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Datos del Proceso

Nombre de Proceso

Casos Administrativos

Casos Judiciales

LA SUPERINTENDENCIA

Codigo de No.
Proceso Procedimiento
SIT-GJU-G1 1
SIT-GJU-02 1

DE TELECOMUNICACIONES
Datos del Procedimiento
Procedimiento

Opinién Juridica y Proyecto de Resolucién

Elaboracién de Memoriales

codigo de
Procedimiento
SIT-GJU-01,01
S1T-GJU-02.01
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GERENCIA JURIDICA

Datos del Proceso Datos del Procedimiento
No. Nombre de Codigo de No. L
Procedimiento
Proceso Proceso Proceso Procedimiento
1 .C-asos . SIT-GJU-01 1 Dictamen u Opiniéon ]ur?'zflica y Proyecto
Administrativos de Resolucién
2 Casos Judiciales SIT-GJU-02 1 Elaboracién de Memoriales

Procesos y procedimientos

Normas:

Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala
Ley de lo Contencioso Administrativo

Ley del Tribunal de Cuentas

Ley del Servicio Civil

Ley del Organismo Judicial

Ley del Organismo Ejecutivo

Cadigo de Notario

Codigo de Trabajo

Ley del Organismo Judicial

Ley General de Telecomunicaciones y sus reformas

codigo de

Procedimiento
SIT-GJU-01.01

SIT-GJU-02.01

Resoluciones internas que contienen directrices de los tramites que se llevan a cabo en

la Institucion.
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Proceso No.1: Casos Administrativos
Procedimiento No. 1 Dictamen u Opinidn Juridica y Proyecto de Resolucion
Descripcién:

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

Propésito:

Opinar juridicamente sobre una solicitud, redacta el proyecto de Resolucion para
resolver el expediente administrativo.

Indicadores:

Dictamen u Opinién Juridica
Proyecto de Resolucion
Notificacion de Resolucién firmada por el Superintendente

oon;,



Proceso No.2: Casos Judiciales
Procedimiento No. 1 Elaboraciéon de Memoriales y Evacuacién de Audiencias
Descripcion:

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

Propésito:

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

Indicadores:
Documento escrito presentado.
Notificacion judicial recibida

Procuracion efectuada ante los juzgados
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MNSTERO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURAY VMENDA

SUPERINTENDENCIA DE TH EOOMUNICGACIONES -SIT-
PROCESO: 1 CASOS ADMNISTRATMOS

PROCEDIMENTO No. 1. DICTAVEN UCPINGON JURIDICO Y PROYECTO CE RESOLUACN

Unided Ejecutora;

Superintendencia de Telecomunicaciones

INCO,

Recibe expedientes.

Unidad Administrativa:
Despacho del Superintendente

U‘Ida:l QHalM:l: Gerencia Juridica

FINPL Archiva expedientes al Registro de Telecomunicaciones

PASO

5.1

5.2

10

12

13
14

18
19

20

Codigo: SIT-GIU01.01

RESPONSABLE

Asistente de
Gerencia Juridica
Gerente Juridico

Asistente de
Gerencia Juridica

Asesor Juridico

Asesor Juridico

Asesor Juridico

Asesor Juridico

Notificadora

Asesor Juridico

Gerente Juridico

Asistente de
Gerencia Juridica
Asesor de Despacho
Asistente de
Despacho
Asistente de
Gerencia Juridica
Asesor Juridico
Gerente Juridico
Asistente de
Gerencia Juridica
Superintendente
Asistente de
Gerencia Juridica
Notificadora

Notificadora

Notificadora

Elaborado por:

Lie. Victor Alerto Orellana Lépez

Asesor ProiesisrwFi*pfij*feado

Pagina 1de 1

Recibe expedientes de las distintas Gerencias de la Superintendencia de

Telecomunicaciones

Asigna al Asesor que expedientes administrativos conocera

Entrega los expedientes al Asesor Juridico que conocera
Analiza los expedientes asignados

¢,Cumplen los expedientes con los requisitos legales?

NO. Emite

para firma al Gerente Juridico.

providencia con el requerimiento correspondiente trasladandose

Sl. Se emite Opinion y/o Dictamen Juridico debido a que cumple con los

requisitos legales respectivos.

Notifica al interesado la providencia con el requerimiento correspondiente.

Emite el Proyecto de Resolucion.

Da el visto bueno en la Opinién y/o Dictamen Juridico y rubrica el proyecto de

Resolucion
Traslada a Despacho Superior para revisién de Asesor de Despacho

Revision de Expediente completo

Otorga el nimero de resoluciéon que llevara dicho proyecto y devuelve a la
Gerencia Juridica

Recibe expedientes de despacho ya revisados y para colocar numero de
Resolucion

Coloca niumero a Resolucién asignado por Despacho

Rubrica la Resolucion para trasladarla a Despacho

Traslada expedientes para firma del Superintendente

Firma la Resolucion y se devuelve a Gerencia Juridica para su notificacion
Recibe expediente y traslada a la persona encargada para notificar

Realiza cédulas de notificacion.

Notifica a los interesados.

Traslada al Registro de Telecomunicaciones los expedientes para su archivo y
resguardo.

Supervisado y autorizado por:

TBVFO
ESTIMADO
40

minutos

4 horas
4 horas

2 dias

4 horas

4 horas

4 horas

3 dias

4 horas

1 dia

1 dia
1 horas

4 horas

1 dia

4 hora
4 hora

1 dia
3 dia
1 dia

4 horas
3 dias

2 dia

Lie. Marrar Rodrigo Aragén Meneses

[. Gerente Juridico
Firmadperintendwcra de Tjincomunicacioms
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES.INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-

PROCESO Na. 1 CASOS ADMINISTRATIVOS
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Unidad Ejecutora:

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-

PROCESO No.2 CASOS JUDICIALES

PROCEDIMIENTO No.1. ELABORACION DE MEMORIALES

Superintendencia de Telecomunicaciones

INIC10: Conoce el caso

FINAL: Archiva documentos

PASO

© 00 N O g b~ W N

© ©
o=

13

Elaborado por:

Unidad Administrativa:
Despacho del Superintendente

Unidad Operativa: Gerencia Juridica

Coédigo: SIT-GJU-02.01

RESPONSABLE

Despacho Superior

Asesor Profesional
Asesor Profesional
Asesor Profesional
Gerente Juridico
Gerente Juridico
Asesor Profesional
Gerente Juridico
Gerente Juridico
Gerente Juridico

Gerente Juridico
Asesor Profesional
Asesor Profesional
Asesor Profesional

Secretaria de

Gerencia Juridica

Lie. Victor Alberto Orellana Lopez

Asesor Profesional Especializado

Firma:

Pagina 1de 1
TIEMPO
ACTIVIDAD
ESTIMADO

Instruye a la Gerencia Juridica para la presentacion de alguna
demanda o denuncia y/o ser notificados de alguna demanda o 1 dia
denuncia donde la Superintendencia de Telecomunicaciones
es parte.
Procura antecedentes y documentacion del caso en particular 1 dia
Conoce sobre algun caso o demanda a la institucion 1 horas
Coordina reunion con el Gerente Juridico 4 horas
Externa opinion sobre el caso 4 horas
Da lineamientos a seguir 4 horas
Redacta proyecto de memorial 1 dia
Analiza el documento 4 horas
¢Estd de acuerdo con el proyecto? 4 horas
NO. Formula observaciones para que sean atendidas 1 horas
Sl. Firma el memorial el asesor 1 horas
Adjunta los documentos que acrediten la representacién del 1 hora
Superintendente y medios de prueba pertinente.
Reproduce en fotocopias el memorial y documentos adjuntos 4 hora
Presente el memorial y documentos adjuntos al dérgano

4 horas
jurisdiccional que conoce el caso
Archiva las fotocopias presentadas con sello de recibido 4 horas

Revisado por Supervisado y autorizado por:

Karen Jb*nnett&Coronad Paniagua Lie. Mynor Rodrigo Aragén Meneses

Unidad de planificacion ~JS*rente Juridico

Firma: \ Firma: » * 7
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