PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES

Datos del Proceso Datos del Procedimiento
; : No. Codigo de No. L codigo de
Unidad o Gerencia Proceso Nombre de Proceso Proceso Procedimiento Procedimiento Procedimiento Fase 1 Fase2
1 Inscripcion de derechos de usufructo de frecuencia radioeléctrica SIT-RTE-01.01
- i 7 ; Transferencia, mediante endoso, de Titulo de Usufructo de Frecuencia

Registro de Telecomunicaciones 1 Registroy gestion dert;;%%sléicgqg;ufructo de frecuencia SIT-RTE-01 2 Radioeléctrica SIT-RTE-01.02

3 Transferencia, mediante endoso en galran'gia, §1e Titulo de Usufructo de Frecuencia SIT-RTE-01.03 %
Radioeléctrica
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REGISTRO DE TELECOMUNICACIONES

Proceso y Procedimientos

Datos del Proceso Datos del Procedimiento
No. Nombre de Proceso Codigo de N,O' . Procedimiento C°d‘~"f°_de
Proceso Proceso Procedimiento Procedimiento
. By 1 Inscripcién de d(.erech(.)s d? us.ufructo de SIT-RTE-01.01
Registro y gestion de frecuencia radioeléctrica
1 titulos de usufr_ucto de S1T-RTE-01 2 Transferencia, mediante e_ndoso_, de 'Tltl..llo de S1T-RTE-01.02
frecuencia Usufructo de Frecuencia Radioeléctrica
radioeléctrica Transferencia, mediante endoso en garantia, de . 3
3 Titulo de Usufructo de Frecuencia Radioeléctrica SIT-RTE-01.03
Normas:

Articulos 7, literal c); 23 y 24 del Decreto Numero 94-96 del Congreso de la
Republica, Ley General de Telecomunicaciones.

La Ley General de Telecomunicaciones cre6 el Registro de Telecomunicaciones, el
cual es administrado por la -SIT-, la informacion contenida en dicho registro es de
caracter publico y el acceso al mismo es libre. La funcién principal del registro es, la
inscripcion 'y registro de todos los titulares de usufructos de frecuencias, a los
radioaficionados y a los usuarios de bandas de reserva del estado; solamente surte
efectos frente a terceros lo inscrito en el mismo, pero el Registro no tendréa caracter
constitutivo de derecho.

Definiciones:

Endoso: Modo de transmision de los titulos de crédito, consistente en la firma
de quien transmite, colocada al dorso del documento.

Prérroga: Autorizacion de un plazo mayor, antes de que expire.

TUF: Titulo de usufructo de frecuencia
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Proceso No.1: Registro y Gestion de Titulos de Usufructo de Frecuencia

Procedimiento No. 1 |Inscripcion de derechos de usufructo de frecuencia
radioeléctrica

Descripcion:

Emisién de titulo de Usufructo de frecuencia radioeléctrica, su inscripcién en el
programa y entrega al usufructuario.

Propésito:

Que el usufructuario cuente con el titulo que le da el derecho de usufructo de la
frecuencia que le fue adjudicada, de acuerdo a los Articulos 61 y 62 de la Ley
General de Telecomunicaciones.

Indicadores:

Resoluciones Titulo donde se materializa el derecho otorgado, de acuerdo al
ordenamiento legal.

Inscripcion en el sistema creado para el efecto.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURAY VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-
PROCESO No.1 REGISTSRO Y GESTION DE TITULOS DE USUFRUCTO DE FRECUENCIA RADIOELECTRICA

Unidad Ejecutora:

Superintendencia de Telecomunicaciones

Unidad Administrativa:
Despacho del Superintendente

PROCEDIMIENTO No. 1. INSCRIPCION DE DERECHO DE USUFRUCTO DE FRECUENCIA RADIOELECTRICA

Unidad Operativa: Registro de Telecomunicaciones

INICIO: Recibe el expediente con resolucion.
FINAL: Archiva el expediente.
Caodigo: SIT-RTE-01.01

PASO

1

4.1

42

1

12

13

14

16

RESPONSABLE

Asistente del Registro de
Telecomunicaciones
Registradora de
Telecomunicaciones
Registradora de
Telecomunicaciones
Registradora de
Telecomunicaciones
Registradora de
Telecomunicaciones
Registradora de
Telecomunicaciones
Asistente del Registro de
Telecomunicaciones

Superintendente

Asistente del Registro de
Telecomunicaciones
Registradora de
Telecomunicaciones
Registradora de
Telecomunicaciones

Registradora de
Telecomunicaciones

Asistente del Registro de
Telecomunicaciones
Asistente del Registro de
Telecomunicaciones
Encargada del Archivo del
Registro de
Telecomunicaciones
Encargada del Archivo del
Registro de
Telecomunicaciones
Encargada del Archivo del
Registro de
Telecomunicaciones
Encargada del Archivo del
Registro de
Telecomunicaciones

Pagina 1de 1

ACTIVIDAD

Recibe de la Gerencia Juridica el expediente con resolucion para
otorgar derechos de usufructo de frecuencia radioeléctrica.

Analiza el contenido de la resolucion.
Ejecuta lo que corresponda de acuerdo al contenido de la resolucion.

¢ Es procedente la resolucion?

NO. Instruye que se archive el expediente, trasladandolo a Asistente
para que elabore providencia para remitirla al Encargado de Archivo.

Sl. Emite el titulo de usufructo de frecuencia radioeléctrica.

Elabora oficio dirigido al Superintendente para firma del titulo y lo
traslada al Despacho.

Firma el titulo de usufructo de frecuencia radioeléctrica y lo remite al
Reqistro de Telecomunicaciones.

Recibe el expediente del Despacho con el titulo firmado y lo traslada
a la Registradora del Registro de Telecomunicaciones.

Inscribe el derecho en el programa disefiado para el efecto.

Entrega el titulo original al Usufructuario.

Entrega el expediente del titulo a Asistente para que elabore la
providencia para remitir el expediente con la Encargada del Archivo
del Registro de Telecomunicaciones.

Emite providencia para archivar el expediente.
Archiva la providencia el leitz correspondiente.

Reproduce en fotocopia la resolucion, la cual adjunta al expediente
original.

Escanea la resolucion original y la archiva en el correlativo del leitz
correspondiente.

Escanea el expediente y lo guarda en carpeta digital.

Archiva el expediente fisico, de acuerdo al nimero de orden del titulo
de usufructo de frecuencia radioeléctrica.

TIEMPO
ESTIMADO

1dia

1dia
2 horas
1 hora
2 horas
1 hora
1 hora
1dia

1 hora
1 hora

2 horas
1 hora

20 minutos

15 minutos

20 minutos
1 hora
1 hora

1 hora
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES
PROCESO No, 1 REGISTRO Y GESTION DE TiTULOS DE USUFRUCTO DE FRECUENCIA RADIOELECTRICA
PROCEDIMIENTO No. 1INSCRIPCION DE DERECHO DE USUFRUCTO DE FRECUENCIA RADIOELECTRICA
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Procedimiento No. 2 Transferencia, mediante endoso, de Titulo de Usufructo de
Frecuencia Radioeléctrica

Descripcion: La transferencia se efectia mediante endoso e inscripcion
correspondiente en el Registro de telecomunicaciones.

Propésito: Forma de transferir los derechos de wusufructo de frecuencia
radioeléctrica a personas individuales y juridicas.

Indicadores:

Resolucion
Providencia
Inscripcion de endoso en el sistema
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA 'Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-
PROCESO No.1 REGISTRO Y GESTION DE TITULOS DE USUFRUCTO DE FRECUENCIA RADIOELECTRICA
PROCEDIMIENTO No. 2 TRANSFERENCIA, MEDIANTE ENDOSO, DE TITULO DE USUFRUCTO DE FRECUENCIA

Unidad Ejecutora: Superintendencia de Telecomunicaciones

RADIOELECTRICA

Unidad Administrativa: Despacho del Superintendente

Unidad Operativa: Registro de Telecomunicaciones

INICIO: Recibe el expediente de solicitud de inscripcion de endoso.

FINAL: Archiva expediente fisico.

Pagina 1de 1

Cédigo: SIT-RTE-01.02

PASO RESPONSABLE

" Asistente del Registro de
Telecomunicaciones

9 Asistente del Registro de
Telecomunicaciones

3 Registradora de
Telecomunicaciones

4 Asistente del Registro de
Telecomunicaciones

5 Gerencia Juridica

6 Asistente del Registro de
Telecomunicaciones

7 Registradora de
Telecomunicaciones

8 Asistente del Registro de
Telecomunicaciones

9 Superintendente

10 Asistente del Registro de
Telecomunicaciones

" Registradora de

Telecomunicaciones

12 Registradora de
Telecomunicaciones

Registradora de

13 Telecomunicaciones

14 Asistente del Registro de
Telecomunicaciones

15 Asistente del Registro de

Telecomunicaciones
Encargada del Archivo del
16 Registro de
Telecomunicaciones
Encargada del Archivo del
17 Registro de
Telecomunicaciones
Encargada del Archivo del
18 Registro de
Telecomunicaciones
Encargada del Archivo del
19 Registro de
Telecomunicaciones
Elaborado por:
Patricia Eugenia Lopez Cruz
Encargada del Archivo del Registro de
1eiecomumcacilines

Firma. /t>r

ACTIVIDAD

Recibe del Despacho del Superintendente el expediente que contiene
solicitud de inscripcion de endoso.

Traslada el expediente a la Registradora para verificar que el derecho
del otorgante este inscrito.

Emite oficio dirigido a la Gerencia Juridica relacionado a la
verificacion de los derechos del usufructuario.

Traslada expediente a la Gerencia Juridica

Devuelve el expediente con resolucion.

Revisa que los documentos provenientes de Gerencia Juridica estén
en original o copias certificadas y los traslada a la Registradora de
Telecomunicaciones.

Realiza inscripcion fisica en el titulo original

Remite el expediente y el titulo al Asistente del Registro para que
elabore el oficio de traslado para firma del Superintendente en el
endoso.

Firma el endoso del titulo de usufructo y lo remite al Registro de
Telecomunicaciones

Recibe el expediente del Despacho Superior con el endoso firmando
y lo traslada al Registradora

Realiza el registro, mediante el ingreso al sistema del nombre del
usufructuario, asi como el nimero de resolucion.

Entrega el original del Titulo debidamente registrado al endosatario

Entrega el expediente del titulo a Asistente para que elabore la
providencia para remitir el expediente con la Encargada del Archivo
del Registro de Telecomunicaciones.

Emite providencia para archivar el expediente.
Archiva la providencia el leitz correspondiente.

Reproduce en fotocopia la resolucién, la cual adjunta al expediente
original.

Escanea la resolucion original y la archiva en el correlativo del leitz
correspondiente.

Escanea el expediente y lo guarda en carpeta digital.

Archiva el expediente fisico, de acuerdo al niamero de orden del titulo
de usufructo de frecuencia radioeléctrica.

Revisado por: Autorizado por:

TIEMPO
ESTIMADO

1dia

1dia

2 horas

1 hora

15 dias

1dia

1 hora

1dia

2 dias

2 horas

2 horas

2 horas

1 hora

20 minutos

15 minutos

20 minutos

1 hora

1 hora

1 hora

Licda. Ménica Lorena Donis Cruz
Registradora de Telecomunicaciones

Cirros- efe xamcomwnivov rirmd.__j Ly

T
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES
PROCESO No. 1 REGISTRO Y GESTION DE TITULOS DE USUFRUCTO DE FRECUENCIA RADIOELECTRICA
PROCEDIMIENTO No. 2 TRANSFERENCIA, MEDIANTE ENDOSO, DE TiTULO DE USUFRUCTO DE FRECUENCIA RADIOELECTRICA

Unidad Ejecutora: - Superintendencia de Telecomunicaciones Unidad Administrativa: Despacho del Superintendente
Unidad Operativa: Registro de Telecomunicaciones

INICIO: Recibe expediente de solicitud de inscripcion de endoso.
FINAL: Archiva expediente fisico. Pégina 1de 1

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento No. 3 Transferencia, mediante endoso en garantia, de Titulo de
Usufructo de Frecuencia Radioeléctrica

Descripcion: Se transfiere el titulo de usufructo de frecuencia, mediante endoso en
garantia, para el cumplimiento de una obligacion.

Propésito: Endosar en garantia para garantizar el cumplimiento de una obligacion
contraida con una persona individual o juridica.

Indicadores:

Resolucion
Providencia
Inscripcion de endoso en el sistema

000147



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-
PROCESO No.1 REGISTSRO Y GESTION DE TiTULOS DE USUFRUCTO DE FRECUENCIA RADIOELECTRICA
PROCEDIMIENTO No. 3 TRANSFERENCIA, MEDIANTE ENDOSO EN GARANTIA, DE TiTULO DE USUFRUCTO DE

FRECUENCIA RADIOELECTRICA

Unidad Ejecutora: Superintendencia de Telecomunicaciones Unidad Administrativa: Despacho del Superintendente

Unidad Operativa: Registro de Telecomunicaciones

INICIO: Recibe el expediente de solicitud de inscripcion de endoso.

FINAL: Archiva expediente fisico.

Cédigo: SIT-RTE-01.03

PASO RESPONSABLE

Asistente del Registro de
Telecomunicaciones

Asistente del Registro de

1

2 e
Telecomunicaciones

3 Registradora de
Telecomunicaciones

4 Asistente del Registro de
Telecomunicaciones

5 Gerencia Juridica

6 Asistente del Registro de
Telecomunicaciones

7 Registradora de
Telecomunicaciones

8 Asistente del Registro de
Telecomunicaciones

9 Superintendente

10 Asistente del Registro de
Telecomunicaciones

” Registradora de
Telecomunicaciones

12 Registradora de
Telecomunicaciones

13 Registradora de
Telecomunicaciones

14 Asistente del Registro de

Telecomunicaciones
15 Asistente del Registro de
Telecomunicaciones
Encargada del Archivo del
16 Registro de
Telecomunicaciones
Encargada del Archivo del
17 Registro de
Telecomunicaciones
Encargada del Archivo del
18 Registro de
Telecomunicaciones
Encargada del Archivo del
19 Registro de
Telecomunicaciones
Elaborado por:
Patricia Eugenia Lopez Cruz
Encargada del Archivo del Registro de
Telecomunicaciones

Firma:¢sVi

Firic”0,ft«niitoa5Tdrrétébmumcacim« Firma:

Pagina 1de 1
TIEMPO
ACTIVIDAD ESTIMADO
Recibe del Despacho del Superintendente el expediente que contiene 1dia
solicitud de inscripcién de endoso.
Traslada el expediente a la Registradora para verificar que el derecho ,
; PO 1dia
de garantia esté registrado a favor del endosante.
Emite oficio dirigido a la Gerencia Juridica relacionado a la
o, . 2 horas
verificacion de los derechos del usufructuario.
Traslada oficio a la Gerencia Juridica 1 hora
Devuelve el expediente con resolucién. 15 dias
Revisa que los documentos provenientes de Gerencia Juridica estén
en original o copias certificadas y los traslada a la Registradora de 1dia
Telecomunicaciones.
Realiza inscripcion fisica del titulo en original.
1 hora
Remite el expediente y el titulo al Asistente del Registro para que
elabore el oficio de traslado para firma del Superintendente en el 1 dia
endoso en garantia.
Firma el endoso en garantia del titulo de usufructo 2 dias
Recibe el expediente del Despacho Superior con el endoso firmando
: 2 horas
y lo traslada a la Registradora
Realiza el registro, mediante el ingreso al sistema del nombre del 2 horas
usufructuario, asi como el nimero de resolucion.
Entrega el original del titulo debidamente registrado al endosatario. 2 horas

Entrega el expediente del titulo a Asistente para que elabore la
providencia para remitir el expediente con la Encargada del Archivo 1 hora
del Registro de Telecomunicaciones.

Emite providencia para archivar el expediente. 20 minutos
Archiva la providencia el leitz correspondiente. 15 minutos
Reproduce en fotocopia la resolucién, la cual adjunta al expediente .

o 20 minutos
original.
Escanea la resolucion original y la archiva en el correlativo del leitz 1 hora
correspondiente.
Escanea el expediente y lo guarda en carpeta digital. 1 hora
Archiva el expediente fisico, de acuerdo al nimero de orden del titulo 1 hora

de usufructo de frecuencia radioeléctrica.

Revisado por: Autorizado por
Licda. Monica Lorena Donis Cruz
Registradora de Telecomunicaciones
linidc? A A -
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES
PROCESO No. 1 REGISTRO Y GESTION DE TITULOS DE USUFRUCTO DE FRECUENCIA RADIOELECTRICA
PROCEDIMIENTO No. 3 TRANSFERENCIA, MEDIANTE ENDOSO EN GARANTIA, DE TiTULO DE USUFRUCTO DE FRECUENCIA
RADIOELECTRICA

Unidad Administrativa: Despacho del Superintendente

Unidad Ejecutora: Superintendencia de Telecomunicaciones . ) ) o
Unidad Operativa: Registro de Telecomunicaciones

INICIO: Recibe el expediente de solicitud de inscripcion de endoso.

FINAL: Archiva expedientefisico. Pagina 1de 1

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Asistente del Registro de Registradora de . - .
L . Gerencia Juridica Superintendente
Telecomunicaciones Telecomunicaciones
INICIO

10
ii
JT

14

15

16

17

FINAL
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