENTO
N NOMBRE TIPO DESCRIPCION FORMULA MEDIDA | FRECUENCIA | oot | META META
Evaluar la eficiencia
en la gestion de
Tramites de
homologacion.
CTHE= Cantidad
; de Tramites de
Porceptqle re homologacion 5
cumplimiento Elaborados 95% =< Verde
dentro del ’ < 100%.
e CTHI = Cantidad d¢| ~ PTHDE = .
1 PTHDE de- Desempefio|Tramites de ((CTHE<TE) / # Trimestral | N/A [100% Amarﬁ!o
: homologacion CTHI) * 100 <95%
Tramites de Ingresedos.
H i o,
homologacion. Tiempo Rojo < 80%.
establecido(TE) =
Es el tiempo que se
establece como
maximo para la
atencion de un
tramite, una vez
que ha sido
pagado.
8. REGISTROS

Formularios para la Gestion de Homologacion de Equipos
FO-CCDH-02., FO-CCDH-03, FO-CCDH-04, FO-CCDH-05, FO-CCDH-086,

Identificacion:
Formato:

FO-CCDH-07, FO-CCDH-08, FO-CCDH-08, FO-CCDH-10, FO-CCDH-11, FO-

CCDH-12, FO-CCDH-13, FO-CCDH-14, FO-CCDH-15, FO-CCDH-16, FO-
CCDH-17, FO-CCDH-18, FO-CCDH-19.

Responsable: Servidor de la CCDH responsable de la informacion.

Archivo: Cronolégico

Acceso: Servidores de la CCDH asignados.
Tipo de archivo: Digital

Area de archivo: CCDH — Registros electronicos.
Tiempo de retencion: 3 afos

Disposicion final: Archivo Central

9. ANEXOS

ANEXO 1.- FORMATO “SOLICITUD PARA HOMOLOGACION DE EQUIPOS *, (FO-
CCDH-02).

ANEXO 2.- FORMATO “OFICIO DE NOTIFICACION DE NO PAGO *, (FO-CCDH-19).
ANEXO 3- FORMATO “ALCANCE A SOLICITUD PARA HOMOLOGACION DE
EQUIPOS *, (FO-CCDH-03),

ANEXO 4.- FORMATO “INFORME TECNICO TERMINALES PARA EL SERVICIO POR
SATELITE (TTS) “, (FO-CCDH-04).
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ANEXO 5.- FORMATO “INFORME TECNICO TERMINALES PARA EL SERVICIO
TRONCALIZADO (T) “, (FO-CCDH-05).

ANEXO 6.- FORMATO “INFORME TECNICO TERMINALES PARA EL SERVICIO DE
TELEFONIA FIJA (STF) ¢, (FO-CCDH-08).

ANEXO 7.- FORMATO “INFORME TECNICO TERMINALES PARA EL SERVICIO
PORTADOR (P) “, (FO-CCDH-07).

ANEXO 8.- FORMATO “INFORME TECNICO TERMINALES PARA EL SERVICIO
COMUNAL (C) “, (FO-CCDH-08).

ANEXO 9.- FORMATO “INFORME TECNICO TERMINALES PARA EL SERVICIO M.
AVANZADO (SMA) “, (FO-CCDH-09).

ANEXO 10.- FORMATO “INFORME TECNICO TERMINALES PARA EL ACCESO A
INTERNET (Al) “, (FO-CCDH-10).

ANEXO 11.- FORMATO “INFORME TECNICO TERMINALES PARA EL ACCESO A
INTERNET (Al) CON MODULOS *, (FO-CCDH-11).

ANEXO 12.- FORMATO “INFORME TECNICO NO REQUIERE HOMOLOGACION
(FO-CCDH-12).

ANEXO 13- FORMATO *“OFICIO NRH (CERTIFICADO NO REQUIEREN
HOMOLOGACION) “, (FO-CCDH-13).

ANEXO 14.- FORMATO “OFICIO NCR (NO CUMPLE REQUISITOS) “, (FO-CCDH-14).
ANEXO 15.- FORMATO “OFICIO IT (CERTIFICADO DE HOMOLOGACION) *, (FO-
CCDH-15).

ANEXO 16.- FORMATO “CERTIFICADO DE HOMOLOGACION “, (FO-CCDH-16).
ANEXO 17.- FORMATO “CERTIFICADO DE EQUIPOS QUE NO REQUIEREN
HOMOLOGACION “, (FO-CCDH-17).

ANEXO 18.- FORMATO “OFICIO DE NOTIFICACION FINALIZACION TRAMITE ¢, (FO-
CCDH-18).




