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GERENCIA JURÍDICA

Datos del Proceso Datos del Procedimiento
No.

P roce so

N o m b re  d e  

P roceso

C ó d ig o  d e  

P roce so

No.

P ro c e d im ie n to
P ro c e d im ie n to

c ó d ig o  d e  

P ro c e d im ie n to

1 C a so sA d m in is tr a tiv o s SIT -G JU -0 1 1 D ic ta m e n  u  O p in ió n  Ju r íd ic a  y  P ro y e cto  d e  R e s o lu ció n S IT -G JU -0 1 .0 1
2 C a so s  Ju d ic ia le s SIT -G JU -0 2 1 E la b o ra c ió n  d e  M e m o ria le s S IT -G JU -0 2 .01

Procesos y procedimientos

Normas:

Constitución Política de la República de Guatemala

Ley de lo Contencioso Administrativo

Ley del Tribunal de Cuentas

Ley del Servicio Civil

Ley del Organismo Judicial

Ley del Organismo Ejecutivo

Código de Notario

Código de Trabajo

Ley del Organismo Judicial

Ley General de Telecomunicaciones y sus reformas

Resoluciones internas que contienen directrices de los trámites que se llevan a cabo en 
la Institución.
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Proceso No.1: Casos Administrativos

Procedimiento No. 1 Dictamen u Opinión Jurídica y Proyecto de Resolución 

Descripción:

Documento por medio del cual un profesional del derecho analiza y opina jurídicamente 
sobre una solicitud, redacta el proyecto de Resolución para resolver el expediente 
administrativo.

Propósito:

Opinar jurídicamente sobre una solicitud, redacta el proyecto de Resolución para 
resolver el expediente administrativo.

Indicadores:

Dictamen u Opinión Jurídica 
Proyecto de Resolución
Notificación de Resolución firmada por el Superintendente
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Proceso No.2: Casos Judiciales

Procedimiento No. 1 Elaboración de Memoriales y Evacuación de Audiencias 

Descripción:

Documento por medio del cual se manifiesta una postura judicial o se realiza una 
defensa judicial.

Propósito:

• Evacuar audiencias por escrito, apersonarse a un proceso, presentar una 
denuncia.

Indicadores:

Documento escrito presentado.

Notificación judicial recibida 

Procuración efectuada ante los juzgados
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT- 

PROCESO: 1 CASOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO No. 1. DICTAMEN U OPINIÓN JURÍDICO Y PROYECTO DE RESOLUCIÓN

Unidad Ejecutora:
Superintendencia de Telecomunicaciones

Unidad Administrativa:
D e s p a c h o  d e l S u p e rin te n d e n te  

Unidad Operativa: G e re n c ia  J u r íd ic a

INICIO: R e c ib e  e x p e d ie n te s .

Página 1 de 1
FINAL: A rc h iv a  e x p e d ie n te s  a l R e g is tro  d e  T e le c o m u n ic a c io n e s

Código: SIT-GJU-01.01

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
ESTIMADO

1
A sisten te  de 

G erencia  Ju ríd ica

Recibe expedien tes de las d is tin tas G erencias de la S uperin tendencia  de 

T elecom unicaciones

40

m inutos

2 G erente  Ju ríd ico A signa al A sesor que expedien tes adm in is tra tivos conocerá 4 horas

3
A sisten te  de 

G erencia  Ju ríd ica
Entrega los expedien tes  al A sesor Ju ríd ico  que  conocerá 4 horas

4 A sesor Ju ríd ico Ana liza  los expedien tes as ignados 2 d ías

5 A sesor Ju ríd ico ¿C um plen  los exped ien tes  con los requ is itos lega les? 4 horas

5.1 A sesor Ju ríd ico
NO. Em ite  providencia  con el requerim ien to  correspondien te  tras ladándose 

para firm a al G eren te  Juríd ico.
4 horas

5.2 A sesor Ju ríd ico
SI. Se em ite O pin ión y/o D ictam en Ju ríd ico  deb ido  a que  cum ple con los 

requisitos lega les respectivos.
4 horas

6 N otificadora N otifica al in te resado la providencia  con el requerim ien to  correspondien te . 3 d ías

7 A sesor Ju ríd ico Em ite el P royecto  de R esolución. 4 horas

8 G erente  Ju ríd ico
Da el v is to  bueno en la O pin ión y/o  D ictam en Ju ríd ico  y rubrica  el proyecto  de 

Resolución
1 d ía

9
A sis ten te  de 

G erencia  Ju ríd ica
T raslada a D espacho S uperior para revis ión de A sesor de D espacho 1 d ía

10 A sesor de D espacho R evisión de E xpediente  com ple to 1 horas

11
A sisten te  de 

Despacho

O torga el núm ero de reso lución que  llevará d icho proyecto  y devuelve  a la 

G erencia  Juríd ica
4 horas

12
A sis ten te  de 

G erencia  Ju ríd ica

Recibe expedien tes de despacho ya rev isados y para co loca r núm ero  de 

Resolución
1 d ía

13 A sesor Ju ríd ico C oloca núm ero a R esolución as ignado  por D espacho 4 hora

14 G erente  Ju ríd ico Rúbrica la Resolución para tras ladarla  a D espacho 4 hora

15
A sis ten te  de 

G erencia  Ju ríd ica
T raslada expedien tes para firm a del S uperin tendente 1 d ía

16 S uperin tendente F irm a la R esolución y se devuelve a G erencia  Ju ríd ica  para su notificación 3 d ía

17
A sisten te  de 

G erencia  Ju ríd ica
R ecibe expedien te  y tras lada  a la persona encargada para notifica r 1 d ía

18 N otificadora R ealiza cédu las de notificación. 4 horas

19 N otificadora N otifica  a los in teresados. 3 d ías

20 N otificadora
Traslada al R eg istro  de T elecom unicaciones los expedien tes para su arch ivo y 

resguardo.
2 d ía

E la b o ra d o  por:

Lie. V íc to r  A le r t o  O re lla n a  L ó p e z  

A s e s o r P r o íe s is r w F í^ p f i j^ fe a d o

S u p e rv is a d o  y  a u to riz a d o  por:

L ie. M a rrar R o d rig o  A ra g ó n  M e n e s e s  

*  [ .  G e re n te  J u r íd ic o

F irm a d p e rin te n d w c rá  de T jlncom un icac iom s 0 < . M v y ^ f t x W g ó  A r í g ó n  M e n e s e s

V o . B o . l f c f é W f i f r M c o
Superintendencia de tyecomunicociones000¿ a 3



MINISTERIO DE COMUNICACIONES.INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT- 

PROCESO Na. 1 CASOS ADMINISTRATIVOS
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M I N I S T E R I O  D E  C O M U N I C A C I O N E S ,  I N F R A E S T R U C T U R A  Y  V I V I E N D A  

S U P E R I N T E N D E N C I A  D E  T E L E C O M U N I C A C I O N E S  - S I T -  

P R O C E S O  N o .  2  C A S O S  J U D I C I A L E S  

P R O C E D I M I E N T O  N o . 1 .  E L A B O R A C I Ó N  D E  M E M O R I A L E S

U n i d a d  E j e c u t o r a :

S uperin tendencia  de T elecom unicaciones

U n i d a d  A d m i n i s t r a t i v a :

D espacho del S uperin tendente  

U n i d a d  O p e r a t i v a :  G erencia  Ju ríd ica

I N I C I O :  C onoce el caso

Página 1 de 1F I N A L :  A rch iva  docum entos

C ó d i g o :  S I T - G J U - 0 2 . 0 1

P A S O R E S P O N S A B L E A C T I V I D A D
T I E M P O

E S T I M A D O

1 D espacho S uperior

Instruye a la G erencia  Ju ríd ica  para la presentac ión  de a lguna 

dem anda o  denuncia  y /o  se r notificados de a lguna dem anda o 

denuncia  donde la S uperin tendencia  de T elecom unicaciones 

es parte.

1 d ía

2 A se so r P rofesional P rocura an tecedentes y  docum entación  del caso en particu lar 1 d ía

3 A se so r P rofesional C onoce sobre  a lgún caso  o dem anda a la institución 1 horas

4 A se so r P rofesional C oord ina  reunión con el G eren te  Ju ríd ico 4 horas

5 G erente  Ju ríd ico Externa op in ión sobre  el caso 4 horas

6 G erente  Ju ríd ico Da lineam ientos a segu ir 4 horas

7 A se so r P rofesional R edacta  p royecto  de m em orial 1 d ía

8 G erente  Juríd ico Ana liza  el docum ento 4 horas

9 G erente  Juríd ico ¿Está  de acuerdo  con el p royecto? 4 horas

9.1 G erente  Juríd ico NO. Form ula observaciones para que  sean a tendidas 1 horas

9.2 G erente  Juríd ico SI. F irm a el m em oria l el asesor 1 horas

10 A se so r P rofesional
A d jun ta  los docum entos que acred iten  la representac ión  del 

S uperin tendente  y m ed ios de prueba pertinente.
1 hora

11 A se so r P rofesional R eproduce en fo tocop ias el m em oria l y docum entos ad juntos 4 hora

12 A se so r P rofesional
Presente  el m em oria l y  docum entos ad juntos al órgano 

ju risd icc iona l que conoce  el caso
4 horas

13
Secre taria  de 

G erencia  Juríd ica
A rch iva  las fo tocop ias presentadas con sello  de recib ido 4 horas

E laborado por:

Lie. V íc to r A lberto  O rellana López 

A se so r Profesional E specia lizado

R evisado por 

Karen Jb^nne 

Unidad

tt& C o ro n a d  Paniagua 

de p lan ificac ión

Superv isado  y  au torizado  por:

Lie. M ynor R odrigo A ragón M eneses 

^JS ^ren te  Juríd ico

Firm a: Firm a: \  

ú o m je tn jttó

ÍBpJSwdií̂
i-Coronado P a w a g s t, 
jC P tam ficoctón 
« t  Teíaconnmicocioiws

Firm a: ^ * 7

Lie. M yñor Rodrigo Aragón Menese.' 

V d .B o . Gerente/Jurídico

o n n ¿ M r-,
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