INSTRUCTIVO DE TRABAJO:
USO DE LA PLATAFORMA INFORMATICA PARA
PROCEDIMIENTO PUBLICO COMPETITIVO

Tabla de contenido

1. OBJETIVO 1
2. AMBITO DE APLICACION 1
3. ASPECTOS GENERALES 1
4. Actualizacion o ingreso de informacion luego de Finalizar: 1
5. SOPORTE TECNICO 4
Modelo de operacion (Mesa de ayuda - Nivel 1 de atencidn) 4
Nivel 2 de atencién 5
Correo electrénico para soporte 5

1. OBJETIVO

Dar asistencia técnica para el uso de la Plataforma Informética respecto a la nueva funcionalidad
implementada para Modificar o Subir nuevos documentos.

2. AMBITO DE APLICACION

El presente Instructivo de Trabajo es para aplicacion de todos los usuarios de la Plataforma
Informatica que participaran en el Proceso Publico Competitivo para el Servicio de Radiodifusiéon
Sonora de Sefial Abierta en Frecuencia Modulada Analégica, Excepto Estaciones de Baja Potencia,
para el Funcionamiento de Medios de Comunicacién Social Privados y Comunitarios.

3. ASPECTOS GENERALES

En virtud de la Resolucién Nro. ARCOTEL-2020-279 de 28 de junio de 2020 Articulo 4 se
establece que, “en el caso de que los participantes hayan aceptado la opcién finalizar en la
plataforma web institucional de la ARCOTEL desarrollada para la recepcion de la
documentacion dentro del presente proceso publico competitivo y requieran modificar o
subir nuevos documentos o archivos, podran actualizarlos hasta la fecha limite para la
presentacion de solicitudes, segun lo previsto en la presente resolucién” (Ver numeral 5.3.8.
del presente instructivo)

4.  Actualizacion o ingreso de informacion luego de Finalizar:
Una vez que el usuario haya presionado en el boton finalizar, las opciones para el ingreso de la
informacién con el procedimiento regular se deshabilitan, y se activa una opcion en la parte superior
que dice “Actualizar Documentos”, de acuerdo a la siguiente imagen:




PROCESO PUBLICO COMPETITIVO DE ADJUDICACION DE FRECUENCIAS

En este menu se presentan 2 opciones:

e Modificar Archivos
¢ Ingresar Nuevos Archivos

El usuario puede realizar las siguientes acciones (submenus):
I.  Modificacidn de archivos:

Esta opcién deberé ser utilizada si el usuario quiere reemplazar un archivo de los que subié
previamente.

Una vez dentro, se presentara el siguiente mensaje en su pantalla tiene 2 opciones:

“De conformidad a lo establecido en la Resolucién No. ARCOTEL-2020-279 de
fecha 28 de junio de 2020, se ha habilitado esta opcién en la plataforma, la cual le
permitira modificar o subir nuevos documentos o archivos, que ya han sido
ingresados por usted en la fase de recepcion de solitudes del presente proceso
publico competitivo. Se consideraran como validos para todos los efectos, los
ultimos archivos cargados de la informacion que se trate, hasta la fecha limite para
la presentacion de solicitudes.”

Se presenta la siguiente pantalla:

PROCESO PUBLICO COMPETITIVO DE ADJUDICACION DE FRECUENCIAS
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El sistema le da la posibilidad de realizar el ingreso de informacién para actualizar
informacién anterior, para lo cual, se debe realizar los siguientes pasos:

Seleccionar el archivo que se va reemplazar del listado que se presenta.
Seleccionar el archivo desde la pantalla de exploracion.

Adjuntar el archivo.

Aceptar el mensaje de verificacion.

Una vez se haya realizado el ingreso de la informacion, se presentara el siguiente
mensaje:



“Le recordamos que el archivo que esta cargando en este momento, sera
considerado como valido para el proceso publico competitivo. Presione Aceptar para
continuar aceptando lo indicado o Cancelar para regresar.”

Finalmente se enviara un correo electronico desde infoppc@arcotel.gob.ec a la cuenta
del usuario indicando el cambio realizado:

Estimado Usuario,

Se ha generado el reemplazo de este archivo......... por el siguiente............, €l
cual sera considerado como valido para la fase de evaluacion del proceso publico
competitivo.

Observaciones:
0 No se podran realizar modificaciones al documento de solicitud dirigida a la
Direccion Ejecutiva de la ARCOTEL denominado “Formulario de solicitud”.
o Lainformacion que fue ingresada antes de la actualizacién no sera eliminada
de los repositorios de archivos de la institucion.

Ingreso de nuevos archivos:

Esta opcién debera ser utilizada si el usuario quiere subir un archivo nuevo, es decir
gue no subid previo a la accion de finalizacion de la solicitud. Esta opcion sirve para
los formatos de documento que permite subir varios archivos, o para los documentos
que no son obligatorios, que no se subieron con anterioridad, y que en instancia se
requiere subir.

Recuerde que si su intencidon es modificar un archivo ya subido con anterioridad, debe
utilizar la opcién de Modificacion de Archivos.

Una vez dentro, se presentard el siguiente mensaje en su pantalla tiene 2 opciones:

“De conformidad a lo establecido en la Resolucion No. ARCOTEL-2020-279 de fecha
28 de junio de 2020, se ha habilitado esta opcion en la plataforma, la cual le permitira
modificar o subir nuevos documentos o archivos, que ya han sido ingresados por usted
en la fase de recepcion de solitudes del presente proceso publico competitivo. Se
consideraran como validos para todos los efectos, los Ultimos archivos cargados de la
informacién que se trate, hasta la fecha limite para la presentacion de solicitudes.”

Se presenta la siguiente pantalla:
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El sistema le da la posibilidad al usuario de realizar el ingreso de informacién nueva
que no haya sido ingresada en el proceso inicial, para lo cual, se debe realizar los
siguientes pasos:

e Seleccionar el tipo de formulario adicional que se va a cargar
Seleccionar el archivo desde la pantalla de exploracion.
Adjuntar el archivo.
Aceptar el mensaje de verificacion.

Una vez se haya realizado el ingreso de la informacién, se presentara el siguiente
mensaje:

“Le recordamos que el archivo que estd cargando en este momento, serd
considerado como valido para la fase de evaluacion del proceso publico
competitivo. Presione Aceptar para continuar aceptando lo indicado o Cancelar para
regresar.”

Finalmente se enviara un correo electronico desde infoppc@arcotel.gob.ec a la cuenta
del usuario indicando el ingreso realizado:

“Estimado Usuario,

Se ha generado el ingreso del siguiente archivo.............. , €l cual sera considerado
como valido para la fase de evaluacion del proceso publico competitivo”

Consideracion respecto a las Garantias de seriedad de la oferta

Las garantias de seriedad de la oferta, que se presenten a partir de la emision de la Resolucion Nro.
ARCOTEL-2020-279 de 28 de junio de 2020 deberan cubrir en todo momento el periodo
comprendido entre la fecha de su entrega a la ARCOTEL y los seis (6) meses posteriores a la fecha
de terminacion del proceso publico competitivo conforme el cronograma modificado; es decir, hasta
el 29 de abril de 2021, sin perjuicio de que la ARCOTEL acepte a tramite todas las garantias que
mantengan la fecha de vigencia minima el 06 de abril de 2021 de conformidad al numeral 6 del
punto 2.3 de las Bases.

De ser necesario se requerira que los participantes renueven las garantias en caso de vencimiento
de la fecha de su vigencia.

SOPORTE TECNICO

La CPDT estara a cargo de brindar el soporte técnico a nivel tecnolégico sobre la plataforma
informatica, de la siguiente forma:

Modelo de operacién (Mesa de ayuda - Nivel 1 de atencion)
El modelo de operacion del soporte técnico para el usuario del PPC, tendra la siguiente modalidad:

a) Elusuario llamara al numero PBX de la ARCOTEL 022947800 opcion 1

b) Las extensiones habilitadas para dar soporte al usuario en horario de oficina seran la 2400,
2404, 2405, 2406 y 2409, para los fines de semana se publicaran las extensiones que se
encuentren de turno a través de la pagina web www.arcotel.gob.ec,

¢) Elfuncionario recopilara los datos del usuario solicitante y validara su consulta.

d) El funcionario de soporte técnico Informa, explica y da la atencién necesaria al usuario.

e) Cierralallamada

f)  Elfuncionario de soporte técnico registra la informacioén de la llamada.




Nivel 2 de atencién

En caso de requerir una solucion mas especializada el funcionario de soporte de primer nivel,
escalara a funcionarios de soporte de nivel 2.

a) Enviara un correo a nivel 2, con los datos del usuario solicitante.

b) En caso de ser una solicitud que demande més de un dia para la solucidn del inconveniente
gue presente el usuario, se le enviard un e-mail con la notificacion al usuario.

¢) Unavez se cuente con la solucién los funcionarios de nivel 2 enviaran la respuesta al usuario.

Correo electrénico para soporte

Se tendréa continuamente habilitado el correo electrénico:

e soporteinformaticoppc@arcotel.gob.ec



