PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES
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Datos dei Proceso

Nombre de Proceso

Elaboraciéon, Andlisis y firma de documentos

Control de agenday atencién de audiencias

Convocatoriay participacién en reuniones de trabajo
Atencién y monitoreo a medios de comunicacién
Diagramacién de Informesy documentos

Coordinacién de prensay documentacién de eventos

Plan Operativo Anualy Seguimiento

Informes Semestralesy Memoria de Labores

Manuales Adm inistrativos

Administracién y Mantenimiento del equipo de

informiética

1 Gestién de usuarios de Red

Auditoria Financiera

tflgreso de datos en el portal electrénico y atencién a

solicitudes de informaciéon pablica

Codigo de

Proceso

S1IT-DSLO1

S1T-DS1-02

SIT-DSI-03

SIT-URP-01

SIT-URP-02

SIT-URP-03

SIT-UPL-01

SIT-UPL-02

S1T-UPL-03

SIT-UIF-01

SIT-U1F-02

SIT-AUD-01

SIT-UAI-01

No.
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Datos del Procedimiento
Procedimiento

Aprobacién y firma de Documentos
Redaccién de Documentos
Recepcién de Expedientes para su atencién
Control de Agenda
Atencién al Personal que solicita audiencia
Convocatoria a reuniones de trabajo
Participacién en reuniones de trabajo
Monitoreo de medios de Comunicacién
Diagrama de Informe semestral
Diagramacién y diseiio de documentos
Documentacién fotograficay video
Elaboracién del Plan Operativo Anual -POA-
Equiparacién POA Presupuesto
Programacién cuatrimestral de metas fisicas
Ejecucién mensual de metas fisicas
Modificaciones presupuestarlas
Informe Semestral

Memoria Anual de Labores

Coordinacién en la Elaboraciéon de Manuales Adm inistrativos

Seguridad y Control
Mantenimiento preventivo
Soporte Técnico
Elaboracién de aplicaciones

Instalacién de aplicaciones

Administracién del Portal web y del correo electrénico

Back up
Administracién dei firewall
Adquisicion de equipo informatico
Creacién de usuarios de red
Cambio de categorfa de navegacién en Internet
Revisién de la ejecucién presupuestaria
Evaluacién de ingresosy gastos
Actualizacién de informacién piblica de oficio.

Atencioén a solicitudes de informaciéon publica

codigo de

Procedim iento
SIT-DSi-01.01
SIT-DSI-01.02
SIT-DSI-01.03
SIT-DSI1-02.01
SIT-DSI-02.02
SIT-DSI-03.01
SIT-DSI1-03.02
SIT-URP-01.01
SIT-URP-02.01
SIT-URP-02.02
SIT-URP-03.01
SIT-UPL-01.01
SIT-UPL-G1.02
SIT-UPL-01.03
SIT-UPL-01.04
SIT-UPL-01.05
SIT-UPL-02.01
SIT-UPL-02.02
SIT-UPL-03.01
SIT-UIF-01.01
SIT-UIF-01.02
SIT-UIF-01.03
SIT-U1F-01.04
SIT-U1F-Q1.G5
SIT-UIF-01.06
SIT-UIF-01.07
SIT-U1F-01.08
SIT-U1F-01.09
SIT-U1F-02.01
SIT-UIF-02.02
SIT-AUD-01.01
SIT-AUD-01.02
SIT-UAI-01-01

SIT-UA1-01-02
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GOBIERNO SUPERINTENDENCIA DE
GUATEMALA TELECOMUNICACIONES

DR. ALEJANDRO CIAMMATTEI

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SST

Superin ten dencia de Telecom unicaciones

w Guatemala

SUPERINTENDENCIA DE
TELECOMUNICACIONES

SIT-

Unidad de Planificacion

El presente documento describe las distintas acciones y resultados de un instrumento
técnico que guia y facilita la realizaciéon de los Procedimientos que forman parte de los

Procesos que se llevan a cabo en la Institucion.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES

Unidad o Gerencia

Despacho del Superintendente

Unidad de Relaciones Pablicas

Unidad de Planificacién

Unidad de Inform dtica

Auditoria Interna

Unidad de Servicios Generales

Unidad de Tesoreria

Unidad de Contabilidad

Proceso

Datos del Proceso

Nombre de Proceso

Elaboraciéon,Analisisy firma de documentos

Controlde agenday atencién de audiencias

Convocatoriay participacién en reuniones de trabajo
Atenciény monitoreo a medios de comunicacién
Diagramacién de Informesy documentos

Coordinacién de prensay documentacién de eventos

Plan Operativo Anualy Seguimiento

Informes Semestralesy Memoriade Labores

Manuales Adm inistrativos

Administracién y Mantenimiento del equipo de

Gestion de usuarios de Red
Auditoria Financiera

Asignacién de vehiculoy entrega de cupones canjeables

por combustible

Gestiones ante empresas aseguradoras

Solicitud de Asignacién, constitucién, operacion y

liquidacién parcial del fondo rotativo

Constitucién operacién y liquidacién parcial de caja chica

Recepcién y registro de ingresos

Registros contables

Codigo de

Proceso

SIT-DSI-01

SIT-DSI-02

SIT-DSI-03

SIT-URP-01

SIT-URP-02

srr-URP-03

SIT-UPL-01

SIT-UPL-02

SIT-UPL-03

SIT-UIF-01

SIT-ULF-02

SIT-AUD-01

SIT-USG-01

SIT-USG-02

SIT-UTE-01

SIT-UTE-02

SIT-UTE-03

SIT-UCT-01

No.
Procedim
1

2

iento

Datos del Procedimiento
Procedimiento

Aprobacién y firma de Documentos
Redaccién de Documentos
Recepcién de Expedientes para su atencién
Control de Agenda
Atencién al Personal que solicita audiencia
Convocatoria a reuniones de trabajo
Participacién en reuniones de trabajo
Monitoreo de medios de Comunicacién
Diagrama de informe semestral
Diagramacién y disefio de documentos
Documentacién fotogrificay video
Elaboraciéon del Plan Operativo Anual -POA-
Equiparacién POA Presupuesto
Programacién cuatrimestral de metas fisicas
Ejecucién mensual de metas fisicas
Modificaciones presupuestarias
Informe Semestral
MemoriaAnualde Labores
Coordinacién en la Elaboracién de Manuales Adm inistrativos
Seguridad y Control
Mantenimiento preventivo
Soporte Técnico
Elaboracién de aplicaciones
Instalacién de aplicaciones
Administracién del Portalweb y del correo electrénico
Back up
Administracién del firewall
Adquisicién de equipo informético
Creacién de usuarios de red
Cambio de categoria de navegacién en internet
Revisién de la ejecucién presupuestaria

Evaluacién de ingresos y gastos
Solicitud y asignacién de vehiculo para comisién oficial

Solicitud y entrega de cupones canjeables por combustible
Reclamo por accidente o colisién de vehfculo
Reclamo porrobo de vehiculos
Tramite por perdida total de vehfculo por colisién

Tramite poraccidentes siniestros o por robo de equipo de computo
Solicitud de asignacién y constitucién del fondo rotativo
Operacién y liquidacién parcial del fondo rotativo
Constitucién de fondo de caja chica

Operacién y liquidacién parcial de caja chica
Recepcién de ingresos en 4rea de caja
Traslado de matrices para operaciones por apertura Contable
Registro de apertura contable el SICOIN
Registro del cierre contable en el SICOIN
Elaboracién de Caja fiscal

Revisién de registro de Bienes de Inventario

Verificacién de Expedientes para elaboracién de CUR
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Procedim iento
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SIT-AUD-01.

SIT-AUD-01.

SIT-USG-01.
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Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Presupuesto

Unidad de Com pras

Unidad de Almacén

UNIDAD DEOPERADORES DE

RED COMERCIAL -ORC-

UNIDAD DEOPERADORES DE

RED LOCAL -ORL-

Unidad de Operadores de Puerto

Internacional -0 P1-

Unidad de Recursos de

Numeracion -URN -

Gerencia Juridica

Revisién de documentos por operaciones financieras

Dotacion de Recurso Humano

Programacién de cuota de caja

Modificacién Presupuestarfa

Ejecucién Presupuestaria

Modalidades de Compra

Ingreso, despacho y abastecimiento de productos

Inscripcion
Actualizacion
Inscripcion

Actualizaciéon

Inscripcion

Actualizacién de Informacién

Presuscripcién de Operador de Puerto Internacional

Asignaciéon de Recursos de Numeracion

Actualizacién

Desistimiento

Renovacién

Casos Adm inistrativos

Casos judiciales

SIT-UCT-02

SIT-URH-01

SIT-UPR-01

SIT-UPR-02

SIT-UPR-03

SIT-UCP-01

SIT-UAL-01

SIT-URC-01
SIT-URC-02
SIT-URL-01

SIT-URL-02

SIT-UPI-01

SIT-UPI-02

S1T-UP1-03

SIT-URN-01

SIT-URN-02

SIT-URN-03

SIT-URN-04

SIT-GJU-01

SIT-GJU-02

Resguardo de documentos de los comprobantes Unicos de Registro
Ajuste de Saldos Bancarios
Conciliaciones Bancarias
Reguiarizacion de Ingresosy Egresos Presupuestarios
Contratacién en el reglén presupuesto 011
Contratacién en el renglon presupuestario 029
Contratacién en el subgrupo de gasto 018
Contratacién en el subgrupo de gasto 018 por acta

Induccién al personal de nuevo ingreso
Programacién de cuota de caja indicativa anual

Programacién de cuota de caja cuatrimestral tipo NORMAL
Reprogramacién de cuota de caja mensual tipo NORMAL
Programacion de cuota de caja Cuatrimestral tipo REGULARIZACION
Reprogramacién de cuota de caja mensual tipo REGULARIZACION
Modificaciones presupuestaria
Asignacién de renglén presupuestario.

Elaboracién de CUR de comprom iso.

Reguiarizacién de saldos deficitarios

Adquisicién de sum inistros, bienesy/o contrataciones de servicios por compra de

baja cuantfa.

Adquisiciones de sum inistros, bienesy/o contrataciones de servicios por compra

directa.

Adquisicién de Sum inistros, Bienesy/o Contrataciones de Servicios, por medio

delrégimen de Cotizacién.

Adquisicién de suministros, bienesy/o contrataciones de servicios por medio del

régimen de licitacién.

Recepcién de productos

Despacho de suministros
Abastecimiento de Almacén
Inscripcién y/o Modificacién de Operadores de Red Com ercial
Actualizacién de Operadores de Red Comercial
Inscripcién de Operadores de Red Local

Actualizacién de Informacién de Operador de Red Local

Inscripcién de Operadores de Puerto Internacional

Actualizacién de Informacién de Operador de Puerto internacional

Actualizacién de Informacién de Trafico de Operador de Puerto Internacional

Presuscripcion de Operador de Puerto Internacional

Asignaciéon de Recurso de Numeracién de la Serie 15XX

Asignacién de Recurso de Numeracién de la Serie 17XX
Asignacién de Recurso de Numeracién de la Serie 1-800-XXX-XXXX
Asignacién de Recurso de Numeracién de la Serie 1-801-XXX-XXXX

Asignacién de Bloques de Recurso de Numeracién para Telefonfa Fija
Asignacién de Bloques de Recurso de Numeracién para Telefonfa Mé6vil

Asignacién de Recursos de Numeraciéon para IMS1y TGM

Asignacién de cédigos de sefializacién nacional (NSPC) e internacional (ISPC)

Actualizacién de Recurso de Numeracién de la Serie 15XX
Actualizacién de Recurso de Numeracién para Telefonia Mévil
Desistimiento de Recurso de Numeracién de la Serie 15XX
Renovacién de Recurso de Numeracién de la Serie 15XX

Renovacién de la Utilizacién de Recursos de Numeracién para IMSI y TGM

Renovacién de codigos de sefializacion nacional (NSPC) e internacional (ISPC)

Opinién Juridicay Proyecto de Resolucién
Elaboracién de Memoriales

Inscripcién, Renovacién y Cancelacién de Constancias de Inscripcién

SIT-UCT-02.02
SIT-UCT-02.03
SIT-UCT-02.04
SIT-UCT-02.05
SIT-URH-01.01
SIT-URH-01.02
SIT-URH-01.03
SIT-URH-01.04

SIT-URH-01.05

SIT-UPR-01.01

SIT-UPR-01.02
SIT-UPR-01.03
SIT-UPR-01.04
SIT-UPR-01.05
SIT-UPR-02.01
SIT-UPR-03.01
SIT-UPR-03.02

SIT-UPR-03.03

SIT-UCP-01-01

SIT-UCP-01-02

SIT-UCP-01-03

S1T-UCP-01-04

SIT-UAL-01-01

SIT-UAL-01-02
SIT-UAL-01-03
SIT-URC-01-01
SIT-URC-02-01
SIT-URL-01-01

SIT-URL-01-02

SIT-UPI-01.01

SIT-UPI-02.01
SIT-UPI-02.02

SIT-UPI-03.01

SIT-URN-01-01

SIT-URN-01-02
srr-URN-0i-03
srr-URN-0i-04
SIT-URN-01-05
SIT-URN-01-06
SIT-URN-01-07
SIT-URN-01-08
SIT-URN-02-01
SIT-URN-02-02
SIT-URN-03-01
SIT-URN-04-01
SIT-URN-04-02
SIT-URN-04-03
S1T-GJU-01.01
SIT-GJU-02.01

SIT-RCO-01.01



Registro de Com ercializadores

de ETM y T.SIM

Registro de Telecom unicaciones

Gerenciade Regulacién de

Frecuencias

Unidad de libre acceso a la

Inform a

n Piablica

Unidad de Inventarios

Registroy Supervision de Com ercializadores

Administracién de la Base de Datos Negativa

Comercializacién de Equipos Terminales Méviles por

Persona sin Registro

Com ercializacion de equipos Terminales Mévilesy

Tarjetas SIM

Registroy gestién de titulos de usufructo de frecuencia

radioeléctrica

Solicitudes de Inspecciones Técnicas Radioeléctricas

Disposiciones Técnicas Asociadas al Despliegue de Redes
Inalambricas de Area Extensa Usando Baja o muy Baja

Potencia

Despliegue de Estaciones Terrestres en Movimiento
dentro del Territorio Nacional
Homologacién de Equipo Radioeléctrico en Guatemala
Explotacién del Servido Mévil Terrestre por medio de

Sistema de Banda Estrecha

Ingreso de datos en el portal electrénicoy atencién a

solicitudes de infbrmadén pablica

Controlde ingreso, identificacién y asignacién de bienes.

SIT-RCO-01

SIT-RCO-02

SIT-RCO-03

SIT-RCO-04

SIT-RTE-01

SIT-GRF-01

S1IT-GRF-02

SIT-GRF-03

SIT-GRF-04

SIT-GRF-05

SIT-UA1-01

SIT-UIN-01

Supervisién a Comerdalizadores
Actualizacién de la Base de Datos Negativa
Consultasde la Base de Datos Negativa
Imposidén de Multa por Incum plimiento al Articulo 25 de la Ley de Equipos
Terminales Méviles, Decreto Nimero 8-2013 del Congreso de la Repiblica de
Guatemala
Cancelacién de las Constandas de Inscripcién por incum plimiento a los articulos
6,10y 11 de laley de Equipos Terminales Méviles Decreto nimero 8-2013 del
Congreso de la Repiblica de Guatemala
Inscripcién de derechos de usufructo de frecuenda radioeléctrica
Transferencia, mediante endoso, de Titulo de Usufructo de Frecuenda
Radioeléctrica
Transferenda, mediante endoso en garantia,de Titulo de Usufructo de Frecuencia

Radioeléctrica

Supervisién Técnica de uso del Espectro Radioeléctrico

Inscripcién para Operadores de Red Comercial de Sistem as de

Radiocomunicaciones Baja o muy Baja Potenda

Actualizacién de datos de Operadores de Red Comercial de Sistemas de
Radiocomunicaciones Baja o Muy Baja Potenda

Modificacién de Inscripcion de Operadores de Red Comercial de Sistem as de
Radiocomunicaciones Baja o Muy Baja Potencia
Cancelacién de Inscripdén como Operadores de Red Comercial de Sistemas de

Radiocomunicaciones Baja o Muy Baja Potencia

Autorizacién para el adecuado despliegue de Estadones Terrestres en

Movimiento dentro del Territorio Nadonal

Emisién de Nota de Dispensadén de Homologadén

Explotadén del Servicio M6vil Terrestre por medio de Sistema de Banda Estrecha

Actualizacién de informacién piblica de ofido
Atencién a solidtudes de informadén puablica
Ingreso y entrega de bienes.

Baja de bienes de inventario.
Verificacion de bienes.

Elaboracién de informes anuales para Contabilidad y Bienes del Estado.

SIT-RCO-01.

SIT-RCO-02.

SIT-RCO-02.

SIT-RCO-03.

SIT-RCO-04.

SIT-RTE-01.

S1T-RTE-01.

SIT-RTE-01.

SIT-GRF-01.

SIT-GRF-02.

SIT-GRF-02.

SIT-GRF-02.

SIT-GRF-02.

SIT-GRF-03.

SIT-GRF-04.!

SIT-GRF-05.

SIT-UAI-01-

SIT-UAI-01-

SIT-UIN-01-

SIT-UIN-01-

SIT-UIN-01-

SIT-UIN-01
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GOBIERNO de - Copumcaciones S I T
GUATEMALA ’

INFRAESTRUCTURA

OR. ALEJANDRO CIAMMATTEI YVIVIENDA e

Guatemala
No. CONTENIDO
Orden

1 Estructura Organizacional

2, Procesos y Procedimientos del Despacho Superiory de las Unidades a cargo

3. Procesos y procedimientos del Registro de Comercializadores de ETM y T-SIM

4, Procesos y procedimientos del Registro de Telecomunicaciones

5. Procesos y Procedimientos de la Gerencia Administrativa y Financiera

6. Procesos y Procedimientos de la Gerencia de Regulacion de Telefonia

1. Procesos y Procedimientos de la Gerencia de Regulacion de Frecuencias y

Radiodifusion
8. Procesos y Procedimientos de la Gerencia Juridica
15 calle 1-95 zona 10 (1K {¢KIOK

Teléfonos: (502) 2321-1000

www.sit.gob.gt ) o
Unidad de Planificacién

siguenosen: o o o o o como SIT GJLS
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Guatemala

INTRODUCCION

El documento se elabor6 con el propdsito de que la Superintendencia de
Telecomunicaciones tenga para su consulta un instrumento técnico administrativo que

facilite el desanollo de las actividades.

Es el producto de la elaboracion y/o actualizacion de Procesos y Procedimientos,
tomando en consideracion que los Manuales deben ser revisados por lo menos una vez

al ano.

Describe el propdsito, fundamento juridico, normas y detalla en forma narrativa y
secuencia) cada una de las operaciones que se realizan en un proceso, quién es el

responsable, flujograma, entre otros.
Contiene la siguiente estructura:

* Objetivo del Manual

+ Estructura Organizacional

* Procesos y procedimientos

* Personal que participé en la elaboracion
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Guatemala

OBJETIVOS DEL MANUAL

ESPECIFICOS

a. Dar a conocer a los colaboradores las actividades que deben realizar.

b. Facilitar la visualizacién de las actividades con los flujogramas que forman
parte del proceso.

c. Tener un panorama del trabajo que se realiza en la Institucion de manera

general.

Base Legal

El fundamento juridico que se tomé en cuenta es el Decreto 94-96 Ley General de
Telecomunicaciones, Decreto 8-2013 Ley de Equipos Terminales Méviles, Resolucion
SIT No. 553-2015 Reglamento Organico Interno y el Decreto 57-2008 Ley de Acceso a
la Informacién Publica, Decreto Numero 5-2021 Ley para la Simplificacion de

Requisitos y Tramites Administrativos.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Estructura Organizacional
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Despacho del Superintendente
y Unidades a cargo
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DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE

Procesos y Procedimientos

Datos del Proceso Datos del Procedimiento
No. Nombre de Codigo de No. Procedimiento codigo de
Proceso Proceso Proceso  Procedimiento Procedimiento
Aprobaciény firma de
1 SIT-DSI-01.01
Elaboracion, Documentos
1 Andlisis y firma SIT-DSI-01 2 Redaccién de Documentos SIT-DSI-01.02
de documentos Recepcion de Expedientes
3 . SIT-DSI-01.03
para su atencidn
Control de 1 Control de Agenda SIT-DSI-02.01
2 agenday atencidén SIT-DSI-02 Atencién al Personal que
2 SIT-DS1-02.02
de audiencias solicita audiencia
i Convocatoria a reuniones de
Convocatoriay 1 . S1T-DS1-03.01
participacién en trabajo
3 SIT-DSI-03 L L. .
reuniones de Participacién en reuniones
2 SIT-DSI-03.02
trabajo de trabajo
Normas:

Los documentos que se generan en las Asesorias, Gerencias y Unidades, que son
remitidos a otras Instituciones publicas o privadas, en algunos casos deben ser
avalados con la firma del Superintendente. El proceso de firma de documentos
forma parte de varios pasos que inician y finalizan en otras areas de la SIT.

La Superintendencia tiene constante comunicacion escrita con quienes ocupan
cargos en las Gerencias, Asesorias y Unidades que la conforman, asi como con
directivos de Instituciones publicas y privadas, por la naturaleza de sus funciones,
y en ese sentido se hace necesaria la elaboracion de documentos de
comunicacion dentro del desarrollo de sus actividades.

Asimismo, las solicitudes de audiencia deben ser recibidas a efecto que, de
acuerdo a la agenda del Superintendente, se programen fijando la fecha y hora en
que se concederan y en ese sentido se atiende a quienes realizan planteamientos
relacionados al quehacer de la Institucion, en algunos casos el Superintendente
delegard a la Gerencia que considere conveniente atienda el planteamiento a
presentar por el solicitante.

Las reuniones de trabajo deben ser programadas y para ello se requiere una
efectiva administracion y control de la agenda, con el fin que las mismas se lleven
a cabo en las fechas programadas para el efecto y en algunos casos realizar
convocatoria a reuniones extraordinarias cuando el caso y el tema a tratar lo
amerite, dentro de la coordinacion del trabajo a desarrollar para el cumplimiento
de las funciones institucionales y las atribuciones del Superintendente.



Definiciones:

Agenda: Libro o cuaderno en que se apunta, para no olvidarlo, aquello que se ha
de hacer. Relacién de los temas que han de tratarse en una junta o de las
actividades sucesivas que han de ejecutarse.

Audiencia: Acto de escuchar a las personas de alta jerarquia u otras autoridades,
previa concesion, a quienes exponen, reclaman o solicitan algo.

Circular. Cada uno de los documentos o avisos iguales, dirigidos a diversas
personas para darles a conocer algo.

Convocatoria: Anuncio o escrito con que se convoca.
Documento. Escrito con el que se prueba o acredita una cosa.

Oficio. Comunicacion escrita, referente a los asuntos de las administraciones
publicas.

Proceso No. 1: Elaboracion, analisis y firma de documentos

Procedimiento No. 1: Aprobacién y firma de documentos

Descripcion:

Firma de documentos por parte del Superintendente que se emiten en las
Gerencias, Asesorias y Unidades y deben ser aprobados o contener su visto
bueno, asicomo firma de los documentos que se emiten en el Despacho.

Propésito:

Que algunos documentos que emiten las Gerencias, Asesorias y Unidades que
conforman la Institucion y que son enviados a entidades publicas o privadas lleven la firma
y sello del Superintendente y que los documentos que internamente se producen lleven
su firma o visto bueno.

Indicadores:

Documentos recibidos y revisados.
Documentos emitidos.

Documentos firmados.

Constancia de recepcion de documentos.



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-
PROCESO NO. 1 ELABORACION, ANALISIS Y FIRMA DE DOCUMENTOS
PROCEDIMIENTO No. 1 APROBACION Y FIRMA DE DOCUMENTOS

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:

Superintendencia de Telecomunicaciones Despacho del Superintendente
Unidad Operativa: Despacho del Superintendente

INICIO: Emite o recibe documento para firma

FINAL: Archivar copia Pagina 1 de 1
Codigo: SIT-DSMJ1.01
TIEMPO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESTIMADO
1 Asistente Emite o recibe documento para firma 15 minutos
2 Asistente Revisa documento previo a su traslado para firma 15 minutos
3 Asistente Revisa redaccion y ortografia 10 minutos
4 Asistente Traslada el documento al Superintendente para su firma 10 minutos
5 Superintendente Da lectura a documentos 15 minutos
6 Superintendente Firma documentos 10 minutos
7 Superintendente Traslada documentos a Asistente 10 minutos
8 Asistente Sella documentos 5 minutos
9 Asistente Reproduce en fotocopia los documentos para que quede 5 minutos
copia en archivo del Despacho, cuando sea conveniente
10 Asistente Traslada documentos firmados al area interesada 10 minutos
1 Asistente Archiva copia, en casos de documentos que se emiten en el 10 minutos
Despacho
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Carmen Yolanda Alquijay Garcia Gilberto José Lim a*la’r Lie. Elmer Eaua  leeran Loreto
Asistente del Despacho Coordinador de*tihidadae Supeuin  alte
i
Firma:. -nr-iAn Firma:

SuperiftBodéma de Telecomunicaciones
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Procedimiento No. 2: Redaccion de documentos

Descripcién:
Redaccion de documentos para comunicacién escrita, tanto interna como externa, por parte del
Despacho del Superintendente, dirigidos a funcionarios y al personal de la institucion.

Propdsito:

que se elaboren diferentes documentos de comunicacion escrita entre el Despacho del
Superintendente y Gerencias, Asesorias y Unidades que conforman la Institucion y dependencias
externas a la misma.

Indicadores:
Documentos emitidos.
Documentos firmados.
Constancias de recepcion.
MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-
PROCESO NO. 1 ELABORACION , ANALISIS Y FIRMA DE DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO No.2 REDACCION DE DOCUMENTOS

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

Despacho del Superintendente
INICIO: Transcribir documento

FINAL: Archivar copia \ Pagina 1de 1
Cédigo: SIT-DSI-01.02
TIEMPO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESTIMADO
. Instruye sobre forma en que es oportuno redactar el 10 minutos
Superintendente
documento
Asistente Redacta documento 10 minutos
Asistente Traslada documento para el visto bueno del Superintendente 5 minutos
Superintendente Entrega documento con visto bueno 15 minutos
. Coloca numero de correlativo que corresponde, si el 5 minutos
Asistente
documento es elaborado en el Despacho
Asistente Imprime documento 5 minutos
Asistente Traslada documento para firma 5 minutos
Superintendente Firma documento 10 minutos
Superintendente Traslada Documento a Asistente 10 minutos
10 Asistente Envia documento a destinatario con Mensajero 10 minutos
1 Asistente Traslada documento si es interno 30 minutos
. Archiva copia de documento al haberse atendido el contenido 15 minutos
12 Asistente .
del mismo
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Carmen Yolanda Alquijay Garcia Gilberto José Lii Lie. RenalcTFTancisco Negro Lemus
Asistente del Despacho Superintendente de /

elecomunicaciones en funciones,
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Procedimiento No. 3: Recepcion de expedientes para su atencion

Descripcion:
Documentos recibidos para su atencion a los que se debe dar tramite y distribuir a donde corresponda.

Propésito:
Revisar la correspondencia interna que ingresa para el Superintendente y enviarla a donde corresponda con anotacion
0 nota de trabajo para que sea atendida.

Indicadores:
Copias de documentos recibidos a los que se les ha dado tramite.
Constancia de recepcion de documentos y expedientes.

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-
PROCESO No. 1 ELABORACION. ANALISIS Y FIRMA DE DOCUMENTOS
PROCEDIMIENTO No. 3 RECEPCION DE EXPEDIENTES PARA SU ATENCION

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

Despacho del Superintendente
INICIO: Registra la correspondencia
FINAL: Da seguimiento

Cédigo: SIT-DSI-01.03 Pagina 1de 1
TIEMPO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESTIMADO
1 Asistente Reglst'ra la correspondencia que ingresa al Despacho del 10 minutos
Superintendente.
2 Superintendente Da lectura a la correspondencia intema que ingresa 10 minutos
3 Superintendente Traslada instrucciones o anota por escrito lo que proceda
P realizar con el documento, de acuerdo al contenido.
Envia la correspondencia con conocimiento o con nota de 15 minutos
4 Asistente trabajo a donde corresponda, en los casos de documentos
que internamente se produzcan.
5 Asistente Entrega documentos a dependencias de la Institucion. 10 minutos
Da respuesta directamente por indicaciones del  1dia
Gerente o Encargado . . - -
6 . Superintendente, por medio de oficio, correo electrénico, por
de Unidad )
teléfono u otro.
7 Asistent Realiza revision de la correspondencia que se ha generadoy 15 minutos
sistente enviado con anotacién o nota de trabajo.
. Da seguimiento para establecer la atencion requerida en los  1dia
8 Asistente .
documentos enviados.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por: »>
Carmen Yolanda Alquijay Garcia Gilberto José Lima Salazar Lie. EImer Eduardo | 'an Loreto
Asistente del Despacho Coordinador de la Unidad de
Planificacion en Funciones--
Firma: Firma: 'N .\
iC. Gilbertohsé U rm S *a f' 9 1
'PwiBfiad**\rTabcomunicoriones i N
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENICA DE TELECOMUNICACIONES
PROCESO No. 1 ELABORACION. ANALISIS Y FIRMA DE DOCUMENTOS
PROCEDIMIENTO No. 3 RECEPCION DE EXPEDIENTES PARA SU ATENCION
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Proceso No. 2: Control de agenda y atencion de audiencias

Procedimiento No. 1: Control de Agenda

Descripcion:
Control de la agenda a efecto de dar apoyo en tos compromisos adquiridos en las fechas y horarios en que se tengan
que llevar a cabo y dar atencién a funcionarios que solicitan audiencia y al personal de la Institucion.

Propésito:
Documentar las audiencias y actividades programadas, tanto dentro de la Institucion como fuera de la misma y dar
atencion al personal de la SITy a funcionarios que solicitan audiencia para tratar temas y asuntos de interés.

Indicadores:
Agenda revisada.
Solicitudes de audiencia recibidas.
Audiencias atendidas.
MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURAY VIVIENDA

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-
PROCESO No.2: CONTROL DE AGENDA Y ATENCION DE AUDIENCIAS
PROCEDIMIENTO No. 1: CONTROL DE AGENDA

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Superintendencia de Telecomunicaciones Despacho del Superintendente
Unidad Operativa: Despacho del Superintendente
INICIO: Informa sobre solicitudes
FINAL: Da seguimiento

Pagina 1de 1
Cédigo: SIT-DSI-02.01
TIEMPO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESTIMADO
1 Asistente Informa al Superintendente sobre solicitudes de audiencia. 10 minutos
Superintendente Analiza las solicitudes 10 minutos
3 Superintendente ¢ Concede la audiencia? 10 minutos
31 Asistente NO. Informa al solicitante. 10 minutos
32 Superintendente Sl. Programa la audiencia. 15 minutos
4 Superintendente Fija fecha y hora en que se concedera la audiencia. 10 minutos
5 Asistente Anota los datos de la audiencia en la Agenda. 15 minutos
6 Asistente Informa a la persona que solicita la audiencia, ya sea 10 minutos
personalmente, por correo electrénico o teléfono, sobre la
fecha y hora en que se programé.
7 Superintendente Recibe y atiende ai funcionario o colaborador 30 minutos
8 Asistente Da seguimiento, segun instrucciones del Superintendente, al 1 hora
tema o asunto planteado, si fuere necesario.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Carmen Yolanda Alquijay Garcia Gilberto José Lima Salazar Lie. Elmer Eqliardo Moréan Loreto
Asistente del Despacho Coordinador de la Unidad de feApériatendente

Planificacion eoJunciones

ApAAAAAS, Af0cOmunfcocioiws
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES
PROCESO No. 2 CONTROL DE AGENDA Y ATENCION DE AUDIENCIAS
PROCEDIMIENTO No. 1 CONTROL DE AGENDA

Unidad Ejecutora: Superintendencia de

Unidad Operativa: Despacho del Superintendente
Telecomunicaciones

INICIO: Informa sobre solicitudes de audiencia.

FINAL: Da seguimiento. Pagina 1 de 1

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento No. 2: Atencion al personal que solicita audiencias

Descripcion:
Recibir en audiencia a los colaboradores de la Institucion.

Propésito:
Dar atencion al personal y a funcionarios que solicitan audiencia para tratar temas
y asuntos de interés.

Indicadores:

Solicitudes de audiencia recibidas.
Control digital de audiencias atendidas.
Audiencias atendidas.

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-
PROCESO No.2: CONTROL DE AGENDA Y ATENCION DE AUDIENCIAS
PROCEDIMIENTO No. 2: ATENCION AL PERSONAL QUE SOLICITA AUDIENCIAS

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Superintendencia de Telecomunicaciones Despacho del Superintendente
Unidad Operativa: Despacho del Superintendente
INICIO: Recibe al colaborador
FINAL: Anota en el libro de registros

Pagina 1de 1
Cédigo: SIT-DSM)2.02
TIEMPO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESTIMADO
1 Superintendente Recibe al colaborador 1hora
2 Colaborador Expone el tema que considere conveniente 30 minutos
3 Superintendente Analiza el planteamiento realizado por el colaborador 10 minutos
4 Superintendente Toma nota del tema planteado 5 minutos
5 Superintendente Externa opinion sobre el tema desarrollado 10 minutos
6 Superintendente Toma la decisién que corresponda 15 minutos
7 Superintendente Gira instrucciones a Asistente 10 minutos
. Toma nota de las instrucciones recibidas para dar
8 Asistente - : 1 hora
seguimiento al tema correspondiente
9 Asistente Anota en el libro de registros la audiencia que se llevé a cabo 15 minutos
Elaborado por Revisado por. Autorizado por:
Carmen Yolanda Alquijay Garcia Gilberto José Lima Salazar Lie. Elmen Eduardo/ vtoran Loreto
Asistente del Despacho Coordinador de la Upfdad de Supeiintent ente
1/r CfikM7a(t"mrniciom”
Firma
C Superinten®nArhira*aiciones R
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Proceso No. 3: Convocatoria y participacion en reuniones de trabajo

Procedimiento No. 1: Convocatoria a reuniones de trabajo

Descripcion:
Convocar a reuniones que han sido programadas con el personal de la institucion.

Propésito:
Dar aviso a los colaborares sobre las reuniones a realizarse con el fin de exponer
los temas de interés institucional para la efectiva toma de decisiones.

Indicadores:

Registros en agenda.

Informe de asuntos tratados en las reuniones de trabajo.
Acuerdos o resoluciones.

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA'Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-
PROCESO No. 3: CONVOCATORIA Y PARTICIPACION EN REUNIONES DE TRABAJO
PROCEDIMIENTO No.1 CONVOCATORIA A REUNIONES DE TRABAJO

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Superintendencia de Telecomunicaciones Despacho del Superintendente
Unidad Operativa: Despacho del Superintendente
INICIO: Programa reuniones
FINAL: Realiza recordatorio

Pagina 1 de 1
Codigo: SIT-DSM13.01
TIEMPO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESTIMADO
1 Superintendente Programa las reuniones de trabajo, de acuerdo a la 15 minutos
planificacion de actividades.
2 Asistente Envia correo electronico a la o las personas que deberan 10 minutos
asistir.
3 Asistente Localiza por teléfono o personalmente a los participantes, si 10 minutos
es una reunion de emergencia la que se debe llevar a cabo.
4 Asistente Da indicaciones al personal correspondiente en el sentido de 5 minutos
atender a los asistentes a la reunion, ofreciéndoles café, té, o
agua.
5 Conserje Prepara agua, café o té para los consumo de los asistentes 10 minutos
6 Asistente Realiza el recordatorio correspondiente a los asistentes el dia 10 minutos
de la reunion, que ha sido programada.
Elaborado por Revisado por: Autorizado oru
Carmen Yolanda Alquijay Garcia Gilberto José Lima Salazar Lie. Elmer d] rdo Moran Loreto
Asistente del Despacho Coordinador de la Unidad de tendente
Planificacion en Funciones
Firma: FilW& G ilbertoJosé lim ¢cM arsT Firmk V
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA'Y VIVIENDA
SUPERINTENDENICA DE TELECOMUNICACIONES
PROCESO No. 3 CONVOCATORIA Y PARTICIPACION EN REUNIONES DE TRABAJO
PROCEDIMIENTO No. 1 CONVOCATORIA A REUNIONES DE TRABAJO

Unidad Ejecutora: Superintendencia de

L Unidad Operativa: Despacho del Superintendente
Telecomunicaciones

INICIO: Programa reuniones.

FINAL: Realiza recordatorio. Pagina 1de 1

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento No. 2: Participacion en reuniones de trabajo

Descripcion:
Desarrollo de reuniones de trabajo con el equipo de colaboradores, para coordinar las actividades a realizar dentro del
quehacer de la institucion.

Propésito:
Participacion en las reuniones de trabajo convocadas, para la toma de decisiones.

Indicadores:

Reuniones desarrolladas

Temas atendidos en la reunién

Informe de asuntos tratados en las reuniones de trabajo.
Acuerdos o resoluciones.

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA'Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-
PROCESO No. 3: CONVOCATORIA Y PARTICIPACION EN REUNIONES DE TRABAJO
PROCEDIMIENTO No. 2: PARTICIPACION EN REUNIONES DE TRABAJO

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

Unidad Operativa: Despacho del Superintendente
INICIO: Ingresa documentacién

FINAL: Da seguimiento a acuerdos Pagina 1de 1
Codigo: SIT-DSI-03.02
TIEMPO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESTIMADO

1 Asistente Ingresa al Despacho la documentacion que se requiera, de 10 minutos
acuerdo a los casos y temas a analizar.

2 Superintendente Da instrucciones, en caso sea necesario, de elaborar algin 10 minutos
documento.

3 Asistente Elabora los documentos u oficios, en caso se requiera durante 10 minutos
el desarrollo de la reunion.

4 Superintendente Toma nota de tos acuerdos alcanzados en la reunién. 15 minutos

5 Asistente Transcribe los asuntos tratados en la reunién. 1 hora

6 Asistente Imprime el documento que se transcribio. 10 minutos

7 Asistente Reproduce en fotocopia la transcripcion. 10 minutos

8 Asistente Distribuye el documento generado a quienes estuvieron 10 minutos
presentes en la reunién, en caso se considere conveniente,
de acuerdo a indicaciones recibidas.

9 Asistente Da seguimiento a tos acuerdos y compromisos que se 1dia
adquirieron, para su cumplimiento.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Carmen Yolanda Alquijay Garcia Gilberto José Lima Salazar Lie. Elmer Eduardo Moran Loreto
Asistente del Despacho Coordinador de la Unidad de Superinteilc .

Planificacion-ert-F«iciones
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENICA DE TELECOMUNICACIONES
PROCESO No 3 CONVOCATORIA Y PARTICIPACION EN REUNIONES DE TRABAJO
PROCEDIMIENTO No 2 PARTICIPACION EN REUNIONES DE TRABAJO

Unidad Ejecutora: Superintendencia de

X . Unidad Operativa: Despacho del Superintendente
Telecomunicaciones

INICIO: Ingresa documentos.

FINAL: Da seguimiento a los acuerdos. Pagina 1 de 1

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

Procesos y procedimientos

Datos del Proceso Datos del Procedimiento
No. N bre de P Codigo de No. Procedimiento codigo de
ombre de roceso P PR
Proceso Proceso Procedimiento Procedimiento
i6 i Monitoreo de medios de
1 Atencion y monitoreo a SIT-URP-01 1 ) . SIT-URP-01.01
medios de comunicaciéon Comunicacion
Diagrama de informe
1 SIT-URP-02.01
Diagramaciéon de Informes y semestral
2 q SIT-URP-02 i B diseiio d
iagramacion iseiio de
ocumentos 2 & v SIT-URP-02.02
documentos
i i6 Documentaciéon fotografica
3 Coordinacion de prensay SIT-URP-03 1 ) g SIT-URP-03.01
documentacion de eventos y video
Normas

Reglamento Orgéanico Interno que regula las funciones de la Unidad de Relaciones
Publicas.

Todos los dias se revisan los medios de comunicacién social, escritos, radiales,
digitales y televisivos.

Se tiene comunicacién con las Gerencias, en caso haya publicaciones de interés.

La Unidad elabora y prepara material de acuerdo a requerimientos y a las
necesidades de realizar publicaciones de interés institucional.

La unidad de Relaciones Publicas coordina la documentacion mediante fotografia y

video de las actividades que se llevan a cabo y en los que participan autoridades de
la institucion.

Definiciones:

Comunicacién: Accion de poner en comln una idea.

Diagramacion de informe semestral: Consiste en un texto o una declaracion que
describe las calidades de un hecho y de los eventos que lo rodean.

Diagramacion de documentos: Diagramar o maquetar un disefio; consiste en dar un
formato a los documentos, a todo el conjunto de elementos que lo componen, las
imagenes, los textos, etc.

Documentacion audiovisual: Se refiere al documento o conjunto de documentos o
actividades cuyo soporte es la fotografia.



Documentacion fotografica: Se refiere al documento o conjunto de documentos o
actividades cuyo soporte es la fotografia.

Medios: medio utilizado para extender la informaciéon o comunicacién a las masas.

Monitoreo: Seguimiento, vigilancia y control permanente de las actividades y temas
relacionados con las telecomunicaciones.

Relaciones publicas: Actividad profesional que se ocupa de promover o prestigiar la
imagen publica de una instituciéon o de una persona, mediante el trato personal con
distintas personas o entidades.

Proceso 1: Atencion y monitoreo a medios de comunicacién

Procedimiento 1: Monitoreo de medios de comunicacién

Descripcion:

Permanente supervision de las publicaciones de los distintos medios de comunicacién
masiva.

Propésito:

Evaluar el estatus de la institucion, segun la percepciéon de los medios de
comunicacion.

Indicadores:

Noticias analizadas.

Cantidad de publicaciones con relacion a las telecomunicaciones.
Interacciones en las redes sociales.

Atencion y monitoreo a medios de comunicacion

OCOO0?V



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-
PROCESO No. 1 ATENCION Y MONITOREO A MEDIOS DE COMUNICACION
PROCEDIMIENTO No. 1 MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION

Unidad Ejecutora:

Superintendencia de Telecomunicaciones

INICIO: Revisa los medios
FINAL: Archiva las notas
Cédigo: SIT-URP-01-01

PASO

1

2

6.1

6.2

10
1

12

13

14

15

16

17

RESPONSABLE

Asistente de Relaciones
Publicas
Coordinador de la
Unidad
Coordinador de la
Unidad
Asistente de Relaciones
Publicas
Asistente de Relaciones
Publicas
Superintendente y
Gerentes
Superintendente y
Gerentes
Superintendente y
Gerentes
Coordinador de la
Unidad

Coordinador de la
Unidad

Coordinador de la
Unidad
Superintendente
Asistente de Relaciones
Publicas
Asistente de Relaciones
Publicas
Coordinador de la
Unidad
Asistente de Relaciones
Publicas y Coordinador
de la Unidad
Asistente de Relaciones
Publicas y Coordinador
de la Unidad
Asistente de Relaciones
Publicas
Asistente de Relaciones
Publicas

Unidad Administrativa:

Despacho del Superintendente

Unidad Operativa: Unidad de Relaciones Publicas

Pagina 1de 1

ACTIVIDAD

Revisa los medios digitales y escritos de comunicacién
Depura las noticias

Prioriza las noticias de interés a la institucion

Agrupa las noticias en un documento de Excel

Envia por correo electrénico las noticias al Superintendente y
Gerentes

¢Es noticia de interés?
NO. Lee la informacién
Sl. Traslada las instrucciones que se consideren convenientes.

Recibe retroalimentacion e instrucciones.

Genera estrategia dirigida a tos medios de comunicacion, entre
ellas: comunicado de prensa, conferencia de prensa, invitacion
a un medio especifico o ampliacién de informacion.

Emite proyecto de comunicado, en caso sea conveniente.
Aprueba el comunicado a publicar

Envia el comunicado a tos medios para su conocimiento

Envia convocatoria, en caso de conferencia de prensa

Prepara comunicado de prensa como parte de la conferencia
de prensa

Prepara el salon con tos insumos y equipo necesario

Acompafia al funcionario que participa en la conferencia

Toma video y fotografias de la actividad

Da atencién personalizada a cada medio participante

TIEMPO
ESTIMADO

2 horas

2 horas

1 hora

30 minutos

15 minutos

1 hora

30 minutos

30 minutos

30 minutos

4 horas

2 horas
30 minutos

15 minutos

30 minutos

4 horas

3 horas

1.5 horas

1 hora

15 minutos

GuOu/8



18 Asistente de Relaciones
Publicas

19 Coordinador de la
Unidad

20 Asistente de Relaciones
Publicas

21 Asistente de Relaciones
Publicas

Elaborado por:

Lie. Douglas Cifuentes Santizo
Coordinador de la Unidad de
Relaciones Publicas

Guarda el video en disco duro

Consulta el material cuando sea necesario

Publica la actividad en redes sociales

Archiva las notas en carpetas digitales

Revisado por:

Gilberto José Lima Salazar
Coordinadordelallnidad de

Planificacion ep'Funeiones

1 hora

30 minutos
1 hora

4 horas
Autorizado por:

Lie. Roriaid Francisco Negro Lemus

i Superintendente de
Telecomunicaciones en funciones

Oo0G'G



Proceso No. 2: Diagramacién de informes y documentos

Procedimiento No. 1: Diagramacion de informe semestral

Descripcion:

Diagramar informes a solicitud de la Unidad de Planificacion, por lo menos dos veces
al afio, de las principales actividades y actos de la administracion interna de la SIT,
para informar al Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda, para dar
cumplimiento a lo que establece el articulo 8 literal e de la ley general de

telecomunicaciones.

Propésito:

Que el Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda conozca las
actividades importantes que se desarrollan en la Superintendencia

Telecomunicaciones.

Indicadores:

Los principales avances institucionales de manera general.
Documentos diagramados.

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-
PROCESO No. 2 DIAGRAMACION DE INFORMES Y DOCUMENTOS
PROCEDIMIENTO No. 1 DIAGRAMACION DE INFORME SEMESTRAL

Unidad Ejecutora:

Superintendencia de Telecomunicaciones

INICIO: Recibe informe consolidado.

Unidad Administrativa:

Despacho del Superintendente

Unidad Operativa: Unidad de Relaciones Publicas

FINAL: Traslada el documento al Ministerio. Pagina 1de 1
Codigo: SIT-URP-02.01

PASO RESPONSABLE

Asistente de Relaciones
Publicas
Coordinador de la
2 Unidad de Relaciones
Publicas
Coordinador de la
3 Unidad de Relaciones
Puablicas
Asistente de la Unidad
de Relaciones Publicas
Asistente de la Unida
de Relaciones Publicas

1

ACTIVIDAD

Recibe informe consolidado de la Unidad de Planificacion.

Evalua la forma en que podria presentarse la diagramacion del
documento, tomando en cuenta varios factores como volumen,
temas y contenido.

Realiza la diagramacién del documento que se presentara a
consideracion del Superintendente.

Elabora oficio de envio del documento al Despacho del
Superintendente.

Traslada con oficio el material que fue diagramado.

TIEMPO
ESTIMADO
1dia

1dia

1semana

30 minutos

1 hora

0o00J

de

*

28
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6 Superintendente

7

71 Superintendente

7.2

8 Asistente del Despacho
del Superintendente
Coordinador de la

9 Unidad de Relaciones

Publicas
10 Asistente de la Unidad
de Relaciones Publicas
11 Superintendente
12 Asistente del Despacho

Elaborado por:

Lie. Douglas Cifuentes Santizo
Coordinador de la Unidad de
Relaciones Publicas

Firma:
_ A B ————— . \

Analiza el material recibido y si lo considera conveniente realiza
modificaciones.

¢ Se realizaron modificaciones al documento?

NO. Coloca visto bueno en el oficio.

Sl. Realiza las modificaciones que se consideran convenientes.
Traslada el documento diagramado con las observaciones a la
Unidad de Relaciones Publicas.

Aplica al documento las modificaciones solicitadas.

Envia al Despacho del Superintendente con oficio el

documento.
Aprueba con visto bueno en el oficio, el documento recibido.

Traslada un ejemplar del documento diagramado al Ministerio
de Comunicaciones.
Revisado por: Autorizado por:
Gilberto José Lima Salazar
Coordinador de la Unidad de
PlanificaeténerT*unciones

s'— -v

o

Firma:

1semana

30 minutos

1semana

1 hora

1 hora

1 hora

Lie. Ronald Francisco Negro Lemus
Superintendente de
Telecomunicaciones en funciones



Procedimiento No. 2: Diagramacion y Disefio de Documentos

Descripcion:

Ordenar de manera estética los documentos de la Superintendencia
Telecomunicaciones.

Propdsito:

de

Hacer mas atractivos los documentos para facilitar la comunicacion con los lectores.

Indicadores:

Documentos diagramados.

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-
PROCESO No. 2 DIAGRAMACION DE INFORMES Y DOCUMENTOS
PROCEDIMIENTO No. 2 DIAGRAMACION Y DISENO DE DOCUMENTOS

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Superintendencia de Telecomunicaciones Despacho del Superintendente
Unidad Operativa: Unidad de Relaciones Publicas
INICIO: Recibe solicitud.

FINAL: Entrega las presentaciones. Pagina 1de 1
Cadigo: SIT-URP-02.02
TIEMPO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
ESTIMADO
1 Asistente de Relaciones  Recibe solicitud de diagramacion y disefio de documentos. 1 hora
Publicas
2 Coordinador de la 1 hora
. Evalta sobre el material a trabajar o trabajar de cero.
Unidad
3 Coordinador de la Presenta propuesta de diagramacion o disefio, en caso hubiera 5 dias
Unidad material con el cual trabajar.
4 Asistente de Relaciones 3 15 minutos
L Traslada la propuesta para su aprobacion.
Publicas
5 Asistente de Relaciones 15 minutos
. Recibe el visto bueno de la propuesta presentada. minu
Publicas
6 Coordinador de 3 5 dias
) - Entrega la presentacion con oficio
Relaciones Publicas
7 Coordinador de la Reali . licitad 1 dia
Unidad de Relaciones ealiza presentaciones en caso sean solicitadas como apoyo
L de la Unidad de Relaciones Publicas.
Publicas
8 Asistente de la Unidad . . 1 hora.
. L Entrega las presentaciones a los solicitantes.
de Relaciones Publicas
Elaborado por: Revisado por: Autorizadp'éor: \
Lie. Douglas Cifuentes Santizo Gilberto José Lima Salazar Lie. Ronald Francisco Negro Lemus
Coordinador de la Unidad de y 1 Superintendente de
__— Relaciones Publicas Telecomunicaciones en funciones |/
Firma: V /
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Proceso No. 3: Coordinacion de prensay documentacion de eventos

Proceso 1: Documentacion fotograficay de video
Descripcion:

Toma de fotografias o videos de las distintas actividades realizadas por la
Superintendencia de Telecomunicaciones, con el objetivo de dejar evidencia de las

mismas y documentarlas.

Propésito:

Que existan documentos de soporte que evidencien las actividades

Indicadores:

Fotografias o videos de las actividades.

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-

PROCESO No. 3 COORDINACION DE PRENSA 'Y DOCUMENTACION DE EVENTOS

PROCEDIMIENTO No. 1 DOCUMENTACION FOTOGRAFICA Y DE VIDEO

Unidad Ejecutora:

Superintendencia de Telecomunicaciones

INICIO: Recibe solicitud
FINAL: Archiva el material
Cédigo: SIT-URP-03-01

Unidad Administrativa:
Despacho del Superintendente

Unidad Operativa: Unidad de Relaciones Publicas

Pagina 1de 1

TIEMPO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESTIMADO
! Aystentsuc:)elziclzilamones Recibe solicitud de la Gerencia y Unidad interesada. 30 minutos
2 Coordinador de a Verifica | d ionada por el organizador del
Unidad de Relaciones ertlica fa agenda, proporcionada p g 30 minutos
L evento
Publicas.
3 Coordinador de la
Unidad de Relaciones  ;Requiere el evento cobertura de medios de comunicacion? 30 minutos
Publicas
31 Coordinador de la Sl. Recibe solicitud escrita y la analiza. En caso si lo amerita, se
Unidad de Relaciones  coordina la presencia de los medios de comunicacién y la 1semana
Pulblicas atencion de los mismos.
32 (?oordlnadordg la NO. Traslada la informacion con la explicacion del caso a la
Unidad de Relaciones . . . 1 hora
o Gerencia o Unidad solicitante.
Pulblicas
4 Asistente de Relaciones . i .
Publicas Prepara el equipo fotografico y de video 1 hora
5 Asistente y Coordinador
de la Unidad de Documenta la actividad 1dia

Relaciones Publicas.



Asistente de la Unidad

i tilizado al finalizar la actividad i
de Relaciones Piblicas  csguarda el equipo utiliza inaliz vi 30 minutos
Asistente de la Unidad
de Relaciones Piblicas Entrega el material a la Unidad interesada 1 hora

Asistente de la Unidad . . .
Archiva el material que considere conveniente guardar en

de Relaciones Piblicas . 30 minutos
carpetas electronicas

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Lie. Douglas Cifuentes Santizo Gilberto José Lima Salazar Lie. Ronald Francisco Negro Lemus
Coordinador de la Unidad de Coordinador dejgJJftéad de Superintendente de
Relaciones Publicas Planificaciéon en Funciones Telecomdnicacionés en funciones

OouU037



MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES
PROCESO No 3COORDINACION DE PRENSA Y DOCUMENTACION DE EVENTOS
PROCEDIMIENTO No. 1DOCUMENTACION FOTOGRAFICA Y DE VIDEO

Unldad Administrativa: Despacho del
Unldad EJecutora: Superintendencla de
Tel I . Superintendente
elecomunicaciones Unildad Operativa: Unldad de Relaclones Piiblicas
INICIO: Reabe solicitud Pigina 1de 1

FINAL: Archiva el material.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO



AUDITORIA INTERNA

Proceso y procedimientos

Datos del Proceso Datos del Procedimiento
No. Nombre de Proceso Cédigo do No. Procedimlento cédigo de
Proceso Proceso Procedimlento Procedimlento
1 Revision de la ejecucién presupuestaria S1T-AUD-01.01
1 Auditoria Financiera SIT-AUD-01
2 Evaluacién de ingresosy gastos SIT-AUD-01.02
Normas:
Base Legal:

Decreto N0.57-92 Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, segun
Acuerdo Gubernativo No.1056-92

Decreto No.101-97 Ley Orgéanica del Presupuesto y su Reglamento, segun Acuerdo
Gubernativo N0.240-98

Decreto N0.89-2002 Ley de Probidad y su Reglamento, segun Acuerdo Gubernativo
No.613-2005

Decreto N0.31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su
Reglamento, segun Acuerdo Gubernativo N0.318-2003.

Acuerdo numero A-57-2006 de la Contraloria General de Cuentas “Normas de
Auditoria del Sector Gubernamental’

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala

Manual y disposiciones emanadas del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura
y Vivienda.

Reglamento Organico interno de la institucion.

Manuales internos aprobados.

Asesorar a las autoridades de la Institucion para enmendar desviaciones de
normativas y procedimientos que se establezca mediante la aplicacion del sistema
de Control Interno.

Definiciones:

Auditoria Interna: Actividad independiente que brinda seguridad objetiva vy
consultoria que tiene el proposito de agregar valor a las empresas y mejorar las
operaciones de la gestion administrativa, contable y financiera de las entidades.
Control Interno: Comprende el conjunto de normas, politicas y procedimientos,

emanados por las autoridades superiores de una entidad para minimizar todo tipo de
riesgos y el manejo adecuado del riesgo.



CUR de registro: Documento contable y presupuestario de registro de la
informacion de ingresos y egresos.

Papeles de Trabajo: Es el conjunto de cédulas y documentos en los cuales el auditor
-interno y/o externo- registra de forma permanente los datos e informacién obtenidos,
y la evidencia en la cual se basan las conclusiones y resultados de las pruebas
realizadas. Constituyen la prueba del trabajo realizado y el soporte del contenido del
informe.

Informe: Es el resultado final del trabajo que se entrega a las autoridades 0 maxima
autoridad, que fue sujeto de la auditoria. Comprende un informe largo o detallado y
el informe gerencial, que se envia directamente a la autoridad méaxima de cada
dependencia.

Seguimiento: Conjunto de acciones que realiza una persona o entidad para evaluar
la forma en que se continua y/o se verifica la implementacion de los planes de accion
para corregir deficiencias de control Interno y/o hallazgos monetarios y de
cumplimientos legales.

Recomendacion: Sugerir la realizaciéon de las acciones necesarias que permitan la
correccion de las deficiencias de control interno y/o hallazgos monetarios y de
cumplimientos legales.

Proceso 1: Auditoria Financiera

Procedimiento 1: Revision de la ejecucion presupuestaria

Descripcion:

Verificacion del cumplimiento del plan presupuestario y de la calidad del gasto. -
Propésito:

Establecer que los recursos erogados hayan sido para los objetivos previstos y hayan
llegado a usuarios finales en cumplimiento de las leyes aplicables.

Indicadores:

Cumplimiento del Cronograma de Actividades

Numero de recomendaciones implementadas

Informe de hallazgos
Plan Anual de Auditoria -PAA-.



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA'Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-

PROCEDIMIENTO No. 1:

Unidad Ejecutora:

Superintendencia de Telecomunicaciones

INICIO: Elabora cédula narrativa
FINAL: Archiva papeles de trabajo
Caodigo: SIT-AUD-01.01

RESPONSABLE

PASO

1

2
3
4

8.1

8.2

10
11
1.1

11.2
12

13

14

15

16

Auditor Interno

Auditor Interno
Auditor Interno

Auditor Interno

Encargada de la Unidad

de Contabilidad

Auditor Interno

Auditor Interno

Auditor Interno
Auditor Interno

Auditor Interno
Auditor Interno
Auditor Interno
Auditor Interno

Auditor Interno

Auditor Interno

Auditor Interno

Auditor Interno

Auditor Interno

Auditor Interno

Auditor Interno

PROCESO No. 1: AUDITORIA FINANCIERA

REVISION DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

Unidad Administrativa:
Despacho del Superintendente
Unidad Operativa: Auditoria Interna

Paginas: 2

ACTIVIDAD

Elabora cédula narrativa, memorandum de planificacion,

programa de auditoria y cuestionarios de control intemo.
Genera reporte “CUR detallado del Gasto”
Selecciona muestra de los CUR's a revisar

Elabora oficio de solicitud de CUR's de gasto del periodo a

revisar

Entrega CUR's de gasto solicitados por Auditoria Interna

mediante oficio.

Revisa que la partida presupuestaria haya sido la que

corresponde (grupo de gasto y renglén autorizado)

Verifica que los documentos de soporte llenen los requisitos
legales pertinentes, que especifiquen la compra o servicio, que
esttn a nombre y con NIT de la SIT, asi como las

autorizaciones, descuentos y justificaciones respectivas.
¢ Llena requisitos?
NO. Elabora cédula de observaciones.

Sl. Corrobora si el registro del gasto se realizé oportunamente
en la caja fiscal y si este coincidia con la fecha de la emisién del

pago.

Verifica si se canceld el valor total de la adquisicién o si aln

existen pagos pendientes.
Revisa la calidad del gasto.
¢ Existe calidad del gasto?

NO.  Realiza nota de auditoria al Gerente Administrativo y

Financiero.

Sl.  Establece que en todas las erogaciones se dio
cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado, su

reglamento y reformas a la misma.

Revisa que los gastos por compras de materiales y suministros,
asi como de propiedad planta y equipo tengan constancia de

ingreso a Almacén y a Inventario (formulario 1H).

Realiza cuadro comparativo de los ingresos registrados entre
caja fiscal (SIGES) y SICOIN Web, corroborando que tos
ingresos de las distintas fuentes estén operados contablemente.
Verifica, conforme la muestra de los ingresos percibidos, que se

cuente con la documentacion de soporte.

Elabora los papeles de trabajo para documentar hallazgos
monetarios, de cumplimiento a leyes y reglamentos vy

deficiencias de control.
Notifica las audiencias para discutir hallazgos con auditados.

TIEMPO
ESTIMADO

1 dia

30 minutos
4 horas

15 minutos

3 dias

1dia

1dia

1dia
30 minutos

4 horas

30 minutos

4 horas
1 hora
30 minutos

2 dias

4 horas

4 horas

2 horas

2 dias

30 minutos



17

18

19

20
21
22
23

Auditor Interno

Gerente Administrativo
Financiero

Auditor Interno

Auditor Interno
Auditor Interno
Auditor Interno
Auditor Interno

Elaborado por:

Firma:

Lie. Elfego Aman Lépez
Auditor Interno

Coordina reuniéon con Gerente Administrativo Financiero para

discusion de hallazgos ! hora
Entrega documentos y aclara dudas. 2 horas
Revisa los documentos y pruebas para desvanecer los 1 dia
hallazgos.
Elabora informe final. 2 dias
Elabora oficios para notificar los informes finales. 2 horas
Notifica los informes finales a los involucrados. 1 hora
Archiva papeles de trabajo y copias de notificacion. 2 horas
Revisado por: Autorizado por:
Gilberto José Lima Salazar Lie. Ronald Francisco Negro Lemus
CoordinadopJeJalJfTidad de ISuperintendente de
Planificacién en Funciones Telegomunicaciénes en funciones
Ergn€ili>eiio W lirtag fcw Firma:!

Supé&rinr*jwAr ffATélecomunicadones
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES
PROCESO No 1 AUDITORIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO No 1REVISION DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA
Unldad EJecut - Intondencla de Tel o Unidad Administrativa: Despacho del Superintendente
v Unidad Operativa: Auditoria Interna

INICIO: Elabora cédula namativa- Pagina 1de 1
FINAL: Archiva papeles de trabajo.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 2: Evaluacion de ingresos y gastos

Descripcion:

Consiste en revisar las compras y pagos por conceptos diversos, entre ellos
combustibles, telefonia, servicios basicos, e insumos de oficina.

Propésito:

Verificar las operaciones financieras respecto al fondo rotativo.

Indicadores:

Expedientes revisados
Notas de auditoria con las deficiencias detectadas que por su importancia no se

desarrollan como hallazgos.

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-

PROCESO No. 1: AUDITORIA FINANCIERA

PROCEDIMIENTO No. 2: EVALUACION DE INGRESOS Y GASTOS

Unidad Ejecutora:

Superintendencia de Telecomunicaciones

Unidad Administrativa:
Despacho del Superintendente
Unidad Operativa: Auditoria Interna

INICIO: Determina el grupo y renglén de gasto.
FINAL: Elabora el informe final.

PASO

1

Codigo: SIT-AUD-01.02
RESPONSABLE

Auditor Interno

Auditor Interno

Auditor Interno
Encargada de
Contabilidad
Auditor Interno
Auditor Interno
Auditor Interno
Auditor Interno

Auditor Interno

Auditor Interno

Encargado de
Tesoreria

Auditor Interno

Paginas: 2
ACTIVIDAD

Determinar el grupo y renglon de gasto de la muestra a
seleccionar

Se listan los CUR seleccionados. Para la seleccion de los CUR
se obtiene el Reporte 00804107 RPT, CUR del gasto, por medio
del SICOIN-WEB.

Seleccionar el 25% de la ejecucién de ingresos y egresos.
Traslada los CUR y expedientes fisicos para su andlisis

Examinar la muestra seleccionada al cien por ciento

Realiza anotaciones en las cédulas de Auditoria

Genera las notas de auditoria

Traslada las notas a los involucrados

Revisa la caja fiscal, que se integra por las formas y documentos
que se emiten por concepto de ingresos y egresos.

Revisa documentos de abono que integran la caja fiscal y
verificar que el gasto sea razonable y que se haya registrado
correctamente.

Traslada los estados de cuenta recibidos de los bancos.

Compara tos depdsitos reportados por el banco contra tos
registros de la caia fiscal.

TIEMPO
ESTIMADO

1 hora

1 hora

30 minutos
2 dias

1 semana
1dia
1dia
1 hora

1 dia

1 hora

1dia

Cu Vjro'™



13
131
13.2
14
15
16

20

21

22

23

24

25

26

27

28

28.1

29

30

31

32

Auditor Interno
Auditor Interno
Auditor Interno
Auditor Interno
Auditor Interno
Auditor Interno

Auditor Interno
Auditor Interno
Auditor Interno

Auditor Interno

Auditor Interno

Auditor Interno
Auditor Interno

Encargada de
Contabilidad
Auditor Interno

Auditor Interno

Auditor Interno
Auditor Interno
Auditor Interno
Auditor Interno
Auditor Interno

Auditor Interno

Auditor Interno

Auditor Interno

¢Cuadran los estados de cuenta con los reportes registrados?
Sl. Realiza el arqueo de valores

NO. Establece las diferencias

Solicita la integracion del saldo del fondo rotativo

Compara las cifras

Integra el saldo de caja

Elabora nota dirigida al Coordinador Financiero, informandole
sobre las diferencias detectadas.

Realiza corte de formas y de libros

Verifica que las cajas fiscales sean presentadas oportunamente
a la Contraloria General de Cuentas.

Elabora los papeles de trabajo

Revisa la caja chica (aspectos relacionados a autorizacion, que
el responsable caucione fianza y haya presentado declaracion
de probidad, que exista procedimiento para su utilizacion y que
el libro se encuentre autorizado y al dia)

Elabora papeles de trabajo

Solicita libro de bancos, conciliaciones bancarias, estados de
cuenta y chequeras, para verificar la razonabilidad del saldo.

Traslada los documentos solicitados por el Auditor Interno

Verifica los libros de bancos y conciliaciones

Toma muestra de cheques pagados para confrontarlo con los
registros de la caja fiscal, nombre del beneficiario y las firmas
registradas.

Compara una muestra de depdsitos reportados por el banco,
con los registros de la caja fiscal.

¢Se encontraron deficiencias?

NO. Elabora nota con recomendaciéon sobre aspectos de mejora
de los procedimientos.

Sl. Elabora cédula de deficiencias

Elabora notas de auditoria, dirigidas a la maxima autoridad para
que se corrijan dichas deficiencias.

Analiza posibles hallazgos, determinados en la auditoria.
Solicita entrevista con los responsables de las unidades
administrativas involucradas, con el objeto de discutir los
hallazgos y elaborar acta de discusion de hallazgos y cierre de
auditoria.

Elabora el informe final.

1 dia
1 dia
30 minutos
1 hora
3 horas

15 minutos
2 horas
1 hora

1 dia
1 dia

1 dia

1 hora

1 dia

1 dia
1 hora
2 horas

1 hora
1 hora
1 hora

1 hora
3 horas

2 dias
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES
PROCESO No 1 AUDITORIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO No. 2 EVALUACION DE INGRESOS Y GASTOS

. . . . L Unidad Administrativa: Despacho del Superintendente
Unidad Ejecutora: Superintendencia de Telecomunicaciones Unidad Operativa: Evaluacién de Ingresos y Gastos
INICIO: Determina el grupo y el renglon de gasto.

Pagina 1de 2
FINAL: Elabora el informe final.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Auditor Interno Encargada de la Unidad de Contabilidad Encargado de la Unidad de Tesoreria
c INICIO
10 1
12
16
>
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES
PROCESO No 1 AUDITORIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO No. 2 EVALUACION DE INGRESOS Y GASTOS

Unidad Administrativa: Despacho del Superintendente

Unidad Ejecutora: Superintendencia de Telecomunicaciones Unidad Operativa: Evaluacién de Ingresos y Gastos

INICIO: Determina el grupo y el renglén de gasto.

X , Pagina 2 de 2
FINAL: Elabora el informe final.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Auditor Interno Encargada de la Unidad de Contabilidad Encargado de la Unidad de Tesoreria
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Unidad de Planificacion

Procesos y Procedimientos

Datos dei Proceso Datos del Procedimiento
No. Nombre de Codligo de No. codigo de
Procedimlento
Proceso Proceso Proceso Procedimlento Procedimlento
1 Elaboracién del Plan Operativo Anual -POA- S1T-UPL-01.01
2 . L P ¢ 3 :
Plan Operativo Anual Equllp/aracmn'POA resupuesto » SIT-UPL-01.02
1 v Seguimiento SIT-UPL-01 3 Programacién cuatrimestral de metas fisicas SIT-UPL-01.03
4 Ejecucion mensual de metas fisicas S1T-UPL-01.04
5 Modificaciones presupuestarias SIT-UPL-01.05
Informes Semestrales 1 Informe Semestral S1T-UPL-02.01
2 y Memoria de S1T-UPL-02 2 M ia A 1 de Lab
Labores emoria Anual de Labores SIT-UPL-02.02
M 1 R L.
3 'ar'lua es. SIT-UPL-03 1 Coordinacién en la.E¥ab0r:.ic10n de Manuales SIT-UPL-03.01
Administrativos Administrativos

Normas:

La Unidad de Planificacion elabora el Plan Operativo Anual para dar cumplimiento a
normas de la Ley Organica del Presupuesto, decreto No. 101-97 que norma la
formulacién del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.

Asimismo, para dar cumplimiento a lineamientos de la Unidad Sectorial de Planificacién
y a Normas Generales de Control interno de la Contraloria General de Cuentas, coordina
la elaboracidn y/o actualizacion de los Manuales Administrativos.

Definiciones:

Formato estandarizado: Agrupacion de caracteristicas técnicas y de presentacion
unificadas.

Manuales administrativos: Documentos que sirven como medios de comunicacion y
coordinacion, los cuales permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica
la informacidn de las instituciones.

Plan Operativo Anual (POA): Instrumento que convierte los lineamientos generales de la
planeacion en objetivos, estrategias y metas concretas a desarrollar en el corto plazo (un
afo), definiendo responsables, temporalidad y las acciones, para lo cual se asignan
recursos en funcion de la disponibilidad.



Proceso No. 1: Elaboracion y modificaciones al Plan Operativo Anual
Procedimiento No. 1: Elaboracion del Plan Operativo Anual
Descripcion:

Se refiere al procedimiento por medio del cual se establece el disefio, metodologia y se
coordina la formulacién del Plan Operativo Anual de la Superintendencia de
Telecomunicaciones.

Propésito:

Disefiar planes sistematizados, actualizados e integrados a las politicas ministeriales, que
guien la ejecucion fisica y financiera y la gestion institucional, hacia el cumplimiento de
los objetivos

Indicadores:

Formatos.
POA aprobado.

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-
PROCESO No. 1 ELABORACION Y MODIFICACIONES AL PLAN OPERATIVO ANUAL
PROCEDIMIENTO No. 1. ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

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

Unidad Operativa: Unidad de Planificacion
INICIO: Capacita a Gerentes y Encargados de Unidades.

FINAL: Archiva copia de documentos enviados. Péginas 1de 2
Codigo: SIT-UPL-01.01
TIEMPO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESTIMADO

Coordinador de Ia Capacita a Gerentes y Encargados de Unidades sobre la

1 Unidad de Planificacion planificacion y desarrollo del Plan Operativo Anual del afio 2 dias

siguiente.
5 Coordinador de la Traslada tos formatos e instructivos para su analisis y 1di
Unidad de Planificacion  recopilacién de informacién. a
3 Coordinador de la Da acompafiamiento en el llenado de los formatos a cada una 3 dia
Unidad de Planificacion  de las Gerencias y Unidades que lo soliciten. S
Gerentes,
Registradores y . .
4 Encargados de Entrega formatos debidamente llenos. 5dias
Unidades
Coordinador de la . . .
5 Unidad de Planificacion Revisa y analiza los formatos. 1dia
6 Coordinador de la Solicita cambios o mejoras a la informacién entregada. 1 dia

Unidad de Planificacion

OoOO0Jf»
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Gerentes,
Registradores y
Encargados de

Unidades

Coordinador de la
Unidad de Planificacion
Coordinador de la
Unidad de Planificacion
Coordinador de la
Unidad de Planificacion

Superintendente

Coordinador de la
Unidad de Planificaciéon
Superintendente

Coordinador de la
Unidad de Planificacion

USEPLAN
Coordinador de la
Unidad de Planificacion
Coordinador de la
Unidad de Planificacion
Coordinador de la
Unidad de Planificacion
Coordinador de la
Unidad de Planificacion

Elaborado y Revisado

Coordina

Entrega nuevamente la informacion corregida.

Consolida la informacion en los formatos respectivos.

Revisa y resuelve dudas sobre la informacién consolidada.

Traslada al Despacho del Superintendente para su autorizacion
y firma de los formatos debidamente llenos

Firma y traslada a la Unidad de Planificacion.
Elabora nota de remision.

Firma de visto bueno la nota de remision.

Traslada el documento a la Unidad Sectorial de Planificacion del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda para
primera revision.

Revisa y analizar la primera version del Plan Operativo Anual.
Recibe correo electronico con las observaciones como
resultado de la revision.

Revisa el POA para realizar los ajustes correspondientes con
las unidades involucradas.

Traslada a la USEPLAN, las correcciones y ajustes a los

formatos.
Archiva las copias de los documentos enviados.

Autorizado por:

Lie. RofrSliTFrancisco Negro Lemus
Superintendente de Telecomunicaciones en funciones

iones
Firma:

1 dia

1 dia
1 dia
1 dia
3 dias

1 dia

3 dias
1 dia

3 dias

1 dia
2 dias
1 dia

1 dia
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Procedimiento No. 2: Equiparacion POA-PRESUPUESTO

Descripcion:

Se refiere al procedimiento por medio del cual en el mes de enero se realiza la
equiparacion del POA con el presupuesto aprobado para el ejercicio fiscal vigente.

Propésito:

Ajustar la ejecucion de metas fisicas con el presupuesto disponible para ejecucién en un

afo fiscal.

Indicadores:

Oficios

Formularios de SIGES Y SICOIN
Resolucién de aprobacion

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-

PROCESO No. 1 ELABORACION Y MODIFICACIONES AL PLAN OPERATIVO ANUAL

PROCEDIMIENTO No. 2. EQUIPARACION POA-PRESUPUESTO

Unidad Ejecutora:

Superintendencia de Telecomunicaciones

Unidad Administrativa:

Despacho del Superintendente

Unidad Operativa: Unidad de Planificacion

INICIO: Realiza reunion para dar a conocer el presupuesto

asignado.

FINAL: Archiva copia de documentos envidos.

PASO
1

Pagina 1de 2

Codigo: SIT-UPL-01.02

RESPONSABLE

Coordinador de la
Unidad de Planificacién

Coordinador de la
Unidad de Planificacién
Coordinador de la
Unidad de Planificacion
Gerentes y
Registradores
Coordinador de la
Unidad de Planificacién
Coordinador de la
Unidad de Planificacién

Superintendente

ACTIVIDAD

Realiza reunion con Gerentes y Registradores para dar a
conocer el presupuesto asignado para la institucién y de esa
manera realizar su planificacién de metas fisicas a ejecutar en
el afio.

Traslada los formatos e instructivos para llenar de acuerdo a su
planificacion de metas fisicas a ejecutar.

Da acompafiamiento en el llenado de los formatos a cada una
de las Gerencias y Registradores, si asi lo desean.

Entregan formatos debidamente llenos.

Revisa y consolida los formatos.

Solicita al Despacho del Superintendente la emision de la
Resolucion de aprobacion de la equiparacion POA-
PRESUPUESTO.
Traslada a la Gerencia Juridica la solicitud para la elaboracion
de la Resolucién de Aprobacion de la equiparacion POA-
PRESUPUESTO.

TIEMPO
ESTIMADO

2 dias

1dia

3 dias

1dia

1 dia

1dia

1dia

it GOOT-rA
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Gerencia Juridica

Superintendente
Coordinador de la
Unidad de Planificacion
Coordinador de la
Unidad de Planificacion
Superintendente
Coordinador de la
Unidad de Planificacion
Superintendente

Coordinador de la
Unidad de Planificacion

Coordinador de la
Unidad de Planificacion
Coordinador de la
Unidad de Planificacion

Elaborado y Revisado
Gilberto José Lima Salazar
Coordinador de la Unidad de Planificacion en Funciones

Elabora la traslada al despacho del
Superintendente para la firma correspondiente.

Traslada a la Unidad de Planificacion la Resolucion Aprobada.

Resolucion y la

Realiza el ingreso de los datos a SIGES a nivel de solicitado

Imprime los formatos de SIGES y conforma expediente para ser
trasladado al despacho del Superintendente para firma.
Firma y traslada a la Unidad de Planificacion.

Elabora nota de remision.

Firma de visto bueno la nota de remision

Traslada el documento a la Unidad Sectorial de Planificacion del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda para
Aprobacion.

Recibe llamada telefénica de notificacion de USEPLAN de la
aprobacion respectiva

Archiva las copias de los documentos enviados.

Autorizado por:

Firma: / i

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

Lie. Ronald Francisco Negro Lemus
Superintendente d*Jeteqomunicaciones en fundemes
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA'Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES
PROCESO No. 1 ELABORACION Y MODIFICACIONES AL PLAN OPERATIVO ANUAL
PROCEDIMIENTO No. 2 EQUIPARACION POA-PRESUPUESTO

Unidad Administrativa: Despacho del Superintendente

Unidad Ejecutora: Superintendencia de Telecomunicaciones . . . o
Unidad Operativa: Unidad de Planificacion

INICIO: Realza reunion para dar a conocer el presupuesto.
i X X Pagina 1 de 1
FINAL: Archiva copia de documentos enviados.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador de la Unidad de .
L Gerentes y Registradores Superintendente Gerencia Juridica
Planificacion

C INICIO J

10
1 12

& 14

17

i
‘ FINAL
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Procedimiento No. 3: Programacion cuatrimestral de metas fisicas
Descripcion:

Se refiere al procedimiento por medio del cual se planifican las metas fisicas a ejecutar
en cada centro de costo.

Propdsito:

Ajustar la ejecucion de metas fisicas con la ejecucion presupuestaria de manera
cuatrimestral.

Indicadores:

Oficios.
Formularios de SIGES.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA 'Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-

PROCESO No. 1 ELABORACION Y MODIFICACIONES AL PLAN OPERATIVO ANUAL
PROCEDIMIENTO No. 3. PROGRAMACION CUATRIMESTRAL DE METAS FiSICAS

Unidad Ejecutora:

INICIO:  solicita
fisicas.
FINAL: Archiva copias de documentos envidos.

PASO

10

Superintendencia de Telecomunicaciones

Unidad Administrativa:

Despacho del Superintendente

Unidad Operativa: unidad de Planificacién

la programaciéon cuatrimestral de metas

Pagina 1de 1

Cédigo: SIT-UPL-01.03

RESPONSABLE

Coordinador de la
Unidad de Planificaciéon
Gerentes y
Registradores
Coordinador de la
Unidad de Planificacion
Coordinadorde la
Unidad de Planificacion
Superintendente
Coordinador de la
Unidad de Planificaciéon
Superintendente

Coordinador de la
Unidad de Planificacion

Coordinador de la
Unidad de Planificaciéon
Coordinador de la
Unidad de Planificacion

Elaborado y Revisado

Gilberto José Lima Salazar
Coordinador de la Unidad de Planificacionen Funciones

Solazar y

ACTIVIDAD

Solicita la programacion cuatrimestral de metas fisicas a cada
Gerencia y Registros responsables de cada centro de costos.
Trasladan su programacion cuatrimestral de ejecucién de metas
fisicas.

Realiza el ingreso de los datos a SIGES a nivel de solicitado

Imprime los formatos de SIGES y conforma expediente para ser
trasladado al despacho del Superintendente para firma.
Firma y traslada a la Unidad de Planificacion.

Elabora nota de remision.

Firma de visto bueno la nota de remision

Traslada el documento a la Unidad Sectorial de Planificacion del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda para
Aprobacion.

Recibe llamada telefonica de notificacion de USEPLAN de la
aprobacion respectiva

Archiva las copias de los documentos enviados.

Autorizado por:

Firma: i

TIEMPO
ESTIMADO

1 dia

2 dias

1 dia

1 dia
1 dia
1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

Lie. Ronald Francisco Negro Lemus
SuperintendeTTfe'de Telecomunicaciones en funciones

0000'6
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Procedimiento No. 4: Ejecucién mensual de metas fisicas

Descripcion:

Se refiere al procedimiento por medio del cual se da seguimiento mensual a la ejecucion
de metas fisicas por cada centro de costo.

Propdsito:

Darle seguimiento a la ejecucion de metas fisicas efectuadas en cada centro de costo de

manera mensual.

Indicadores:

Oficios

Formularios de SIGES Y SICOIN



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-
PROCESO No. 1 ELABORACION Y MODIFICACIONES AL PLAN OPERATIVO ANUAL
PROCEDIMIENTO No. 4. EJECUCION MENSUAL DE METAS FiSICAS

Unidad Administrativa:
Despacho del Superintendente
Unidad Operativa: Unidad de Planificacion

Unidad Ejecutora:
Superintendencia de Telecomunicaciones

INICIO: solicita informacion de las metas fisicas ejecutadas.
FINAL: Archiva copia de documentos enviados.

Cédigo: SIT-UPL-01.04

Pagina 1de 1

TIEMPO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
ESTIMADO
1 Coordinador de la Solicita informacién de las metas fisicas ejecutadas a cada 1 di
. e a
Unidad de Planificacion  Gerencia y Registro responsable de los centros de costos. :
2 Gerentes y Entregan informacion de la ejecucion de metas fisicas 1 di
ia
Registradores realizadas en el mes.
3 Coordinador de la Revisa y consolida los datos. 1 di
Unidad de Planificacion a
Coordinador de la Ingresa de los datos a SIGES a nivel de solicitado
4 . o 1 dia
Unidad de Planificacion
) Informa por medio de correo electronico al Encargado de
5 Coordinadorde la P to del i de | tas fisi fecto d i
Unidad de Planificacion resupuesto del ingreso de las metas fisicas, a efecto de ser 1 dia
aprobadas.
6 Encargado de la Unidad Aprueba en SIGES la ejecucion de metas fisicas. 1 di
de Presupuesto a
; Coordinador de Ia Impn;n.e tIos formatos de tSI(ISEdey SIICOI: y chonfon:aI y
Unidad de Planificacion expediente para ser rasladado a espacho e ia
Superintendente para firma.
8 Superintendente Firma y traslada a la Unidad de Planificacion. 1 dia
9 Coordinador de la Elabora nota de remision 1di
Unidad de Planificacion a
10 Superintendente Firma de visto bueno la nota de remision 1 dia
. Traslada el documento a la Unidad Sectorial de Planificacion del
1" Coordinador de la Ministerio de C L Inf truct Viviend 1 di
Unidad de Planificacién inis erl.o’ e Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda para ia
Aprobacion.
Coordinador de la
12 1 dia

Unidad de Planificacion

Elaborado y Revisado:

Gilberto José Lima Salazar
Coordinador de la Unidad de Planificacion en

Funciones

""dad de Pie

Archiva las copias de los documentos enviados.
Autorizado por:

Lie. Ronald Francisco Negro Lemus

Superintendente de Telecomunicaciones en funciones

umcociotTes
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA'Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES
PROCESO No. 1ELABORACION Y MODIFICACIONES AL PLAN OPERATIVO ANUAL
PROCEDIMIENTO No. 4 EJECUCION MENSUAL DE METAS FiSICAS



Procedimiento No. 5: Modificaciones presupuestarias

Descripcion:

Se refiere al procedimiento por medio del cual se realizan las modificaciones
presupuestarias y sus efectos en la programacion de metas fisicas.

Propdsito:

Sustentar las modificaciones presupuestarias y si las mismas tienen efecto en la
programacion de metas fisicas.

Indicadores:

Oficios
Resolucidén de aprobacion de modificacion o no modificacion de metas fisicas.



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-

PROCESO No. 1 ELABORACION Y MODIFICACIONES AL PLAN OPERATIVO ANUAL

PROCEDIMIENTO No. 5. MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

Unidad Ejecutora: Superintendencia de

Telecomunicaciones

Unidad Administrativa:
Despacho del Superintendente

Unidad Operativa: Unidad de Planificacién

INICIO: Informa por medio de correo electrénico de la

necesidad de la modificacion presupuestaria.

FINAL: Archiva copia de documentos enviados.

Pagina 1de 1

Cédigo: SIT-UPL-01.05

PASO RESPONSABLE
1 Encargado de la Unidad
de Presupuesto
Coordinador de la
Unidad de Planificacion
3 Coordinador de la
Unidad de Planificacion
4 Superintendente
5 Gerencia Juridica
6 Superintendente
7 Coordinador de la
Unidad de Planificacion
8 Superintendente
Coordinador de la
9 Unidad de Planificacion
10 Coordinador de la
Unidad de Planificacion
11 Superintendente
12 Coordinador de la
Unidad de Planificacion
Coordinador de la
13

Unidad de Planificacion
Elaborado y Revisado:

Gilberto José Lima Salazar
Coordinador de la Unidad de Planificacion en Funciones

ACTIVIDAD

Informa por medio de correo electronico de la necesidad de
realizar modificacion presupuestaria, adjuntando cuadro de
renglones a modificar.

Analiza la informacion proporcionada por el Encargado de la
Unidad de Presupuesto y determina si existe la necesidad de la
modificacion de metas fiscas.

Elabora oficio solicitando al Despacho del Superintendente la
emision de la Resolucion que autoriza la NO o la
MODIFICACION de las metas fisicas programadas.

Traslada el oficio a la Gerencia Juridica para la elaboracion de
la Resolucion solicitada por la Unidad de Planificacion.

Elabora Resolucion y traslada al despacho del Superintendente
para la firma correspondiente.

Traslada a la Unidad de Planificacion la Resolucion Aprobada.
Conforma expediente para ser trasladado al despacho del
Superintendente para firma (integrado por el oficio de envio a
USEPLAN, Ia Unidad de
Planificacion y copia del expediente de la modificacion realizado
porel Encargado de la Unidad de Presupuesto).

Resolucion, justificacion de Ia

Firma y traslada el expediente a la Unidad de Planificacion.
Traslada copia del expediente al Encargado de la Unidad de
Presupuesto y solicita copia de los documentos financieros para
ser adjuntados al expediente de la Unidad de Planificacion.

Elabora nota de remision.

Firma de visto bueno la nota de remision.

Traslada el expediente conformado a la Unidad Sectorial de
Planificacion del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura
y Vivienda, para Aprobacion.

Archiva las copias de los documentos enviados.

Autorizado por:

Firma: /

AUJA >

TIEMPO
ESTIMADO

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

3 dias

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

1 dia

Lie. Ronald Francisco Negro Lemus
Superintendente deJPelécofitunicaciones en funciones
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA'Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES
PROCESO No. 1 ELABORACION Y MODIFICACIONES AL PLAN OPERATIVO ANUAL
PROCEDIMIENTO No. 5 MODIFICACIONES PRESUPUESTAERIAS
- ' o ) §H o
Unidad Administrativa: Despacho del Superintendente

Unidad Ejecutora: Superintendencia de Telecomunicaciones Unidad Operativa: Unidad de Planificacion

INICIO: Informa por medra de correo electronico de la necesidad de la
modificacion presupuestaria. Pégina 1de 1
FINAL: Archiva copia de documentos enviados.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de la Unidad de Coordinador de la Unidad de

Presupuesto Planificacion Superintendente Gerencia Juridica
C INDO 3
3 4
J
3 8
1 1

if

l= FINAL J




Proceso No. 2: Informes semestrales y memoria de labores

Procedimiento 1: Informe semestral

Descripcion:

Es el procedimiento que determina la conformacion del informe semestral de la
Superintendencia de Telecomunicaciones y que es traslado al Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Propdsito:

Darle cumplimiento al articulo No. 8 del Decreto No. 94-96 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley General de Telecomunicaciones.

Indicadores:

Informe semestral.



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURAY VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-
PROCESO No. 2 INFORMES SEMESTRALES Y MEMORIA DE LABORES
PROCEDIMIENTO No. 1. INFORME SEMESTRAL

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Superintendencia de Telecomunicaciones Despacho del Superintendente
Unidad Operativa: Unidad de Planificacién
INICIO: Solicita informacién de las actividades relevantes
efectuadas en el semestre.

FINAL: Archiva copia de documentos envidos. Péagina 1de 1
Codigo: SIT-UPL-02.01
TIEMPO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESTIMADO

. Solicita informacion de las actividades relevantes efectuadas en
Coordinador de la
1 i - L. el semestre a cada Gerencia, Registroy unidades de apoyo al 1 dia
Unidad de Planificacién .
Superintendente.

2 Gerentes y Entrega informacion de las actividades relevantes, realizadas 5 di
ias
Registradores durante el semestre.
Coordinador de la
3 . L Revisa, consolida los datos y elabora el Informe Semestral. 10 dias
Unidad de Planificacion
4 Coordinador de la Traslada el informe de las actividades al despacho del 1 dia
i

Unidad de Planificaciéon Superintendente para su primera revision
5 Superintendente Asigna a la persona que lo apoyara en la revision. 1 dia
Traslada a la Unidad de Planificacion con las observaciones

6 Superintendente . . 5 dias
realizadas en el informe.

7 Coordinador de la Aplica las observaciones del despacho del Superintendente. 1 dia
Unidad de Planificaciéon

s Coordinador de la Imprime el informe semestral y lo traslada al despacho del 1 dia
Unidad de Planificaciéon Superintendente para su aprobacion.

9 Superintendente Firma el informe y lo traslada a la Unidad de Planificacion. 1 dia

10 Coordinador de la Elabora nota de remision 1 dia
Unidad de Planificaciéon

11 Superintendente Firma de visto bueno la nota de remision 1 dia

12 Coordinador de la Traslada el informe al Ministerio de Comunicaciones, 1 dia

Unidad de Planificacion Infraestructura y Vivienda para su conocimiento.

13 Coordinador de la 1di
ia
Unidad de Planificacion  Archiva las copias de os documentos enviados.

Elaborado y Revisado: Autorizado por:
Gilberto José Lima Salazar Lie. Ronald Francisco Negro Lemus
Coordinador de la Unidad de Planificacion en Funciones Superintendente de Telecomunicaciones en funciones



MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUIPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES
PROCESO No. 2 INFORMES SEMESTRALES Y MEMORIA DE LABORES
PROCEDIMIENTO No 1INFORME SEMESTRAL

Unidad Eiecutora: S intendencia de Tel icacl Unidad Administrativa: Despacho del Superintendente
nidad Ejecutora: Superintendencia de Telecomunicaclones Unidad Operativa: Unidad de Planificacion

INICIO: Solicita informacion de las actividades relevantes. Pagina 1 de 1
FINAL: Archiva copia de documentos enviados. g

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinadorde la Unidad de Planificacion Gerentes y Registradores Superintendente

( INICIO )

L ! 1% 1

ig
( FINAL i
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Procedimiento 2: Memoria de Labores
Descripcidn:

Es el procedimiento que determina la conformacion de la memoria de labores de la
Superintendencia de Telecomunicaciones.

Proposito:

Establecer los pasos para la elaboracién de la memoria de laborales de la
Superintendencia de Telecomunicaciones.

Indicadores

Memoria de Labores.



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-
PROCESO No. 2 INFORMES SEMESTRALES Y MEMORIA DE LABORES
PROCEDIMIENTO No. 2. MEMORIA DE LABORES

Unidad Administrativa:
Despacho del Superintendente
Unidad Operativa: Unidad de Planificacion

Unidad Ejecutora:
Superintendencia de Telecomunicaciones

INICIO: solicita informacién de las actividades realizadas en
el afo.
FINAL: Archiva copia de documentos envidos. Péagina 1de 1

Cédigo: SIT-UPL-02.02

TIEMP
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 0
ESTIMADO
Coordinador de la Solicita informac.:ién a cada Gerencia,. .Registro y .unidades de
. L apoyo al Superintendente de las actividades realizadas en el 1 dia
Unidad de Planificacion .
afo.
Gerentes y Entregan informacion de las actividades relevantes, realizadas 5 di
ias
Registradores durante el afio.
Coordinador de la Revisa, consolida los datos y elabora la memoria de labores.
. e 10 dias
Unidad de Planificaciéon
Coordinador de la Traslada al Despacho del Superintendente para su primera B
. e s - 1 dia
Unidad de Planificacion revision
Superintendente Asigna a la persona que lo apoyara en la revision. 1 dia
i Traslada a la Unidad de Planificacion con las observaciones
Superintendente | . 5 dias
realizadas en la memoria de labores.
Coordinador de la Aplica las observaciones del Despacho. 1 di
Unidad de Planificacion a
Coordinador de la Imprime memoria de labores y traslada a la Unidad de 1 di
a
Unidad de Planificaciéon Relaciones Publicas para su edicion. I
Unidad de Relaciones Traslada a despacho para su aprobacion final. 5 di
Publicas as
10 . Firma y traslada a la Unidad de Planificaciéon y a la Unidad de .
Superintendente . . 1 dia
Relaciones Publicas.
1 Coordinador de la Elabora nota de remision 1 dia
Unidad de Planificaciéon
12 Superintendente Firma de visto bueno la nota de remision 1 dia
. Traslada a la Unidad Sectorial de Planificacion -USEPLAN- del
Coordinador de la
13 Unidad de Planificacién Ministerio. d.e Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda para 1 dia
su conocimiento.
Coordinador de la i
14 1 dia

Unidad de Planificacion

Elaborado y Revisado:

Gilberto José Lima Salazar
Coordinador de la Unidad de Planificacion en Funciones

lie

Archiva las copias de los documentos enviados.
Autorizado por:

Lie. Ronald Francisco Negro Lemus
Superintendente de Telecomunicaciones en funciones

uuu
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUIPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES
PROCESO No. 2 INFORMES SEMESTRALES Y MEMORIA DE LABORES
PROCEDIMIENTO No. 2 MEMORIA DE LABORES

Unidad Administrativa: Despacho del Superintendente

Unidad Ejecutora: Superintendencia de Telecomunicaciones Unidad Operativa: Unidad de Planificacién

INICIO: Solicita informacion de las actividades realizadas en el aio.

FINAL: Archiva copia de documentos enviados. Pagina 1 de 1

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinadorde la Unidad de Planificacion Gerentes y Registradores Superintendente
( INICIO )
i
L 1
4
10
| n___ J ) ?

13

14

‘ FINAL
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Proceso No. 3 Elaboracién de Manuales Administrativos
Procedimiento No. 1 Elaboracion y actualizacién de Manuales Administrativos
Descripcion:

Consiste en levantar la informacién y completar formatos para elaborar o actualizar los
manuales administrativos institucionales, de acuerdo a lineamientos de la Unidad
Sectorial de Planificacion del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Propésito:

Contar con manuales administrativos estandarizados y actualizados de acuerdo a la
organizacion y funciones, politicas, normas, procesos y procedimientos.

Indicadores:
Cronograma de calendarizacion
Oficios
Resolucién
Dictamen
MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-
PROCESO No. 3 ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO No. 1. ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES
Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:

Superintendencia de Telecomunicaciones Despacho del Superintendente
Unidad Operativa: Unidad de Planificacién
INICIO: Analiza documentos legales y administrativos.
FINAL: Archiva el Manual aprobado con su resolucion.

Cédigo: SIT-UPL-03.01 Paginas: 4
TIEMPO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESTIMADO
Servicios Profesionales  Analiza documentos legales y administrativos vigentes de la
1 en la Unidad de institucion. 2 semanas
Planificacién
Servicios Profesionales  Analiza el organigrama, la estructura organizacional y las
2 en la Unidad de funciones sustantivas 1semana
Planificacion
Servicios Profesionales  Analiza los manuales aprobados, en caso hubieren.
3 en la Unidad de 2 semanas
Planificacion
Servicios Profesionales  Disefia la metodologia a utilizar para el levantado de la
4 en la Unidad de informacion. 1 semana
Planificacién

Proporciona los lineamientos, en caso de existir, para
5 USEPLAN estandarizar los documentos administrativos de las unidades 4 horas
ejecutoras del Ministerio.



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacion
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacién

Coordinador de la
Unidad de Planificacion

Superintendente

Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacion
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacion
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacion

Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacién

Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacion

Coordinador de la
Unidad de Planificacién

Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacion
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacién

Coordinador de la
Unidad de Planificacién

Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacion
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacion
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacién
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacion

Disefia las formas y formatos, con base en lineamientos
recibidos.

Elabora el contenido de oficio que describe el trabajo de
induccion que se llevara a cabo.

Envia oficio a las Gerencias, Registros y Unidades invitando a
participar en induccion sobre el trabajo a realizar, sefialando
lugar, fecha y hora de la actividad.

Solicita por algun medio escrito o digital que se designe al
personal enlace que represente y participe en la induccion.
Realiza induccién sobre tematica, levantado de la informacién
y formatos disefiados a personas nombradas como enlace de
cada Gerencia, Registroy Unidad.

Disefia instructivo de llenado de formas, variables y formatos.

Elabora los codigos de cada uno de los procesos y
procedimientos

Elabora carpetas digitales para cada una de las Gerencia y
Unidades, conteniendo el material que incluye las formas,
variables y formatos con el instructivo de llenado y con sus
respectivos codigos.

Elabora cronograma con la calendarizacién de las fechas que
corresponde visitar a cada Gerencia y Unidad para hacer
entrega de la carpeta digital

Envia correo electrénico a los Gerentes, Coordinadores y
Encargados de las areas organizacionales, informando de
visitas de Asistente de la Unidad de Planificacion y cronograma
adjunto, para conocimiento de fechas asignadas.

Realiza visitas personalizadas a cada Gerente, Registrador y
Encargado de Unidad, para hacerle entrega de la carpeta digital
que le corresponde.

Amplia el contenido de la induccién en forma personalizada
para explicar el llenado de las formas, variables y formatos.

Envia por correo electrénico aviso recordando las fechas de
recepcion de la informacion sobre el material digital que les fue
entregado, para el levanto de la informacién de procesos y
procedimientos.

Proporciona atencién a consultas y dudas que van surgiendo
durante el llenado del material digital.

Da acompafiamiento a quienes to soliciten, mientras se realiza
el llenado de las formas, variables y formatos.

Recibe la informacién que se genera en las Gerencias y
Unidades de la institucion, por correo electrénico o en usb

Organiza por Gerencia y Unidad el material que se recibe y lo
incluye en la carpeta digital que le corresponde.

1dia
1 hora

15 minutos
30 minutos

4 horas
4 horas

4 horas

4 horas

1 hora

15 minutos

1semana

1 semana

15 minutos

30 minutos
1 hora
15 minutos

30 minutos
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23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

35

36

37

38

39

40

Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacion
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacion
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacién
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacién
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacion
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacién
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacion
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacién
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacién
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacién
Coordinador de la
Unidad de Planificacién
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacién
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacién
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacién
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacién
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacion
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacion
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacion

Analiza los datos recibidos y las formas y formatos recibidos.

Realiza revision técnica.

Traslada la informacién a redaccion técnica.

Revisa nuevamente bs documentos.

Conforma y completa las carpetas con sus archivos digitales por
cada area organizacbnal.

Verifica que se haya recibido el material de todas las &reas.

Realiza la estructura del Manual.

Completa el contenido del Manual.

Inserta el contenido de cada carpeta digital en el orden de la
estructura organizacbnal de la institucion.

Traslada al Coordinador de la Unidad de Planificacion el
documento conformado para revision y que aplique las mejoras
que considere convenientes.

Revisa y, si b considera conveniente, aplica observaciones

Realiza bs flujogramas de cada procedimiento.

Completa el contenido del Manual con indice y caratulas
correspondientes.

Imprime el Manual para las firmas en cada procedimiento, de
las personas que participaron en la elaboracion, revision y
aprobacion del Manual.

Traslada los procesos y procedimientos a bs funcionarios
responsables de bs mismos para firma.

Reproduce en fotocopia las formas que son anexo del Manual,
en bs casos de procedimientos que las utilicen.

Reproduce el Manual en fotocopia.

Encuaderna el original y la fotocopia del Manual.

1 semana
1 semana
1 semana
1semana
4 horas
1 hora
1 dia
2 dias
1 dia

15 minutos
1dia

1semana
1dia
4 horas
2 horas
1 hora
2 horas

2 horas

GGOU
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42
43

44

45

45.1

45.2

46

47

48

49

50

51

52

53

54

55

56

Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacion
Coordinador de la
Unidad de Planificacion
Superintendente
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacion
USEPLAN
USEPLAN
USEPLAN
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacion
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacion
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacién
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacion
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacién
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacion
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacién
Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacion
Coordinador de la
Unidad de Planificacion

Coordinador de la
Unidad de Planificacién

Servicios Profesionales
en la Unidad de
Planificacién

Elaborado y Revisado:

Firma:

Gilberto José Lima Salazar
Coordinador de la Unidad de Planificacion en Funciones

lie. Gilherfn Jiicd i imn

A Unidod (¢,

Elabora oficio de envio del Manual a USEPLAN.

Firma el oficio
Firma de visto bueno el oficio

Envia con oficio el Manual a USEPLAN, para conocimiento y
efectos.

¢ Formula recomendaciones?
Sl. Traslada el documento con las recomendaciones.
NO. Continta el tramite en el Ministerio.

Analiza las recomendaciones de USEPLAN.

Aplica las recomendaciones.

Envia nuevamente el Manual a USEPLAN para tramite de
aprobacién, con resolucion Ministerial.

Atiende observaciones de Asesores del Ministro, al documento
en caso hubieren.

Recibe notificacion de recepcion de resolucion del Manual.

Recibe resolucién ministerial de aprobacién y el original del
Manual

Reproduce en fotocopia la resolucion y el Manual aprobado.

Escanea el Manual aprobado con su resolucion

Socializa el Manual aprobado a todos los colaboradores.

Entrega el Manual escaneado a todos los colaboradores, para
su conocimiento y puesta en practica, en lo que a cada
Gerencia, Registro, Unidad y Secci6n le corresponde.

Archiva el Manual aprobado con su resolucion, para consultas
futuras.

Autorizado por:

Firma: ( 1

30 minutos

10 minutos

10 minutos

1 hora

1semana

1dia

1 dia

1dia

1semana

1 hora

1dia

30 minutos

30 minutos

2 horas

4 horas

4 horas

30 minutos

15 minutos

Lie. Ronald Francisco Negro Lemus
Superintendente dejelecomunicaciones en funciones
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES
PROCESO No 3 ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO No 1ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES

Unidad Administrativa: D ho del S !

Unidad Ejecutora: Superl la de Tel Icacl Idad de Planificacién

INICIO: Anallza d logalesy administrativos.
FINAL: Archiva el manual aprobado con su resolucion..

Pagina 1de 2

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO



MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES
PROCESO No 3 ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO No 1ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES

Unidad Administrativa: D« ho del |
Unidad Operativa: Unidad de Planificacion

5} P . Ia de Tel 1eacl

INICIO: Analiza documentos legales y administrativos.

FINAL: Archiva el manual ap! con su Pagina 2 de 2

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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No.
Proceso

UNIDAD DE INFORMATICA

Proceso y Procedimientos

Datos del Proceso Datos del Procedimiento
Nombre de Proceso cédigo de No. Procedimlento cédigo do
Proceso Procedimlento Procedimlento
1 Seguridad y Control SIT-U1F-01.01
2 Mantenimiento preventivo SIT-U1F-01.02
3 Soporte Técnico S1T-U1F-01.03
. ., 4 Elaboracién de aplicaciones S1T-U1F-01.04
Administracién y
Mantenimiento del equipo S1T-U1F-01 5 Instalacién de aplicaciones S1T-U1F-01.05
de informatica 6 Administracién del Portal web y del correo S1T-UIF-01.06
electrénico
7 Back up SIT-U1F-01.07
8 Administracion del firewall SIT-UIF-01.08
9 Adquisicion de equipo informatico SIT-UIF-01.09
1 Creacién de usuarios de red SIT-U1F-02.01
Gestién de usuarios de Red SIT-U1F-02 Cambio de categoria de navegacién en

[\S}

) SIT-U1F-02.02
internet

Normas:

Las actividades realizadas en la Unidad de Informatica deben quedar registradas en
un programa de gestion de tickets en el cual nos brinda una vision de las actividades
que los agentes de la Unidad de Informatica realizan a diario y otras actividades que
solicitan los usuarios de la institucion.

En lo que respecta a la informacion que se publica en la pagina de la institucion, se
debe observar lo siguiente:

1. El contenido de la informacién que se genera en las unidades y que se solicita
se publique en el portal institucional, es responsabilidad de la unidad solicitante.
La informacion en referencia debe tener la aprobacion que se publiquen del
gerente o encargado de la unidad.

2. Las unidades y gerencias deben enviar en forma digital el contenido de la
informaciéon a publicar al siguiente correo "soporte@sit.gob.gt” informando la
ubicaciéon de la publicacién en el portal de la institucién.

3. Informacién que las Unidades de Acceso a la Informacion Publica y Relaciones
Publicas o informacién originada en el Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda, quienes a la vez deben de indicar que los logotipos
y marcas deben publicarse en el portal de la institucion.

4. Informacion sobre eventos, publicaciones de acuerdos y actividades relativas al
giro de la institucion.

5. Resolucion e informacién para publicar. Asi mismo, resoluciones que ya estan

publicadas y es necesario retirar del portal de la institucion para lo cual se
requiere autorizacion por escrito.

uuuo *G



6. Los documentos que se publiquen deberan estar en formato digital, usar las
recomiendas de Politica Nacional de Datos Abiertos.

7. La informaciéon publica que traslada Unidad de Acceso a Informacion Publica
debe estar debidamente identificada bajo que Articulo y numeral acuerdo debe
publicarse, y los responsables del contenido de la informacién son quienes las
generan.

8. Por seguridad de la pagina, no se permitiran archivos ejecutables (.exe) o que
puedan editarse.

9. Se permitiran vinculos a otros sitios web con la autorizacion de la autoridad
superior, siempre bajo responsabilidad de la persona solicitante.

10. En caso de alguna falla en la pagina web, se debera contactar al proveedor del
mismo para que verifique y soluciones el inconveniente presentado.

En cuanto al uso del correo electrdnico institucional (con dominio sit.gob.gt), siempre
que exista disponibilidad, se debe observar lo siguiente:

1. Se crea el usuario que el Gerente o Encargado de la Unidad solicite, el usuario
es el unico responsable por la utilizacion del mismo, también debera ser
utilizado unicamente por la persona a quien le fue asignado, es de uso personal
e intransferible y el uso de este es para uso estrictamente laboral.

2. Cada usuario es el unico responsable del perjuicio que pueda ocasionarle el mal
uso de su direccién de correo y en caso de uso no permitido del mismo, se
suministrara la informacién del usuario a la entidad que lo requiera para la
investigacion por uso no apropiado del servicio, sin tomar parte en la
investigacion misma, ya que unicamente se presta el servicio de crear el usuario
respectivo.

3. No estd permitido el uso de correos tipo cadenas ni informacién que permita
conocer datos sensibles de los usufructuarios o personas que tengan registros
en la SIT, ni empleados de la institucién, salvo orden de autoridad superior u
orden legal emitida por un juzgado.

4. La SIT no se hace responsable por el contenido de la informacién que el usuario
envie o reciba por medio del correo electrénico.

Para los casos de realizacion de backup, cada usuario es responsable de su propia
informacion.  La  Unidad de Informatica realiza  Backup de |la
informacion a los computadores de la institucion, segun se presente la necesidad de
hacerlo, siempre y cuando se cuente con el recurso (equipo) se efectuaran los
cronogramas para cubrir todas las areas organizacionales de la institucién
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Definiciones:

Bases de Datos:  Conjunto de datos que pertenecen a un mismo contexto y
almacenados sistematicamente para su posterior utilizacion.

Firewall: software y hardware que se utiliza en redes de computadoras para controlar
las comunicaciones, permitiéndolas o prohibiéndolas.

Backup de bases de datos: Copia de seguridad que se puede utilizar para restaurar
el original después de una eventual pérdida de datos.

Monitorear: Dar seguimiento a las actividades que estén en desarrollo.
Proceso 1: Administracion y Mantenimiento de Equipo de Informatica
Procedimiento 1: Seguridad y Control

Descripcion:

Garantizar la disponibilidad y niveles de servicio aceptables en las diferentes actividades
de la Unidad.

Propésito:

Garantizar la integridad, resguardo, seguridad y disponibilidad de la informacion
producida o almacenada; ademas, monitorear la red para detectar intrusos
informaticos que puedan dafiar los datos y equipos y controlar el trafico de la red.
Indicadores:

Informes detectados de problemas en la red.

Bitacoras de solicitudes.

Bases de datos en resguardo.
Dispositivos revisados, reparados o sustituidos.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES

PROCESO No. 1 ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE INFORMATICA

PROCEDIMIENTO No. 1 SEGURIDAD Y CONTROL

Unidad Ejecutora:

Superintendencia de Telecomunicaciones

INICIO: Monitorea el desempefio.
FINAL: Realiza pruebas de funcionamiento. Paginas: 2
Cédigo: SIT-UIF-01.01

PASO

1

2

13

14

15

16

17

RESPONSABLE

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico
Coordinador

Coordinador

Coordinador
Técnico

Técnico
Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Unidad Administrativa:
Despacho del Superintendente

Unidad Operativa: Unidad de Informatica

ACTIVIDAD

Monitorea el desempefio de las particiones y discos en cada
uno de los servidores.

Verifica la velocidad de lecturay escritura, tiempo de acceso y
capacidad utilizada.

Monitorea el desempefio del CPU, mediante la verificacion del
porcentaje de consumo del sistema y las aplicaciones.
Analiza los archivos de logs del servidor para determinar si en
el hardware o software se presentan anomalias.

Verifica enlaces de datos (Internet e Intranet) y los equipos de
red (swiches y enrutadores) para detectar posibles fallas o
inoperatividad de los mismos.

Revisa planta telefonica, enlace E1 y extensiones, con el fin de
detectar disponibilidad.

Revisa los equipos relacionados al firewall.

Realiza acciones para solucionar problemas encontrados.
;Contintian los problemas en los discos, CPU, interfaces de
red, equipos de red, enlaces, telefonia y los logs?

NO. Finaliza el procedimiento.

SI.  Procede a identificar el problema.

Verifica que alguna aplicacién no genere problemas sobre la
lectura o escritura, en el caso de los discos.

Verifica que el disco o particién no presente fallos fisicos.
Realiza verificacion a efecto que el disco no esté ocupado a mas
del 85% de su capacidad

Identifica el proceso o procesos que estén generando mayores
consumos, en el caso del CPU y comprueba si es correcto o no
el valor presentado. Tomar en cuenta que el valor de uso del
CPU varia de acuerdo con el tipo de aplicacion.

Localiza el equipo de red afectado acudiendo al mapa de
distribucion de equipos y a la herramienta de monitoreo, en el
caso de equipos de red. (Buscar una herramienta para este fin,
someterlo a consideracion, evaluarla e instalarla)

Establece el alcance del corte en el servicio ya sea en la red
interna o en la red de Internet, para to cual se acude al estado
de tos enlaces (herramienta de monitoreo para el internet estan
las graficas).

Efectla las correcciones necesarias para el buen
funcionamiento de los dispositivos: discos, CPU, equipos de
red, enlaces, extensiones telefénicas, interfaces de red, cables
y logs, dentro de las actividades para solucionar el problema
Verifica si es posible la sustitucion, en caso de falla de algin
dispositivo, 0 sustituirlo por otro igual o similar de haber en
estock en la Unidad de informatica.

TIEMPO
ESTIMADO

1dia

1 dia

1dia

1dia

2 dias

1 dia

2 dias
4 horas

1 hora

1 hora
4 horas

1dia
1dia
1dia

2 dias

4 horas

1 hora

1dia

1 hora



18
18.1

20
2
22
23
24

Técnico
Coordinador

Coordinador

Técnico
Técnico

Coordinador

Técnico
Técnico
Técnico
Técnico
Técnico

Elaborado por:

Estuardo Josué Alarcon Mejia
Coordinador de la Unidad de

Informatica

¢ Tiene garantia vigente el dispositivo a utilizar?

1 hora

Sl tiene garantia. Solicita al proveedor el cambio del producto. 30 minutos
NO tiene garantia. Contacta al proveedor para que revise y
cotice si es posible su reparacion, en caso contrario, solicitar a
la Unidad de Compras iniciar el tramite de compra para su 1 hora
sustitucion.
¢Es viable la reparacion del dispositivo? 1 hora
Sl. Solicita al proveedor que repara el dispositivo. 1 hora
NO. Solicita a la Unidad de Compras inicie el tramite de compra
para la sustitucion respectiva, proporcionando caracteristicas 1 dia
minimas requeridas.
Da seguimiento y verifica la instalacion por parte del proveedor 1 dia
Verifica el correcto funcionamiento del producto adquirido. 1 hora
Emite dictamen de recepcion a satisfaccion. 1 dia
Efectua la instalacion y configuracion del equipo. 1 hora
Realiza pruebas de funcionamiento.
Revisado por: Autorizado por:

Gilberto José Lima Salazar Lie. Ronald Francisco Negro Lemus

,Coordinador de la Unidad < Superintendente de

Telecofliunicacictoes en funciones
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INSFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES
PROCESO No 1ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE INFORMATICA
PROCEDIMIENTO No. 1 SEGURIDAD YCONTROL

Unidad Administrativa: Despacho de
Superintendente
Unidad Operativa: Unidad de Informatica

Unidad Ejecutora: Superintendencia de
Telecomunicaciones

INICIO: Monitorea el d i

FINAL: Realiza pruebas de lunci ient. Pagina 1 de 2

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INSFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES
PROCESO No. XADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE INFORMATICA
PROCEDIMIENTO No. 1SEGURIDAD YCONTROL

Unidad Administrativa: Despacho de
Tol . . Superintendente
efecomunicaciones Unidad Operativa: Unidad de Informatica

Unidad EJecutora: Superintendenclia de

INICIO: Monitorea el desempeiio.

FINAL: Reallza pruebas de funclonamlento Pagina 2 de 2

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 2: Mantenimiento Preventivo
Descripcion:

Revision y limpieza periddica del hardware y software del equipo de computo, para
el mejor desempefio de los sistemas y aplicaciones, al mismo tiempo determinar el
reemplazo o modificacion del equipo de codmputo y mantener una estructura con
respecto al cableado, logrando su correcto funcionamiento en las areas de red de
datos.

Propésito:

Garantizar el buen funcionamiento de los equipos de cdémputo de la SIT,
manteniendo un orden en la infraestructura; minimizando los problemas que se
producen en el hardware o software para mantener en buenas condiciones el equipo
de computo.

Indicadores:
Cronograma.

Cumplimiento del plan de mantenimiento.
Informe Técnico.



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURAY VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-

PROCESO No. 1 ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE INFORMATICA

PROCEDIMIENTO No. 2 MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Unidad Ejecutora: Superintendencia de Unidad Administrativa:
Telecomunicaciones

Despacho del Superintendente

Unidad Operativa: Unidad de Informatica

INICIO: Elabora el cronograma de mantenimiento.

FINAL: Realiza copias de respaldo.

PASO

1

8

Cédigo: SIT-UIF-91.02

RESPONSABLE
Coordinador

Técnico
Técnico

Técnico
Coordinador y Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Elaborado por:
Estuardo Josué Alarcén Mejia
Coordinador de la Unidad de

Informética

Paginas: 1
TIEMPO
ACTIVIDAD ESTIMADO
Elabora el cronograma de mantenimiento de los equipos de
) 2 horas
computo.
Revisa en forma general el equipo y asegurarse de su buen 9 semanas
funcionamiento. (PC, servidores, efc.)
Realiza limpieza al equipo. 2 semanas
Elimina .archivos de logs o respaldos temporales que ya no son 1 semana
necesarios.
Establece el horario adecuado para efectuar los 1dia
mantenimientos.
Realiza pruebas para dejar en buen estado de 9 semanas
funcionamientos cada dispositivo: PC, servidor, red.
Verifica que los parches de seguridad de los servidores y
firewall y los equipos que asi lo requieran estén actualizados, 1semana
para garantizar un mejor funcionamiento,
Realiza copias de respaldo (backup) en forma periédica para
garantizar que la informacion esté disponible y lo mas 3 semanas
actualizado posible, en caso de ser necesario una recuperacion
Revisado por: Autorizado por:
Gilberto José Lima Salazar Lie. Ronald Francisco Negro Lemus
Coordinador de la Ujjidaétte I/Superintendente de
11r (5jJtti£flacjo «]iTuncjpnes J Telecomunicaciones en funciones
Firmaj Firma: | ] i
SupafinfenderKio Ha
/ A, 0> N9 sta"'lin'cac'ones X / T
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES. INSFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES
PROCESO No. 1ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE INFORMATICA
PROCEDIMIENTO No ? MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Unidad Administrativa: Despacho de
| | Superintendente
Telecomunlcaclones Unidad Operativa: Unidad de Informatica

Unidad EJecutora: Superintendencla de

INICIO: Elabora el cronograma.

FINAL: Realiza copias de respaldo. Pigina 1

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 3: Soporte Técnico
Descripcion:

Actualmente se reciben las solicitudes de soporte de parte de lo usuario, ya sea por
el técnico o por el Encargado de la Unidad, quienes proceden a la revision y solucion
del inconveniente. Al finalizar el soporte el usuario debera avalar el funcionamiento
del equipo.

Propésito:

Brindar asistencia técnica a los usuarios que lo requieran, para optimizar el uso de
los equipos y programas disponibles en la Institucion.

indicadores:

Informe técnico.

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-
PROCESO No. 1 ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE INFORMATICA
PROCEDIMIENTO No. 3 SOPORTE TECNICO

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

Unidad Operativa: Unidad de Informatica
INICIO: Reporta el problema.
FINAL: Informa sobre el trabajo realizado. Péaginas: 1

Cédigo: SIT-UIF-01-03

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
ESTIMADO
1 Usuario Reporta inconveniente y solicita soporte. 1 hora
2 Coordinador de la Designa al técnico para la atencién del inconveniente 30 minutos
Unidad reportado, o el técnico procede sin necesidad que se le indique
en caso de recibir el reporte.
3 Técnico Realiza el diagnéstico. 1 hora
4 Técnico Procede a realizar las acciones correspondientes para 1dia
solucionar el problema.
5 Técnico Informa al usuario sobre el procedimiento que se llevo a cabo. 15 minutos
6 Usuario Realiza las pruebas para corroborar la solucion al problema 1 hora
reportado.
7 Técnico Informa al Coordinador de la Unidad el trabajo que se realizé. 30 minutos
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Estuardo Josué Alarcon Mejia Gilberto José Lima Salazar Lie. Rpnal9Tfancisco Negro Lemus
Coordinador de la Unidad de | Superintendente de
Informatica Télecomunicagiones en funciones
Fimta: J
fias /
4 R Ft-m K = j= -
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MINIS IfcRIO Dt COMUNICACIONES. INShHAtS IKUC 1UKA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES
PROCESO No 1ADMINISTRACION DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO E INFORMATICA
PROCEDIMIENTO No. 3SOPORTE TECNICO

Unidad E} t Superintend la de Unidad Administrativa; Despacho de Superintendente
Telecomunicaclones Unidad Operativa: Unidad de Informatica
INICIO: Reporta problema. Pagina 1

FINAL: Informa sobre trabajo realizado.

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 4 Elaboracion de aplicaciones

)
Descripcion:

Frecuentemente se hace necesaria la elaboracion de una aplicacion o programa
especifico para una Gerencia o Unidad. Generalmente son orientadas a controles o
emision de documentos.

Propésito:
Atender las solicitudes y necesidades de nuevas aplicaciones en el menor tiempo

posible, cumpliendo con los requerimientos establecidos, estandares y buenas
practicas de programacion, ademas de implementar las herramientas mas recientes

y en la medida de lo posible, de cddigo abierto y gratuito.

Indicadores:

Casos de uso
Flujogramas
Informe técnico

Unidad Ejecutora: Superintendencia de

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-

PROCEDIMIENTO No. 4 ELABORACION DE APLICACIONES

Telecomunicaciones

Unidad Administrativa:
Despacho del Superintendente

PROCESO No. 1 ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE INFORMATICA

Unidad Operativa: Unidad de Informéatica

INICIO: Solicitud de elaboracion de aplicaciones.
FINAL: Acuerda la fecha y servidores de despliegue del

sistema.

PASO

1

Paginas: 2

Cadigo: SIT-UIF-01.04

RESPONSABLE

Usuario
Coordinador

Usuario

Técnico

Técnico

Coordinador

Coordinador

ACTIVIDAD

Efectia solicitud de la aplicacién necesaria en su area de
trabajo.

Designa actividad al o tos programadores.

Elabora documento definiendo tos requerimientos y alcance del
programa o sistema, con apoyo del Técnico o Programador.
Define, de acuerdo a andlisis de los requerimientos, tiempo y
recursos disponibles si se realizara localmente o si se realizara
la adquisicién con proveedor externo.

Procede a definir los casos de uso de las aplicaciones, segun
corresponda, para su traslado al Coordinador de la Unidad de
Informatica, si se define que se realizara localmente.

Informa al solicitante sobre lo que se podria realizar con relacion
al requerimiento presentado.

Traslada al Gerente o al Encargado de la unidad solicitante para
su aprobacion, el trabajo a realizar.

TIEMPO
ESTIMADO

30 minutos
30 minutos

1 hora

1dia

1dia

30 minutos

1 hora

0GOo-38



10
10.1
10.2

1

12

13

14
15

16

17

18

19

20

21

Gerente o Encargado
de la Unidad solicitante

Coordinador

Técnico
Técnico v Coordinador
Técnico

Técnico

Coordinador

Gerente o Encargado
de la Unidad solicitante

Coordinador

Técnico
Coordinador de
Informatica y Gerente o
Encargado de la Unidad
solicitante

Técnico
Proveedor
Técnico
Gerente o Encargado

de la Unidad solicitante

Coordinador

Elaborado por:
Estuardo Josué Alarcon Mejia
Coordinador de la Unidad de

Informética

Revisa, realiza observaciones y/o cambios a los casos de uso o
simplemente aprueba los mismos, traslada a la Unidad de
Informética.

Traslada respuesta del Encargado de la Unidad al analista y/o
programador.

¢ Se realizaron cambios?

Sl. Realiza andlisis de factibilidad y se aplican los cambios.
NO. Desarrolla la aplicacion.

Realiza manual de usuario, al finalizar la aplicacion y se
traslada al jefe de informatica para su envio al Gerente o al
Encargado de la Unidad solicitante.

Traslada al jefe de la Unidad solicitante credenciales de acceso
y manual de usuario, para la realizacién de pruebas y
aceptacion.

Realiza pruebas respectivas, informa de errores u
observaciones, si hubieran, de lo contrario aprueba la aplicacién
e informa a la Unidad de Informatica lo que considere
conveniente.

Define la fecha. Con apoyo del Técnico se definen la fecha de
despliegue (implementacion) del sistema o aplicacion.

Realiza el despliegue en produccién de la aplicacién

Efectua el procedimiento administrativo para la adquisicién de
la aplicacion requerida, si se establece contratar a un proveedor
externo para solventar el requerimiento.

Hace entrega al proveedor de los requerimientos definidos en el
paso 3.
Entrega sistema para pruebas, incluyendo capacitacion y

manual(es), credenciales y demas  documentacion
correspondiente.
Realiza pruebas respectivas, informa de errores u

observaciones, de lo contrario aprueba la aplicacién, traslada a
la unidad solicitante dicho informe.
Realiza pruebas respectivas, informa de errores u
observaciones, de lo contrario aprueba la aplicacion, traslada a
iefe de unidad de informatica dicho informe.
Acuerda con el proveedor, con la participacion del Técnico, la
fecha y servidores) de despliegue (implementacién) del
sistema o aplicacion.
Revisado por:
Gilberto José Lima Salazar
pAr|li*dor d*a Unidad_de

Autorizado por:

1 hora

1 hora

1 hora
1 hora
1dia
2 dias

1 hora

1dia

1 hora

1dia

1dia

1dia

1semana

1dia

1dia

1 hora

Lie. Ronald*rangisco Negro Lemus
Superintendente de

Telecomunicaciones en funciones

Firma: Firma:

omunicociones



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INSFRAESTRUCTURAY VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES
PROCESO No. i ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE INFORMATICA
PROCEDIMIENTO No. 4 ELABORACION DE APLICACIONES

Unidad Ejecutora: Superintendencia de Telecomunicaciones. Unidad Operativa: Unidad de Informatica,

INICIO: Solicitud de elaboracion de apli
FINAL: Acuerda la lecha y servidores de despliegue del sistema.

Pagina 1

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa: Despacho de Superintendente.
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Procedimiento 5 Instalacién de Aplicaciones
Descripcion:

El Encargado de la Unidad interesada solicitara, por medio de oficio, el programa que
necesita, haciendo constar el uso que le dara a la aplicacion solicitada; al finalizar, el
interesado por medio de su firma validara que la instalacién se haya realizado
correctamente.

Propésito:

Utilizar las herramientas disponibles para facilitar las tareas propias de cada Gerencia
y Unidad de la SIT.

Indicadores:
Informe técnico.

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURAY VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-
PROCESO No. 1 ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE INFORMATICA
PROCEDIMIENTO No. 5 INSTALACION DE APLICACIONES

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

Unidad Operativa: Unidad de Informatica
INICIO: Envia la solicitud de instalacion.

FINAL: Notifica que el procedimiento se ha efectuado. Péaginas: 1
Codigo: SIT-UIF-01.05
TIEMPO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESTIMADO
1 Usuario Envia la solicitud de instalacion a la Unidad de Informética 30 minutos
Realiza el analisis de factibilidad para la instalacion del software
2 Coordinador (Capacidades de hardware, compatibilidad de software y tipo de 1dia
licénciamiento)
3 Coordinadory Técnico 4 Existe algln inconveniente o posible problema de factibilidad? 1 hora
. . Sl. Notifica al Gerente o Encargado de la Unidad solicitante, los ,
31 Coordinador y Técnico e 1dia
resultados del analisis.
3.2 Coordinadory Técnico  NO. Procede a instalar lo solicitado. 1dia
4 Coordinadory Técnico  Realiza pruebas de funcionamiento. 1 hora
- Notifica al Gerente Encargado de la Unidad sobre el resultado
5 Técnico ; L 1 hora
de la instalacion
6 Coordinador Not|f|cq gl Gerente o Encargado del area solicitante que el 30 minutos
procedimiento se ha efectuado..
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Estuardo Josué Alarcén Mejia Gilberto José Lima Salazar Lie. Ronald Francisco Negro Lemus
Coordinador de la Unidad de Coordinador de la Unidad dg*-—,  A*"Superintendente de
Informéatica Lie [Telecomunicaciones en funcionas
Firma: Fimywdod iFirma: )
S perirfarcBitici Vet faor )
. jtr
sT ¢f 1+
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MINISTERIO DE COM JNICACIONES, NSFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA OE TELLCOMUNIC ACIONES
PROCESO No 1ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE INFORMATICA
PROCEDIMIENTO No S INSTALACION DE APLICACIONES

Unidad Ej Superintend ia de

t Unidad Administrativa: Despacho de Superintendente.
Telecomunicaciones

Unidad Operativa: Unidad de Informatica.

INICIO: Envia solicitud. Pagina 1
FINAL: Notifica que procedimiento sera efectuad agina

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 6: Administracién del Portal Web y del Correo Electronico
Descripcion:

informacién sobre las unidades de la Superintendencia o proyectos que se considere
se deben publicar, asi como la informacion que la Unidad de Libre Acceso a la
Informacion Publica y Relaciones Publicas solicitan se publique, o informacién
originada en el Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda quienes a la
vez indican los logotipos y marcas que deben publicarse.

Informacion sobre eventos, publicaciones de acuerdos, etc. relativos al giro de la
institucion

Propésito:

Actualizar la pagina de la institucion con la informacion de interés para el publico que
la consulta, principalmente lo relacionado a la informacidén de oficio en cumplimiento
a la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Indicadores:

Solicitudes recibidas.
Correos creados.



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURAY VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-
PROCESO No. 1 ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE INFORMATICA
PROCEDIMIENTO No. 6 ADMINISTRACION DEL PORTAL WEB Y DEL CORREO ELECTRONICO

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

Unidad Operativa: Unidad de Informatica
INICIO: Emite solicitud.

FINAL: Emite aviso de respuesta. Paginas:1
Codigo: SIT-UIF-31.06
TIEMPO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESTIMADO
Gerente o Encargado Emite solicitud de crear el usuario que considera conveniente.
1 . 1 hora
de Unidad
2 Coordinador Revisa Ia'sollcnud para girar las instrucciones sobre la creacion 30 minutos
del usuario.
Gerente o Encargado Establece, por el nombre y el apellido, separados por un punto
3 . . PR . 1 hora
de Unidad (nombre y apellido), la manera como se identificara el usuario.
o Ingresa con usuario de Administrador del correo y procede a
4 Técnico . 1 hora
crear el usuario.
- Configura, a solicitud del usuario, el correo creado en el equipo .
5 Técnico ) 30 minutos
correspondiente.
6 Técnico ¢ Existe algun error? 15 minutos
. Sl. Verifica clave de acceso, uso del correo por medio del .
6.1 Técnico . 30 minutos
webmail.
6.2 Técnico NO. Continua con los pasos de creacion de correo. 15 minutos
7 Técnico Verifica el funcionamiento del correo. 30 minutos

Revisa el equipo del usuario en algunos casos es necesario
proceder a la anulacion del perfil de correo, de no funcionar
8 Técnico proceder a la reinstalacién del sw de correo. De no solicitar el 1 dia
uso de la aplicacion de correo (Outlook) se indicarda como
utilizarlo via web.
Emite aviso de respuesta al solicitante de la creacién y

9 Coordinador ) 9 " 30 minutos
configuracion del correo solicitado.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Estuardo Josué Alarcén Mejia Lie. Ronald Francisco Negro Lemus
Coordinador de la Unidad de /Siipgrintendente de
Informatica Telecomunicaciones en funciones
Firma: o~ === — Rjupetotendencio  faflfomunicacjwg®  Fimmai: J T L
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES NSFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES
PROCESO No 1ADMINISTRACION MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE INFORMA' jCA
PROCEDIMIENTO No 6 ADMINISTRAD ION DEL PORTAs. WEB Y DEL CORREO ELECTRONICO

Unidad de

Unidad Ejecutora: Superintendencia de Telecomunicaciones. o
Unidad Operativa: Unidad de Informatica

INICIO; Emite solicitud. .
ONAL Emite avisa de respuesta. Péagina 1

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 7: Backup
Descripcion:

Copias de respaldo de la informacién para el resguardo de los archivos y documentos
que se producen en la institucion y que no haya riesgo de que se pierda por fallas en
los equipos.

Propdsito:
Asegurar el resguardo de la informacion importante contenida en los servidores.
Indicadores:

Copias de resguardo realizadas.

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-
PROCESO No. 1 ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE INFORMATICA
PROCEDIMIENTO No. 7 BACK UP

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Superintendencia de Telecomunicaciones Despacho del Superintendente
Unidad Operativa: Unidad de Informatica
INICIO: Efectua el procedimiento para la copia de respaldo

(Backup)
FINAL: Guarda en caja fuerte la copia obtenida. Paginas: 1
Cédigo: SIT-UIF-31.07
TIEMPO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESTIMADO
Efectua, si es programado, el procedimiento por medio de una
aplicacion de administracion de Backup, especificando los datos
1 Coordinador y Técnico a respgldar (tipos de arch’ivos que se copiaran): el respaldo de 5 dia
la pagina WEB se efectlia en forma manual. Se utilizan los
medios disponibles para el efecto (Disco duro externo o un
equipo de la Unidad)
9 Técni Se verifican los Scripts de respaldo consultando los archivos
écnico . : . 2 hora
tipo log o la cantidad de data copiada
Guardar, en caso haya suficiente cantidad de discos externos,
. la copia en una caja fuerte, ademas se recomienda contar con
3 Coordinador . ) L 1 hora
un medio de almacenamiento tipo NAS para tener un Backup
disponible en todo momento.
4 Técnico o Encargado Registra en un formato de control de backup la fecha, hora 'y 30 minutos
de Seccion contenido del backup.
5 Coordinador Guarda en caja fuerte del Depto. 1 hora
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Estuardo Josué Alarcon Mejia Gilberto José Lima Salazar Lie. Ronald Francisco Negro Lemus
Coordinador de la Unidad de CoordinadorjJe-te Unidad de  — SupdfiiTtendente de
Informatica Planificacion pn Funeioffes™" A ' Telecomunicaciones en funciones
Firma: lae?*abertoj*lima Saldar Firma: | J
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, (NSFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES
PROCESO No. 1ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE INFORMATICA
PROCEDIMIENTO No 7BACK UP

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

Unidad Operativa: Unidad de Inform atica
INICIO: Efectia el procedimiento para la copia. Pagina 1
FINAL: Guarda en caja fuerte la copia. 9

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 8 Administracion de Firewall

Descripcion:

Mantener actualizada las listas de control de acceso del firewall para proteger los equipos
de la Superintendencia de los peligros de internet, cumpliendo con las necesidades de los

servicios requeridos.

Propésito:

Efectuar controles internos a través del firewall, en relacion a los accesos a material no
permitido, como mdsica, fotos, videos, etc. que pueda utilizar el usuario a través de
dispositivos como USB, discos, DVD y otros.

Indicadores:

Listas de control.

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-
PROCESO No. 1 ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE INFORMATICA
PROCEDIMIENTO No. 8 ADMINISTRACION DE FIREWALL

Unidad Ejecutora: Superintendencia de Unidad Administrativa:

Telecomunicaciones

INICIO: Realiza solicitud.
FINAL: Notifica al usuario.

Despacho del Superintendente
Unidad Operativa: Unidad de Informatica

Caodigo: SIT-UIF-111.08

PASO RESPONSABLE
1 Gerentes o Encargados
de Unidad

2 Coordinador

3 Técnico

4 Coordinador

5 Técnico

6 Técnico

Elaborado por:
Estuardo Josué Alarcén Mejia
Coordinador de la Unidad de
Informatica
Firma-

< <>t it

Péaginas: 1
TIEMPO
ACTIVIDAD ESTIMADO
Realiza la solicitud, salvo casos especiales considerados por la 1 hora

unidad de informética.
Define la especificacion de la regla para su ingreso en el firewall 30 minutos
Verifica correcto funcionamiento de la regla, realizando pruebas

de acceso. 2 hora
Revisa la configuracion de la regla o realizar ajustes necesarios 1 hora
Guardar cambios 30 minutos
Notifica al usuario solicitante 30 minutos
Revisado por: Autorizado por:
Gilberto José Lima Salazar Lie. RonaldEr*ncisco Negro Lemus
Coordinador de la Unidad de Btiperimfendente de
Teleoomunicaciohes en funciones
Firma: Unirlnrl JalazaF  Firmai 1 /)
/ />
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Procedimiento 9: Adquisicion de Equipo Informatico.
Descripcion:

Mantener actualizada la Unidad con equipos informaticos para cumplir con sus funciones y
prestar el debido soporte a la institucion

Propésito:

Contar con el equipo necesario para cubrir las necesidades de la instituciéon y prestar el
soporte necesario a las diferentes unidades en la adquisicion del equipo que cada unidad
considere conveniente.

Indicadores:

Informe con las especificaciones de equipo.

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-
PROCESO No. 1 ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE INFORMATICA
PROCEDIMIENTO No. 9 ADQUISICION DE EQUIPO INFORMATICO

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

Unidad Operativa: Unidad de Informatica
INICIO: Designa al técnico.

FINAL: Instala el equipo.

Péginas: 1
Caédigo: SIT-UIF-51.09
TIEMPO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESTIMADO
1 Coordinador Designa al Técnico para que apoye en la revision del equipo. 30 minutos
Efectia revision fisica del equipo adquirido, previo a su
2 Técnico recepcion por parte de la Unidad de Almacén y a la Unidad de 1dia
Inventario.
3 Técnico Informa al Coordinador sobre la revision del equipo efectuada. 1 hora
4 Coordinador Redacta informe técnico. 2 horas
. Realiza la instalacion, configuracion y verificacion del ,
5 Técnico . . . 2 1dia
funcionamiento del equipo adquirido.
6 Técnico ¢ Presenta fallas el equipo? 1 hora
7 Coordinador SI. Da faviso ala Unidad de Almacénlpara} lo que proceda en 1hora
lo relacionado al reclamo de la garantia, si aplica.
8 Técnico NO. Instala el equipo. 1dia
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Estuardo Josué Alarcén Mejia Gilberto José Lima Salazar Lie. Ronald Francisco Negro Lemus
Coordinador de la Unidad de Coordinador de la Unidad de Superintendente de
Informatica Planificacioff?n Funciones- } Telec*nunibgciones en funciones
Firma: Firma: z " Firma/
ucC. wse un

Superintendencia dejej*cwnijmcacion8s

2:

000100



MINISTERIO DE COMUNICACIONES. INSFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES
PROCESO No. 1ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE INFORMATICA
PROCEDIMIENTO No. 9 ADQUISICION DE EQUIPO INFORMATICO

Unidad Ejecutora: Superintendencia de Unidad Administrativa: Despacho de
Superintendente

Telecomunicaciones Unidad Operativa: Unidad de Inform atica

INICIO: Designa el técnico

FINAL: Instala el equipo. Pagina 1

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO
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Normas:

Los usuarios son identificados y autenticados con un nombre de usuario, clave de
acceso, informacion del puesto y area a la que pertenece.

La clave de acceso es confidencial para cada usuario por lo que estad prohibido
compartirla.

En los casos de correo electronico, el administrador del servidor de correo genera
para el efecto los usuarios solicitados y se asignan segun los perfiles requeridos, con
los accesos a envio de correos dentro y fuera de la institucion.

Cuando un colaborador se integra al equipo de trabajo de la Superintendencia de
Telecomunicaciones, con la anuencia de la Unidad de Recursos Humanos, se le crea
el usuario.

Definiciones:

Backup de bases de datos: Copia de seguridad que se puede utilizar para restaurar
el original después de una eventual pérdida de datos.

Bases de Datos:  Conjunto de datos que pertenecen a un mismo contexto y
almacenados sistematicamente para su posterior utilizacion.

Monitorear: Dar seguimiento a las actividades que estén en desarrollo.

Usuario de dominio: Personal que tiene acceso a los sistemas informaticos con clave
de ingreso.

Proceso 2: Gestion de usuarios de red

Procedimiento 1: Creacién de usuarios de red

Descripcion:

Crear (alta) las cuentas de usuario para que tengan acceso al dominio de la institucion
y poder acceder a los diferentes servicios de informatica.

En el momento en el que el colaborador se incorpore a su puesto en el area
correspondiente de la institucion, su jefe inmediato definird sus necesidades
tecnolégicas, pudiendo incluir: alta en ciertos sistemas, asignacién de computadora,
extension telefénica (temporizador, llamadas locales, internacionales, etc.), impresora
y otros.
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Propésito:

Mantener un alto nivel en la gestién de los usuarios de red por ser quienes acceden

a la red de la institucién.

Indicadores:

Usuarios identificados.

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-
PROCESO No. 2 GESTION DE USUARIOS DE RED
PROCEDIMIENTO No. 1 CREACION DE USUARIOS DE RED

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

Unidad Operativa: Unidad de Informatica

INICIO: Notifica sobre el personal de nuevo ingreso.
FINAL: Realiza solicitud para la deshabilitacion.

Pagina 1
Codigo: SIT-UIF-02.01
TIEMPO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ESTIMADO
; Encamedodelanidag L 8 e do o e e 30 min
de Recursos Humanos al que se autoriza ' minutos
Gerente o Encargado Solicita, por medio de formulario, la creacion del usuario de red
2 . . ) . 1 hora
de Unidad y correo electrénico, si amerita.
- - Crea cuenta de usuario en servidor de Active Directory: nombre
3 Técnico en Informatica \ . 2 horas
y apellido (nombre.apellido).
4 Técnico en Informética  Configura cuentas en el equipo del usuario 1 hora
. Firma hoja de servicio de informética con la entrega al usuario .
5 Usuario 30 minutos
y clave de acceso.
6 Coordinador Archiva hoja de servicio de informatica firmada. 15 minutos
Realiza solicitud, por medio de oficio, para la deshabilitacion del
. usuario, nombre, puesto, y funciones, al cese de funciones
Encargado de la Unidad . : e
7 laborales. Como medida de seguridad esta notificacion debe 1 hora
de Recursos Humanos : Co Y e A
efectuarse con la debida anticipacion a la notificacion al usuario
del cese de funciones.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Estuardo Josué Alarcon Mejia Gilberto José Lima Salazar Lie. Ronald Francisco Negro Lemus
Coordinador de la Unidad de Coordinador deJaJJnidad de Superintendente de
Informatica .. Plaoifipaciérfep'funciones— — ATelecomunicaciones en funciones
Firma: Saj§o

Supwintondsftcia tfé ieiecomtmicociones

000103



Procedimiento 2: Cambio de categoria de navegacion en internet

Descripcion:

Todos los usuarios del dominio de la Superintendencia de Telecomunicaciones tienen
acceso basico a internet (utilizacion de correo electrénico y algunas péaginas de

gobierno); sin embargo, podrian considerarse modificaciones, de acuerdo a las
necesidades de acceso en algunos puestos de trabajo.

Propésito:

|dentificar y dar seguridad a los usuarios de la red de datos, mediante el otorgamiento
de permisos de usos especiales de navegacion, bajo la responsabilidad del usuario y
Gerente o Encargado de la Unidad que autoriza el cambio de nivel segun la
necesidad, el cual debe llevar el visto bueno del Superintendente.

Indicadores:

Oficios de autorizacion de cambios.
Permisos otorgados.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-
PROCESO No. 2 GESTION DE USUARIOS DE RED
PROCEDIMIENTO No. 2 CAMBIO DE CATEGORIA DE NAVEGACION EN INTERNET

Unidad Ejecutora: Superintendencia de Unidad Administrativa: Despacho del
Telecomunicaciones Superintendente
Unidad Operativa: Unidad de Informatica
INICIO: Envia solicitud de cambio de categoria.
FINAL: Informa del cambio realizado.
Paginas: 1
Codigo: SIT-UIF-02.02
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO

ESTIMADO
Envia solicitud de cambio de categoria para una navegacion
menos restringida, indicando tiempo de liberacion y objetivo del

Gerente o Encargado . . o ; .
mismo, debiendo especificar el tiempo que permanecera con 1 hora

de Unidad estos derechos. Se deben adjuntar constancias de soporte. La
solicitud debe incluir visto bueno del Superintendente.
Superintendente Autoriza la solicitud, mediante el visto bueno. 1dia
Técnico en informatica  Efectlia el cambio, de acuerdo a la solicitud. 1 hora
Técnico en Informatica  Informa a la Gerencia o Unidad solicitante, del cambio realizado. 30 minutos
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Estuardo Josué Aiarcon Mejia Gilberto José Lima Salazar Lie. Ronald Francisco Negro Lemus
Coordinador de la Unidad de Coordinador de la Unidad de Superintendente de
Informatica Planificaciérnen Funciones Telecomunicaciones en funciones
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INSFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES
PROCESO No. 2 GESTION DE USUARIOS DE RED
PHOCtDIMILNIO NO. 2 CAMBIO DE CAIEGORIA iib NAVEGACION EN INIERNE |
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