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2 A d q u i s i c i o n e s  d e  s u m i n i s t r o s ,  b i e n e s  y / o  c o n t r a t a c i o n e s  d e  s e r v i c i o s  p o r  c o m p r a  d i r e c t a . S I T - U C P - 0 1 - 0 2
3 A d q u i s i c i ó n  d e  S u m i n i s t r o s ,  B i e n e s  y / o  C o n t r a t a c i o n e s  d e  S e r v i c i o s ,  p o r  m e d io  d e l  r é g i m e n  d e  C o t i z a c i ó n . S I T - U C P - 0 1 - 0 3
4 A d q u i s i c i ó n  d e  s u m i n i s t r o s ,  b i e n e s  y / o  c o n t r a t a c i o n e s  d e  s e r v i c i o s  p o r  m e d io  d e l  r é g i m e n  d e  l i c i t a c i ó n . S 1 T - U C P - 0 1 - 0 4

U n i d a d  d e  A l m a c é n 1 I n g r e s o ,  d e s p a c h o  y  a b a s t e c i m i e n t o  d e  p r o d u c t o s S I T - U A L - 0 1 1 R e c e p c i ó n  d e  p r o d u c t o s S I T - U A L - 0 1 - 0 1
2 D e s p a c h o  d e  s u m i n i s t r o s S I T - U A L - 0 1 - 0 23 A b a s t e c i m i e n t o  d e  A l m a c é n S I T - U A L - 0 1 - 0 3

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

1 I n s c r i p c i ó n S I T - U R C - 0 1 1 I n s c r i p c i ó n  y / o  M o d i f i c a c i ó n  d e  O p e r a d o r e s  d e  R e d  C o m e r c i a l S I T - U R C - 0 1 - 0 12 A c t u a l i z a c i ó n S I T - U R C - 0 2 1 A c t u a l i z a c i ó n  d e  O p e r a d o r e s  d e  R e d  C o m e r c i a l S I T - U R C - 0 2 - 0 1
U N I D A D  D E  O P E R A D O R E S  D E  

R E D  L O C A L  - O R L -

1 I n s c r i p c i ó n S I T - U R L - 0 1 1 I n s c r i p c i ó n  d e  O p e r a d o r e s  d e  R e d  L o c a l S I T - U R L - 0 1 - 0 12 A c t u a l i z a c i ó n S I T - U R L - 0 2 1 A c t u a l i z a c i ó n  d e  I n f o r m a c i ó n  d e  O p e r a d o r  d e  R e d  L o c a l S I T - U R L - 0 1 - 0 2
U n i d a d  d e  O p e r a d o r e s  d e  P u e r t o  

I n t e r n a c i o n a l  - O P I -

1 I n s c r i p c i ó n S I T - U P I - 0 1 1 I n s c r i p c i ó n  d e  O p e r a d o r e s  d e  P u e r t o  I n t e r n a c i o n a l S I T - U P I - 0 1 .0 1
2 A c t u a l i z a c i ó n  d e  I n f o r m a c i ó n S I T - U P I - 0 2 1 A c t u a l i z a c i ó n  d e  I n f o r m a c i ó n  d e  O p e r a d o r  d e  P u e r t o  i n t e r n a c i o n a l S I T - U P I - 0 2 .0 12 A c t u a l i z a c i ó n  d e  I n f o r m a c i ó n  d e  T r a f i c o  d e  O p e r a d o r  d e  P u e r t o  I n t e r n a c i o n a l S I T - U P I - 0 2 .0 23 P r e s u s c r i p c i ó n  d e  O p e r a d o r  d e  P u e r t o  I n t e r n a c i o n a l S 1 T - U P 1 -0 3 1 P r e s u s c r i p c i ó n  d e  O p e r a d o r  d e  P u e r t o  I n t e r n a c i o n a l S I T - U P I - 0 3 .0 1

U n i d a d  d e  R e c u r s o s  d e  
N u m e r a c i ó n  - U R N -

1 A s i g n a c i ó n  d e  R e c u r s o s  d e  N u m e r a c i ó n S I T - U R N - 0 1

1 A s i g n a c i ó n  d e  R e c u r s o  d e  N u m e r a c i ó n  d e  l a  S e r i e  1 5 X X S I T - U R N - 0 1 - 0 1
2 A s i g n a c i ó n  d e  R e c u r s o  d e  N u m e r a c i ó n  d e  l a  S e r i e  1 7 X X S I T - U R N - 0 1 - 0 23 A s i g n a c i ó n  d e  R e c u r s o  d e  N u m e r a c i ó n  d e  l a  S e r i e  1 - 8 0 0 - X X X - X X X X srr-U R N -o i-0 34 A s i g n a c i ó n  d e  R e c u r s o  d e  N u m e r a c i ó n  d e  l a  S e r i e  1 - 8 0 1 - X X X - X X X X srr-U R N -o i-0 45 A s i g n a c i ó n  d e  B l o q u e s  d e  R e c u r s o  d e  N u m e r a c i ó n  p a r a  T e l e f o n í a  F i ja S I T - U R N - 0 1 - 0 56 A s i g n a c i ó n  d e  B l o q u e s  d e  R e c u r s o  d e  N u m e r a c i ó n  p a r a  T e l e f o n í a  M ó v i l S I T - U R N - 0 1 - 0 67 A s i g n a c i ó n  d e  R e c u r s o s  d e  N u m e r a c i ó n  p a r a  IM S 1  y  T G M S I T - U R N - 0 1 - 0 78 A s i g n a c i ó n  d e  c ó d i g o s  d e  s e ñ a l i z a c i ó n  n a c i o n a l  ( N S P C )  e  i n t e r n a c i o n a l  ( I S P C ) S I T - U R N - 0 1 - 0 8

2 A c t u a l i z a c i ó n S I T - U R N - 0 2 1 A c t u a l i z a c i ó n  d e  R e c u r s o  d e  N u m e r a c i ó n  d e  l a  S e r i e  1 5 X X S I T - U R N - 0 2 - 0 12 A c t u a l i z a c i ó n  d e  R e c u r s o  d e  N u m e r a c i ó n  p a r a  T e l e f o n í a  M ó v i l S I T - U R N - 0 2 - 0 23 D e s i s t i m i e n t o S I T - U R N - 0 3 1 D e s i s t i m i e n t o  d e  R e c u r s o  d e  N u m e r a c i ó n  d e  l a  S e r i e  1 5 X X S I T - U R N - 0 3 - 0 1
4 R e n o v a c i ó n S I T - U R N - 0 4 1 R e n o v a c i ó n  d e  R e c u r s o  d e  N u m e r a c i ó n  d e  l a  S e r i e  1 5 X X S I T - U R N - 0 4 - 0 12 R e n o v a c i ó n  d e  l a  U t i l i z a c i ó n  d e  R e c u r s o s  d e  N u m e r a c i ó n  p a r a  I M S I  y  T G M S I T - U R N - 0 4 - 0 23 R e n o v a c i ó n  d e  c ó d i g o s  d e  s e ñ a l i z a c i ó n  n a c i o n a l  ( N S P C )  e  i n t e r n a c i o n a l  ( IS P C ) S I T - U R N - 0 4 - 0 3

G e r e n c i a  J u r í d i c a
1 C a s o s  A d m i n i s t r a t i v o s S I T - G J U - 0 1 1 O p i n i ó n  J u r í d i c a  y  P r o y e c t o  d e  R e s o l u c i ó n S 1 T - G JU - 0 1 .0 12 C a s o s  j u d i c i a l e s S I T - G J U - 0 2 1 E l a b o r a c i ó n  d e  M e m o r i a l e s S I T - G J U - 0 2 .0 11 I n s c r i p c i ó n ,  R e n o v a c i ó n  y  C a n c e l a c i ó n  d e  C o n s t a n c i a s  d e  I n s c r i p c i ó n S I T - R C O - O l . O l



R e g i s t r o  d e  C o m e r c i a l i z a d o r e s  
d e  E T M  y  T . S I M

1 R e g i s t r o  y  S u p e r v i s i ó n  d e  C o m e r c i a l i z a d o r e s S I T - R C O - O l - - -3 S u p e r v i s i ó n  a  C o m e r d a l i z a d o r e s S I T - R C O - 0 1 .0 3
2 A d m i n i s t r a c i ó n  d e  l a  B a s e  d e  D a t o s  N e g a t i v a S I T - R C O - 0 2 1 A c t u a l i z a c i ó n  d e  l a  B a s e  d e  D a t o s  N e g a t i v a S I T - R C O - 0 2 .0 12 C o n s u l t a s  d e  l a  B a s e  d e  D a t o s  N e g a t i v a S I T - R C O - 0 2 .0 2
3 C o m e r c i a l i z a c i ó n  d e  E q u i p o s  T e r m i n a l e s  M ó v i l e s  p o r  P e r s o n a  s i n  R e g i s t r o S I T - R C O - 0 3 1 I m p o s i d ó n  d e  M u l t a  p o r  I n c u m p l i m i e n t o  a l  A r t í c u l o  2 5  d e  l a  L e y  d e  E q u ip o s  T e r m i n a l e s  M ó v i l e s ,  D e c r e t o  N ú m e r o  8 - 2 0 1 3  d e l  C o n g r e s o  d e  l a  R e p ú b l i c a  d e  G u a t e m a l a S I T - R C O - 0 3 .0 1
4 C o m e r c i a l i z a c i ó n  d e  e q u i p o s  T e r m i n a l e s  M ó v i l e s  y  T a r j e t a s  S I M S I T - R C O - 0 4 1 C a n c e l a c i ó n  d e  l a s  C o n s t a n d a s  d e  I n s c r i p c i ó n  p o r  i n c u m p l i m i e n t o  a  l o s  a r t í c u l o s  6 ,1 0  y  1 1  d e  l a  l e y  d e  E q u i p o s  T e r m i n a l e s  M ó v i l e s  D e c r e t o  n ú m e r o  8 - 2 0 1 3  d e l  C o n g r e s o  d e  l a  R e p ú b l i c a  d e  G u a t e m a l a S I T - R C O - 0 4 .0 1

R e g i s t r o  d e  T e l e c o m u n i c a c i o n e s 1 R e g i s t r o  y  g e s t i ó n  d e  t í t u l o s  d e  u s u f r u c t o  d e  f r e c u e n c i a  r a d i o e l é c t r i c a S I T - R T E - 0 1
1 I n s c r i p c i ó n  d e  d e r e c h o s  d e  u s u f r u c t o  d e  f r e c u e n d a  r a d i o e l é c t r i c a S I T - R T E - 0 1 .0 1
2 T r a n s f e r e n c i a ,  m e d i a n t e  e n d o s o ,  d e  T í t u l o  d e  U s u f r u c t o  d e  F r e c u e n d a  R a d i o e l é c t r i c a S 1 T - R T E - 0 1 .0 2
3 T r a n s f e r e n d a ,  m e d i a n t e  e n d o s o  e n  g a r a n t í a ,  d e  T í t u l o  d e  U s u f r u c t o  d e  F r e c u e n c i a  R a d i o e l é c t r i c a S I T - R T E - 0 1 .0 3

G e r e n c i a  d e  R e g u l a c i ó n  d e  
F r e c u e n c i a s

1 S o l i c i t u d e s  d e  I n s p e c c i o n e s  T é c n i c a s  R a d i o e l é c t r i c a s S I T - G R F - 0 1 1 S u p e r v i s i ó n  T é c n i c a  d e  u s o  d e l  E s p e c t r o  R a d i o e l é c t r i c o S I T - G R F - 0 1 .0 1

2 D i s p o s i c i o n e s  T é c n i c a s  A s o c i a d a s  a l  D e s p l i e g u e  d e  R e d e s  I n a l á m b r i c a s  d e  Á r e a  E x t e n s a  U s a n d o  B a j a  o  m u y  B a j a  P o t e n c i a S 1 T - G R F - 0 2
1 I n s c r i p c i ó n  p a r a  O p e r a d o r e s  d e  R e d  C o m e r c i a l  d e  S i s t e m a s  d e  R a d i o c o m u n i c a c i o n e s  B a j a  o  m u y  B a j a  P o t e n d a S I T - G R F - 0 2 .0 1
2 A c t u a l i z a c i ó n  d e  d a t o s  d e  O p e r a d o r e s  d e  R e d  C o m e r c i a l  d e  S i s t e m a s  d e  R a d i o c o m u n i c a c i o n e s  B a j a  o  M u y  B a j a  P o t e n d a S I T - G R F - 0 2 .0 2
3 M o d i f i c a c i ó n  d e  I n s c r i p c i ó n  d e  O p e r a d o r e s  d e  R e d  C o m e r c i a l  d e  S i s t e m a s  d e  R a d i o c o m u n i c a c i o n e s  B a j a  o  M u y  B a j a  P o t e n c i a S I T - G R F - 0 2 .0 3
4 C a n c e l a c i ó n  d e  I n s c r i p d ó n  c o m o  O p e r a d o r e s  d e  R e d  C o m e r c i a l  d e  S i s t e m a s  d e  R a d i o c o m u n i c a c i o n e s  B a j a  o  M u y  B a j a  P o t e n c i a S I T - G R F - 0 2 .0 4

3 D e s p l i e g u e  d e  E s t a c i o n e s  T e r r e s t r e s  e n  M o v i m i e n t o  d e n t r o  d e l  T e r r i t o r i o  N a c i o n a l S I T - G R F - 0 3 1 A u t o r i z a c i ó n  p a r a  e l  a d e c u a d o  d e s p l i e g u e  d e  E s t a d o n e s  T e r r e s t r e s  e n  M o v i m i e n t o  d e n t r o  d e l  T e r r i t o r i o  N a d o n a l S I T - G R F - 0 3 .0 1
4 H o m o l o g a c i ó n  d e  E q u i p o  R a d  i o e l é c t r i c o  e n  G u a t e m a l a S I T - G R F - 0 4 1 E m i s i ó n  d e  N o t a  d e  D i s p e n s a d ó n  d e  H o m o l o g a d ó n S I T - G R F - 0 4 .0 1
5 E x p l o t a c i ó n  d e l  S e r v i d o  M ó v i l  T e r r e s t r e  p o r  m e d i o  d e  S i s t e m a  d e  B a n d a  E s t r e c h a S I T - G R F - 0 5 1 E x p l o t a d ó n  d e l  S e r v i c i o  M ó v i l  T e r r e s t r e  p o r  m e d i o  d e  S i s t e m a  d e  B a n d a  E s t r e c h a S I T - G R F - 0 5 .0 1

U n i d a d  d e  l i b r e  a c c e s o  a  l a  
I n f o r m a c i ó n  P ú b l i c a

1 I n g r e s o  d e  d a t o s  e n  e l  p o r t a l  e l e c t r ó n i c o  y  a t e n c i ó n  a  s o l i c i t u d e s  d e  i n f b r m a d ó n  p ú b l i c a S I T - U A 1 - 0 1 1 A c t u a l i z a c i ó n  d e  i n f o r m a c i ó n  p ú b l i c a  d e  o f i d o . S I T - U A l - 0 1 - 0 12 A t e n c i ó n  a  s o l i d t u d e s  d e  i n f o r m a d ó n  p ú b l i c a S I T - U A I - 0 1 - 0 2
U n i d a d  d e  I n v e n t a r i o s 1 C o n t r o l  d e  i n g r e s o ,  i d e n t i f í c a c i ó n  y  a s i g n a c i ó n  d e  b i e n e s . S I T - U I N - 0 1

1 I n g r e s o  y  e n t r e g a  d e  b i e n e s . S I T - U I N - 0 1 - 0 12 B a ja  d e  b i e n e s  d e  i n v e n t a r i o . S I T - U I N - 0 1 - 0 23 V e r i f i c a c i ó n  d e  b i e n e s . S I T - U I N - 0 1 - 0 34 E l a b o r a c i ó n  d e  i n f o r m e s  a n u a l e s  p a r a  C o n t a b i l i d a d  y  B i e n e s  d e l  E s t a d o . S I T - U I N - 0 1 - 0 4
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INTRO DU CCIÓ N

El documento se elaboró con el propósito de que la Superintendencia de 

Telecomunicaciones tenga para su consulta un instrumento técnico administrativo que 

facilite el desanollo d e  las actividades.

Es el producto de la elaboración y/o actualización de Procesos y Procedimientos, 

tom ando en consideración que los M anuales deben ser revisados por lo menos una vez  

al año.

Describe el propósito, fundamento jurídico, 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 M anual
•  Estructura Organizacional
•  Procesos y procedimientos
•  Personal que participó en la elaboración
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E S P E C ÍF IC O S

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

b. Facilitar la visualización de las actividades con los flujogramas que forman 

parte del proceso.

c. Tener un panoram a del trabajo que se realiza en la Institución de m anera  

general.

Base Legal

El fundamento jurídico que se tomó en cuenta es el Decreto 94 -96  Ley General de 

Telecomunicaciones, Decreto 8 -2 013  Ley de Equipos Terminales Móviles, Resolución 

S IT  No. 553 -2015  Reglam ento Orgánico Interno y el Decreto 57 -200 8  Ley de Acceso a 

la Información Pública, Decreto Núm ero 5-2021 Ley para la Simplificación de 

Requisitos y Trámites Administrativos.
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DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE

Procesos y Procedim ientos

Datos del Proceso Datos del Procedimiento
No.

Proceso
Nombre de 

Proceso
Código de 

Proceso
No.

Procedimiento Procedimiento código de 
Procedimiento

1 E la b o r a c ió n , A n á lis is  y  firm a  d e d o c u m e n to s S IT -D S I-0 1 1 A p r o b a c ió n  y  fir m a  de D o c u m e n to s S IT -D S I-0 1 .012 R e d a c c ió n  de D o c u m e n to s S IT -D S I-0 1 .0 23 R e c e p c ió n  de E x p e d ie n te s  p a ra  su  a te n c ió n S IT -D S I-0 1 .0 3
2 C o n tr o l d e  a g e n d a  y  a te n c ió n  de a u d ie n c ia s S IT -D S I-0 2 1 C o n tr o l d e  A g e n d a S IT -D S I-0 2 .0 12 A te n c ió n  a l P e r s o n a l q u e s o lic ita  a u d ie n c ia S IT -D S 1 -0 2 .0 2
3 C o n v o c a to r ia  y  p a r tic ip a c ió n  e n  r e u n io n e s  de tr a b a jo S IT -D S I-0 3 1 C o n v o c a to r ia  a  r e u n io n e s  de tr a b a jo S1T-D S1-03.01

2 P a r tic ip a c ió n  e n  r e u n io n e s  d e  tr a b a jo S IT -D S I-0 3 .02
Normas:

Los docum entos que se generan en las Asesorías, Gerencias y Unidades, que son 
rem itidos a otras Instituciones públicas o privadas, en algunos casos deben ser 
avalados con la firm a del Superintendente. El proceso de firm a de docum entos 
form a parte de varios pasos que inician y finalizan en otras áreas de la SIT.

La Superintendencia tiene constante com unicación escrita con quienes ocupan 
cargos en las Gerencias, Asesorías y Unidades que la conforman, así com o con 
directivos de Instituciones públicas y privadas, por la naturaleza de sus funciones, 
y en ese sentido se hace necesaria la elaboración de docum entos de 
com unicación dentro del desarrollo de sus actividades.

Asim ism o, 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 concederán y en ese sentido se atiende a quienes realizan planteam ientos 
relacionados al quehacer de la Institución, en algunos casos el Superintendente 
delegará a la Gerencia que considere conveniente atienda el p lanteam iento a 
presentar por el solicitante.

Las reuniones de trabajo deben ser program adas y para ello se requiere una 
efectiva adm inistración y control de la agenda, con el fin que las m ismas se lleven 
a cabo en las fechas program adas para el efecto y en a lgunos casos realizar 
convocatoria a reuniones extraordinarias cuando el caso y el tema a tra tar lo 
amerite, dentro de la coordinación del trabajo a desarrollar para el cum plim iento 
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. Relación de los tem as 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 jerarquía u otras autoridades, 
previa concesión, a quienes exponen, reclaman o solicitan algo.

Circular. Cada uno de los docum entos 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. Com unicación escrita, referente a los asuntos de las adm inistraciones 
públicas.

Proceso No. 1: Elaboración, análisis y firm a de docum entos 

Procedim iento No. 1: Aprobación y firm a de documentos 

Descripción:

Firma de docum entos por parte del Superintendente que se emiten en las 
Gerencias, Asesorías y Unidades y deben ser aprobados o contener su visto 
bueno, así com o firm a de los docum entos que se em iten en el Despacho.

Propósito:

Que algunos documentos que emiten las Gerencias, Asesorías y Unidades que 
conforman la Institución y que son enviados a entidades públicas 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 recepción de documentos.



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT- 

PROCESO NO. 1 ELABORACIÓN, ANÁLISIS Y FIRMA DE DOCUMENTOS 

PROCEDIMIENTO No. 1 APROBACIÓN Y FIRMA DE DOCUMENTOS

Unidad Ejecutora:
Superintendencia de Telecomunicaciones

Unidad Administrativa:
Despacho del Superintendente 

Unidad Operativa: Despacho del Superintendente
INICIO: Emite o recibe documento para firma

Página 1 de 1FINAL: Archivar copia
Código: SIT-DSMJ1.01

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
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 redacción y ortografía 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 

copia en archivo del Despacho, cuando sea conveniente
5 minutos

10 Asistente Traslada documentos firmados al área interesada 10 minutos
11 Asistente Archiva copia, en casos de documentos que se emiten en el 

Despacho
10 minutos

Elaborado por:

Carmen Yolanda Alquijay García 
Asistente del Despacho

____ i__________________________

Revisado por:

Gilberto José L im a ^ la ^ r  
Coordinador de^tíhidadae

Autorizado por:

Lie. Elmer Eaua 
Supeuin

leerán Loreto 
alte

Firma:. -nr-iAn 
SuperiftfBodéma de Telecomunicaciones

Firma:
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Procedim iento  No. 2: R edacción de docum entos

Descripción:
Redacción de documentos para comunicación escrita, tanto interna como externa, por parte del 
Despacho del Superintendente, dirigidos a funcionarios y al personal de la institución.

Propósito:
Q u e  se elaboren diferentes documentos de comunicación escrita entre el Despacho del 
Superintendente y Gerencias, Asesorías y Unidades que conforman la Institución y dependencias 
externas a la misma.

Indicadores:
Documentos emitidos.
Documentos firmados.
Constancias de recepción.

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT- 
PROCESO NO. 1 ELABORACIÓN , ANÁLISIS Y FIRMA DE DOCUMENTOS 

PROCEDIMIENTO No. 2 REDACCIÓN DE DOCUMENTOS

Unidad Ejecutora:
Superintendencia de Telecomunicaciones

Unidad Administrativa:
Despacho del Superintendente 

Unidad Operativa:
Despacho del Superintendente

INICIO: Transcribir documento
FINAL: Archivar copia \  Página 1 de 1

Código: SIT-DSI-01.02

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
ESTIMADO

Superintendente Instruye sobre forma en que es oportuno redactar el 
documento

10 minutos

Asistente Redacta documento 10 minutos
Asistente Traslada documento para el visto bueno del Superintendente 5 minutos

Superintendente Entrega documento con visto bueno 15 minutos

Asistente Coloca número de correlativo que corresponde, si el 
documento es elaborado en el Despacho_________________

5 minutos

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 Envía documento a destinatario con Mensajero 10 minutos
11 Asistente Traslada documento si es interno 30 minutos

12 Asistente Archiva copia de documento al haberse atendido el contenido 
del mismo

15 minutos

Elaborado por:
Carmen Yolanda Alquijay García

Asistente del Despacho

Revisado por:
Gilberto José Lii

Autorizado por:
Lie. RenálcTFTancisco Negro Lemus 

Superintendente de /  
’elecomunícaciones en funciones,

O u O u  i 4
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Procedimiento No. 3: Recepción de expedientes para su atención

Descripción:
Documentos recibidos para su atención a los que se debe dar trámite y distribuir a donde corresponda.

Propósito:
Revisar la correspondencia interna que ingresa para el Superintendente y enviarla a donde corresponda con anotación 
o nota de trabajo para que sea atendida.

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

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT- 

PROCESO No. 1 ELABORACIÓN. ANÁLISIS Y FIRMA DE DOCUMENTOS 

PROCEDIMIENTO No. 3 RECEPCIÓN DE EXPEDIENTES PARA SU ATENCIÓN

Unidad Ejecutora:
Superintendencia de Telecomunicaciones

Unidad Administrativa:
Despacho del Superintendente 
Unidad Operativa:
Despacho del Superintendente

INICIO: Registra la correspondencia

Página 1 de 1
FINAL: Da seguimiento
Código: SIT-DSI-01.03

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
ESTIMADO

1 Asistente Registra la correspondencia que ingresa al Despacho del 
Superintendente.

10 minutos

2 Superintendente Da lectura a la correspondencia intema que ingresa 10 minutos

3 Superintendente Traslada instrucciones o anota por escrito lo que proceda 
realizar con el documento, de acuerdo al contenido.

4 Asistente
Envia la correspondencia con conocimiento o con nota de 
trabajo a donde corresponda, en los casos de documentos 
que internamente se produzcan.

15 minutos

5 Asistente Entrega documentos a dependencias de la Institución. 10 minutos

6 Gerente o Encargado 
de Unidad

Da respuesta directamente por indicaciones del 
Superintendente, por medio de oficio, correo electrónico, por 
teléfono u otro.

1 dia

7 Asistente Realiza revisión de la correspondencia que se ha generado y 
enviado con anotación o nota de trabajo.

15 minutos

8 Asistente Da seguimiento para establecer la atención requerida en los 
documentos enviados.

1 dia

Elaborado por:

Carmen Yolanda Alquijay García 
Asistente del Despacho

Revisado por:

Gilberto José Lima Salazar 
Coordinador de la Unidad de 
Planificación en Funciones--

Autorizado por:

Lie. Elmer Eduardo

» >

¡ |  'án Loreto

Firma:
ic . G ilb e r t o h s é  U r m S ^ a f '

Firma: ' N .  \
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 
SUPERINTENDENICA DE TELECOMUNICACIONES 

PROCESO No. 1 ELABORACIÓN. ANÁLISIS Y FIRMA DE DOCUMENTOS 
PROCEDIMIENTO No. 3 RECEPCIÓN DE EXPEDIENTES PARA SU ATENCION

O o G O ¡ Y



Proceso No. 2: Control de agenda y atención de audiencias 

Procedim iento No. 1: Control de Agenda

Descripción:
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 atención a funcionarios que solicitan audiencia y al personal de la Institución.

Propósito:
Documentar las audiencias y actividades programadas, tanto dentro de la Institución como fuera de la misma y dar 
atención al personal de la SIT y a funcionarios que solicitan audiencia para tratar temas y asuntos de interés.

Indicadores:
Agenda revisada.
Solicitudes de audiencia recibidas. 
Audiencias atendidas.

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT- 
PROCESO No. 2: CONTROL DE AGENDA Y ATENCIÓN DE AUDIENCIAS 

PROCEDIMIENTO No. 1: CONTROL DE AGENDA

Unidad Ejecutora:
Superintendencia de Telecomunicaciones

Unidad Administrativa:
Despacho del Superintendente
Unidad Operativa: Despacho del Superintendente

INICIO: Informa sobre solicitudes

Página 1 de 1
FINAL: Da seguimiento

Código: SIT-DSI-02.01

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
ESTIMADO

1 Asistente Informa al Superintendente sobre solicitudes de audiencia. 10 minutos
2 Superintendente Analiza las solicitudes 10 minutos
3 Superintendente ¿Concede la audiencia? 10 minutos

3.1 Asistente NO. Informa al solicitante. 10 minutos
3.2 Superintendente SI. Programa la audiencia. 15 minutos
4 Superintendente Fija fecha y hora en que se concederá 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 

personalmente, por correo electrónico o teléfono, sobre la 
fecha y hora en que se programó.

10 minutos

7 Superintendente Recibe y atiende ai funcionario o colaborador 30 minutos
8 Asistente Da seguimiento, según instrucciones del Superintendente, al 

tema o asunto planteado, si fuere necesario.
1 hora

Elaborado por:

Carmen Yolanda Alquijay García 
Asistente del Despacho

Revisado por:

Gilberto José Lima Salazar
Coordinador de la Unidad de 

Planificación eoJunciones

Autorizado por:

Lie. Elmer Eqüardo Morán Loreto 
feApériatendente
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M INISTERIO  DE C O M U NIC ACIO NES INFRAESTR UC TU RA Y V IV IEN D A 
SUPERINTEND ENC IA  DE TELECO M UN ICAC IO N ES 

PRO CESO  No. 2 CONTRO L DE AG EN D A Y ATEN CIÓ N  DE AU D IEN C IAS  
PR O C EDIM IENTO  No. 1 CONTRO L DE AG ENDA

Unidad Ejecutora: Superintendencia de 
Telecom unicaciones

INICIO: Informa sobre solicitudes de audiencia. 
FINAL: Da seguimiento.

Unidad Operativa: Despacho del Superintendente

P ág ina 1 de 1

D IA G R A M A  DE FLUJO DEL P R O C E D IM IE N TO
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Procedim iento No. 2: Atención al personal que solicita audiencias 

Descripción:
Recibir en audiencia a los colaboradores de la Institución.

Propósito:
Dar atención al personal y a funcionarios que solicitan audiencia para tra tar 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 ATENCIÓN DE AUDIENCIAS 

PROCEDIMIENTO No. 2: ATENCIÓN AL PERSONAL QUE SOLICITA AUDIENCIAS

Unidad Ejecutora:
Superintendencia de Telecomunicaciones

Unidad Administrativa:
Despacho del Superintendente
Unidad Operativa: Despacho del Superintendente

INICIO: Recibe al colaborador

Página 1 de 1
FINAL: Anota en el libro de registros

Código: SIT-DSM)2.02

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
ESTIMADO

1 Superintendente Recibe al colaborador 1 hora
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 opinión sobre el tema desarrollado 10 minutos
6 Superintendente Toma la decisión que corresponda 15 minutos
7 Superintendente Gira instrucciones a Asistente 10 minutos

8 Asistente Toma nota de las instrucciones recibidas para dar 
seguimiento al tema correspondiente 1 hora

9 Asistente Anota en el libro de registros la audiencia que se llevó a cabo 15 minutos
Elaborado por

Carmen Yolanda Alquijay García 
Asistente del Despacho

Revisado por.

Gilberto José Lima Salazar 
Coordinador de la Upfdad de 

1 ¡r C fíkM ñ(t^m rniciom ^

Autorizado por:

Lie. Elmen Eduardo/ 
Supeiintent

vtorán Loreto 
ente

Firmac S u p e r in te n ^ n ^ r^ íra ^ ta ic io n e s 1 J l í
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Proceso No. 3: Convocatoria y participación en reuniones de trabajo 

Procedim iento No. 1: Convocatoria a reuniones de trabajo 

Descripción:
Convocar a reuniones que han sido programadas con el personal de la institución. 

Propósito:
Dar aviso a los colaborares sobre las reuniones a realizarse con el fin de exponer 
los tem as de interés institucional para la efectiva tom a 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 PARTICIPACIÓN EN REUNIONES DE TRABAJO 

PROCEDIMIENTO No. 1 CONVOCATORIA A REUNIONES DE TRABAJO

Unidad Ejecutora:
Superintendencia de Telecomunicaciones

Unidad Administrativa:
Despacho del Superintendente
Unidad Operativa: Despacho del Superintendente

INICIO: Programa reuniones

Página 1 de 1
FINAL: Realiza recordatorio

Código: SIT-DSM13.01

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
ESTIMADO

1 Superintendente Programa las reuniones de trabajo, de acuerdo a la 
planificación de actividades.

15 minutos

2 Asistente Envia correo electrónico a la o las personas que deberán 
asistir.

10 minutos

3 Asistente Localiza por teléfono o personalmente a los participantes, si 
es una reunión de emergencia la que se debe llevar a cabo.

10 minutos

4 Asistente Da indicaciones al personal correspondiente en el sentido de 
atender a los asistentes a la reunión, ofreciéndoles café, té, o 
agua.

5 minutos

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 

de la reunión, que ha sido programada.
10 minutos

Elaborado por

Carmen Yolanda Alquijay García 
Asistente del Despacho

Revisado por:

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

Autorizado 

Lie. Elmer
c ---------r

oru

d ] rdo Morán Loreto 
tendente

Firma:
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 
SUPERINTENDENICA DE TELECOMUNICACIONES 

PROCESO No. 3 CONVOCATORIA Y PARTICIPACIÓN EN REUNIONES DE TRABAJO 
PROCEDIMIENTO No. 1 CONVOCATORIA A REUNIONES DE TRABAJO

Unidad Ejecutora: Superintendencia de 
Telecomunicaciones

INICIO: Programa reuniones. 
FINAL: Realiza recordatorio. Página 1 de 1

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Operativa: Despacho del Superintendente
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Procedim iento No. 2: Participación en reuniones de trabajo

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

Propósito:
Participación en las reuniones de trabajo convocadas, para la toma de decisiones.

Indicadores:
Reuniones desarrolladas
Temas atendidos en la reunión
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 PARTICIPACIÓN EN REUNIONES DE TRABAJO 

PROCEDIMIENTO No. 2: PARTICIPACIÓN EN REUNIONES DE TRABAJO

Unidad Ejecutora:
Superintendencia de Telecomunicaciones

Unidad Administrativa:
Despacho del Superintendente
Unidad Operativa: Despacho del Superintendente

INICIO: Ingresa documentación
Página 1 de 1FINAL: Da seguimiento a acuerdos

Código: SIT-DSI-03.02

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
ESTIMADO

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

10 minutos

2 Superintendente Da instrucciones, en caso sea necesario, de elaborar algún 
documento.

10 minutos

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

10 minutos

4 Superintendente Toma nota de tos acuerdos alcanzados en la reunión. 15 minutos
5 Asistente Transcribe los asuntos tratados en la reunión. 1 hora
6 Asistente Imprime el documento que se transcribió. 10 minutos
7 Asistente Reproduce en fotocopia la transcripción. 10 minutos
8 Asistente Distribuye el documento generado a quienes estuvieron 

presentes en la reunión, en caso se considere conveniente, 
de acuerdo a indicaciones recibidas.

10 minutos

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

1 dia

Elaborado por:

Carmen Yolanda Alquijay García 
Asistente del Despacho

Revisado por:

Gilberto José Lima Salazar
Coordinador de la Unidad de 
Planifica ción-ert-F«iciones

Autorizado por:

Lie. Elmer Eduardo 
Superínteilc

Moran Loreto
n r

F'I\ k x c
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M IN IS T E R IO  D E  C O M U N IC A C IO N E S  IN F R A E S T R U C T U R A  Y V IV IE N D A  
S U P E R IN T E N D E N IC A  D E  T E L E C O M U N IC A C IO N E S  

P R O C E S O  N o  3 C O N V O C A T O R IA  Y P A R T IC IP A C IÓ N  E N  R E U N IO N E S  D E  T R A B A J O  
P R O C E D IM IE N T O  No 2 P A R T IC IP A C IO N  EN  R E U N IO N E S  D E  TR A B A J O

Unidad Ejecutora: Superintendencia de 
T  elecomunicaciones

U nidad  Operativa: D espacho del Superintendente

IN IC IO : Ingresa docum entos.
F INAL: D a  seguim iento a  los acuerdos. Página 1 de 1

D I A G R A M A  DE F L U JO  DEL P R O C E D I M I E N T O
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UNIDAD DE RELACIONES PÚBLICAS

Procesos y procedim ientos

Datos del Proceso Datos del Procedimiento
No.

Proceso
Nom bre d e  Proceso

C ó d ig o  d e  
Proceso

No.
Procedim iento

Procedim iento
c ó d ig o  d e  

Procedim iento

1
A te n c ió n  y  m o n ito re o  a 

m e d io s d e c o m u n ic a ció n
S IT -U R P -0 1 1

M o n ito re o  d e m e d io s  de  
C o m u n ica c ió n

S IT -U R P -0 1 .0 1

2
D ia g ra m a ció n  d e In fo rm e s y  

d o c u m e n to s
S IT -U R P -0 2

1
D ia g ra m a  d e in fo rm e  

se m estra l
S IT -U R P -0 2 .01

2
D ia g r a m a c ió n  y  d ise ñ o  d e  

d o c u m e n to s
S IT -U R P -0 2 .02

3
C o o rd in a c ió n  d e p re n sa  y  

d o c u m e n ta c ió n  d e e v e n to s
S IT -U R P -0 3 1

D o c u m e n ta c ió n  fo to g rá fica  
y  v id e o

S IT -U R P -0 3 .0 1

Normas

Reglamento Orgánico Interno que regula las funciones de la Unidad de Relaciones 
Públicas.

Todos los días se revisan los medios de com unicación social, escritos, radiales, 
dig ita les y televisivos.

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

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

La unidad de Relaciones Públicas coordina la docum entación mediante fotografía y 
video de las activ idades que se llevan a cabo y en los que participan autoridades de 
la institución.

Definiciones:

Comunicación: Acción de poner en común una idea.

D iagramación de inform e semestral: Consiste en un texto o una declaración que 
describe las calidades de un hecho y de los eventos que lo rodean.

D iagramación de documentos: D iagram ar o m aquetar un diseño; consiste en dar un 
form ato a los documentos, a todo el conjunto de elem entos que lo componen, las 
imágenes, los textos, etc.

Documentación audiovisual: Se refiere al docum ento o conjunto de docum entos o 
actividades cuyo soporte es la fotografía.



Documentación fotográfica: Se refiere al docum ento o conjunto de docum entos o 
actividades cuyo soporte es la fotografía.

Medios: medio utilizado para extender la información o com unicación a las masas.

Monitoreo: Seguim iento, vigilancia y control perm anente de las actividades y temas 
relacionados con las telecom unicaciones.

Relaciones públicas: Actividad profesional que se ocupa de prom over o prestig iar la 
imagen pública de una institución o de una persona, mediante el trato personal con 
distintas personas o entidades.

Proceso 1: Atención y m onitoreo a m edios de com unicación  

Procedim iento 1: Monitoreo de m edios de com unicación  

Descripción:

Permanente supervisión de las publicaciones de los distintos medios de com unicación 
masiva.

Propósito:

Evaluar el estatus de la institución, según la percepción de los m edios de 
comunicación.

Indicadores:

Noticias analizadas.
Cantidad de publicaciones con relación a las telecom unicaciones.
Interacciones en las redes sociales.
Atención y m onitoreo a medios de comunicación

ocoo?v
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT- 

PROCESO No. 1 ATENCIÓN Y MONITOREO A MEDIOS DE COMUNICACIÓN 

PROCEDIMIENTO No. 1 MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACIÓN

Unidad Ejecutora:
Superintendencia de Telecomunicaciones

Unidad Administrativa:
Despacho del Superintendente 

Unidad Operativa: Unidad de Relaciones Públicas
INICIO: Revisa los medios

Página 1 de 1FINAL: Archiva las notas
Código: SIT-URP-01-01

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
ESTIMADO

1 Asistente de Relaciones 
Públicas

Revisa los medios digitales y escritos de comunicación 2 horas

2 Coordinador de la 
Unidad Depura las noticias 2 horas

3 Coordinador de la 
Unidad Prioriza las noticias de interés a la institución 1 hora

4 Asistente de Relaciones 
Públicas Agrupa las noticias en un documento de Excel 30 minutos

5 Asistente de Relaciones 
Públicas

Envia por correo electrónico las noticias al Superintendente y 
Gerentes 15 minutos

6 Superintendente y 
Gerentes ¿Es noticia de interés? 1 hora

6.1 Superintendente y 
Gerentes NO. Lee la información 30 minutos

6.2 Superintendente y 
Gerentes SI. Traslada las instrucciones que se consideren convenientes. 30 minutos

7 Coordinador de la 
Unidad Recibe retroalimentación e instrucciones. 30 minutos

8 Coordinador de la 
Unidad

Genera estrategia dirigida a tos medios de comunicación, entre 
ellas: comunicado de prensa, conferencia de prensa, invitación 
a un medio específico o ampliación de información.

4 horas

9 Coordinador de la 
Unidad Emite proyecto de comunicado, en caso sea conveniente. 2 horas

10 Superintendente Aprueba el comunicado a publicar 30 minutos

11 Asistente de Relaciones 
Públicas Envia el comunicado a tos medios para su conocimiento 15 minutos

12 Asistente de Relaciones 
Públicas Envia convocatoria, en caso de conferencia de prensa 30 minutos

13 Coordinador de la 
Unidad

Prepara comunicado de prensa como parte de la conferencia 
de prensa 4 horas

14
Asistente de Relaciones 
Públicas y Coordinador 

de la Unidad
Prepara el salón con tos insumos y equipo necesario 3 horas

15
Asistente de Relaciones 
Públicas y Coordinador 

de la Unidad
Acompaña al funcionario que participa en la conferencia 1.5 horas

16 Asistente de Relaciones 
Públicas Toma video y fotografías de la actividad 1 hora

17 Asistente de Relaciones 
Públicas Da atención personalizada a cada medio participante 15 minutos

G u O u / 8



18 A sistente  d e  R e lac iones  
P úblicas

G u ard a  el v id eo  en disco duro
1 hora

19 C oord inador d e  la 
U nidad

C onsu lta  e l m ateria l cu ando  s e a  necesario
3 0  m inutos

2 0 A sistente  d e  R e lac iones  
Públicas

Publica  la activ idad en redes  sociales
1 hora

21 A sistente  d e  R e lac iones  
Públicas

A rch iva las notas en  carpetas  digitales
4  horas

E laborado  por:

L ie . D o u g la s  C ifu e n te s  S a n tiz o  
C oord inador d e  la U n idad  de  

R e la c io n e s  P ublicas

R ev isad o  por:

G ilb e r to  J o s é  L im a  S a la z a r  
C oord inador d e la l ln id a d  de  

Planificación ep 'F u n e io n es-------------

A u torizado  por:

Lie. R oría íd  Francisco N egro  Lem us  
/  S uperin ten d en te  de  

^  T e lecom u nicac iones  en  funciones

OoOGí'G



Proceso No. 2: D iagram ación de inform es y docum entos  

Procedim iento No. 1: D iagram ación de inform e sem estral 

Descripción:

Diagramar informes a solicitud de la Unidad de Planificación, por lo menos dos veces 
al año, de las principales actividades y actos de la adm inistración interna de la SIT, 
para inform ar al M inisterio de Com unicaciones Infraestructura y Vivienda, para dar 
cum plim iento a lo que establece el artículo 8 literal e de la ley general de 
telecomunicaciones.

Propósito:

Que el M inisterio de Com unicaciones Infraestructura y V ivienda conozca las 
actividades im portantes que se desarrollan en la Superintendencia de 
Telecom unicaciones.

Indicadores:

Los principales avances institucionales de manera general.
Documentos diagramados.

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT- 

PROCESO No. 2 DIAGRAMACIÓN DE INFORMES Y DOCUMENTOS 

PROCEDIMIENTO No. 1 DIAGRAMACIÓN DE INFORME SEMESTRAL

Unidad Ejecutora:
Superintendencia de Telecomunicaciones

Unidad Administrativa:
Despacho del Superintendente 

Unidad Operativa: Unidad de Relaciones Públicas
INICIO: Recibe informe consolidado.

Página 1 de 1FINAL: Traslada el documento al Ministerio.
Código: SIT-URP-02.01

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
ESTIMADO

1 Asistente de Relaciones 
Públicas Recibe informe consolidado de la Unidad de Planificación. 1 dia

2
Coordinador de la 

Unidad de Relaciones 
Públicas

Evalúa la forma en que podría presentarse la diagramación del 
documento, tomando en cuenta varios factores como volumen, 
temas y contenido.

1 día

3
Coordinador de la 

Unidad de Relaciones 
Públicas

Realiza la diagramación del documento que se presentará a 
consideración del Superintendente. 1 semana

4 Asistente de la Unidad 
de Relaciones Públicas

Elabora oficio de envío del documento al Despacho del 
Superintendente. 30 minutos

5 Asistente de la Unida 
de Relaciones Públicas Traslada con oficio el material que fue diagramado. 1 hora

0  o  0  0  J  *
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6 S uperin tenden te
A n a liza  el m ateria l recib ido y  si lo considera  conven ien te  rea liza  
m odificaciones.

1 s e m a n a7
S uperin tenden te

¿ S e  rea lizaron  m odificaciones a l docum ento?
7.1 N O . C o lo ca  visto bueno en e l oficio.
7 .2 S I. R e a liza  las  m odificaciones q ue  s e  consideran  convenientes.

8
A sistente  del D esp ach o  

del S uperin tenden te
T ra s la d a  el docum ento  d iag ram ad o  con  las o b servac iones  a  la 
U nidad  d e  R e laciones Públicas. 3 0  m inutos

9
C oord inador d e  la 

U nidad  d e  R e laciones  
Públicas

A plica a l docum ento  las m odificaciones solicitadas. 1 s em an a

10
A sistente  d e  la  U n idad  
d e R e lac io n es  Públicas

E n v ía  al D esp ach o  del S u perin tenden te  con oficio el 
docum ento .

1 hora

11 S uperin tenden te A p ru eb a  con visto bueno  en  el oficio, el docum ento  recib ido. 1 hora

12 A sistente  del D esp ach o
T ra s la d a  un e je m p la r d e l docum ento  d iag ram ad o  a l M inisterio  
d e  C om unicac iones . 1 hora

E laborado  por:

Lie. D oug las  C ifuen tes  S an tizo  
C oord inador d e  la U n idad  d e  

R elac io n es  Públicas

R ev isad o  por:

G ilberto  Jo sé  L im a S a la za r  
C oord inador d e  la U n idad  de  

P lan ificae tó n erT ^u n c io n es

A utorizado  por:

Lie. R onald  Francisco N egro  Lem us  
S uperin ten d en te  de  

Teleco m u n icac io n es  e n  funciones
Firm a:
_ ^ -------- -------------. \

F irm a: s ' — - v

O  a
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Procedim iento  No. 2: D iagram ación y D iseño de D ocum entos  

Descripción:

O rdenar de m anera estética los docum entos de la Superin tendencia  de 
Te lecom unicac iones.

Propósito:

Hacer más a tractivos los docum entos para fac ilita r la com unicac ión con los lectores.

Indicadores:

Docum entos d iagram ados.

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT- 
PROCESO No. 2 DIAGRAMACIÓN DE INFORMES Y DOCUMENTOS 

PROCEDIMIENTO No. 2 DIAGRAMACIÓN Y DISEÑO DE DOCUMENTOS
Unidad Ejecutora:

S uperin ten d en cia  d e  T e lecom u nicac iones
Unidad Administrativa:

D e s p a c h o  del S uperin tenden te  
Unidad Operativa: U nidad d e  R e lac io n es  Públicas

IN IC IO : R e c ib e  solicitud.
P ág in a  1 d e  1FINAL: E ntrega  las p resentacion es.

Código: SIT-URP-02.02

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
ESTIMADO

1 A sistente  de R e lac io n es  
P úblicas

R e c ib e  solicitud d e  d iagram ación  y d iseño  d e  docum entos. 1 hora

2 C oo rd in ad o r d e  la 
U nidad E va lú a  sobre el m ateria l a tra b a ja r  o tra b a ja r d e  cero. 1 hora

3 C oord inador d e  la 
U nidad

P resen ta  propuesta  d e  d iagram ación  o d iseño, en  caso  hubiera  
m ateria l con e l cual trabajar.

5  d ías

4 A sis ten te  d e  R e lac io n es  
P úblicas T ra s la d a  la propuesta para  su aprobación. 15  m inutos

5 A sis ten te  de R e lac io n es  
P úblicas

R e c ib e  e l visto bueno d e  la propuesta  p resen tada . 15  m inutos

6 C oo rd in ad o r de  
R elac io n es  Públicas E ntrega  la p resentación  con oficio 5  d ías

7 C oo rd in ad o r d e  la 
U nidad  d e  R e laciones  

P úblicas

R e a liza  p resentaciones en  caso  s e a n  solic itadas com o ap oyo  
d e  la U n idad  d e  R e lac io n es  Públicas.

1 d ía

8 A sistente  d e  la U n idad  
d e R e lac iones  Públicas E ntrega  las  p resen tac ion es  a  los solicitantes. 1 hora.

E lab o rad o  por:
Lie. D ou g las  C ifuen tes  S an tizo  
C oo rd in ad o r de la U n id ad  d e  

__ .— R elac io n es  Públicas

R ev isad o  por:
G ilberto  Jo sé  L im a S a la z a r

A utorizadp 'óo r: \
Lie. R onald  Francisco N eg ro  Lem us  

y  1 S u p erin ten d en te  de  
Teleco m u n icac io n es  en  funciones /

F irm a: V  /

r \  A  >
Ü  0  u  U  ^
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Proceso No. 3: Coordinación de prensa y docum entación de eventos  

Proceso 1: Docum entación fotográfica y de video

Descripción:

Toma de fotografías o videos de las distintas actividades realizadas por la 
Superintendencia de Telecom unicaciones, con el objetivo de dejar evidencia de las 
m ismas y documentarlas.

Propósito:

Que existan docum entos de soporte que evidencien las actividades 

Indicadores:

Fotografías o videos de las actividades.

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT- 
PROCESO No. 3 COORDINACIÓN DE PRENSA Y DOCUMENTACIÓN DE EVENTOS 

PROCEDIMIENTO No. 1 DOCUMENTACIÓN FOTOGRÁFICA Y DE VIDEO
Unidad Ejecutora:
Superintendencia de Telecomunicaciones

Unidad Administrativa:
Despacho del Superintendente

Unidad Operativa: Unidad de Relaciones Públicas
INICIO: Recibe solicitud

Página 1 de 1FINAL: Archiva el material
Código: SIT-URP-03-01

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
ESTIMADO

1 Asistente de Relaciones 
Públicas. Recibe solicitud de la Gerencia y Unidad interesada. 30 minutos

2 Coordinador de la 
Unidad de Relaciones 

Públicas.
Verifica la agenda, proporcionada por el organizador del 
evento 30 minutos

3 Coordinador de la 
Unidad de Relaciones 

Públicas
¿Requiere el evento cobertura de medios de comunicación? 30 minutos

3.1 Coordinador de la 
Unidad de Relaciones 

Públicas

SI. Recibe solicitud escrita y la analiza. En caso si lo amerita, se 
coordina la presencia de los medios de comunicación y la 
atención de los mismos.

1 semana

3.2 Coordinador de la 
Unidad de Relaciones 

Públicas
NO. Traslada la información con la explicación del caso a la 
Gerencia o Unidad solicitante. 1 hora

4 Asistente de Relaciones 
Públicas Prepara el equipo fotográfico y de video 1 hora

5 Asistente y Coordinador 
de la Unidad de 

Relaciones Públicas.
Documenta la actividad 1 dia



A sistente  d e  la U n idad  
d e  R e lac io n es  Públicas R e s g u a rd a  e l equ ipo  utilizado al fin a liza r la actividad 3 0  m inutos

A sis ten te  d e  la U n idad  
d e  R e lac io n es  Públicas E ntrega  el m ateria l a  la U n idad  in teresada 1 hora

A sis ten te  d e  la U n idad  
d e  R e lac io n es  Públicas A rch iva e l m ateria l que  considere  conven ien te  g u ard ar en  

carpetas  e lectrónicas 3 0  m inutos

E lab o rad o  por:

Lie. D ou g las  C ifuentes S antizo  
C oord inador d e  la U n idad  d e  

R elac io n es  Públicas

R ev isad o  por:

G ilberto  José  L im a S a la z a r  
C oord inador d e jg J J ftó a d  de  

P lanificación en Funciones

A utorizado  por:

Lie. R onald  Francisco N egro  Lem us  
S uperin ten d en te  de  

Teleco m d n icac io n és  en  funciones
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M IN IS T E R IO  D E  C O M U N IC A C IO N E S  IN F R A E S T R U C T U R A  Y V IV IE N D A  
S U P E R IN T E N D E N C IA  D E  T E L E C O M U N IC A C IO N E S  

P R O C E S O  N o  3 C O O R D IN A C IÓ N  D E  P R E N S A  Y D O C U M E N T A C IÓ N  D E  E V E N T O S  
P R O C E D IM IE N T O  N o . 1 D O C U M E N T A C IO N  F O T O G R Á F IC A  Y D E  V ID E O

Unidad Ejecutora: Superintendencia de 
T  elecomunicaciones

Unidad Administrativa: Despacho del
Superintendente
Unidad Operativa: Unidad de Relaciones Públicas

INICIO: Reabe solicitud 
FINAL: Archiva el material. Página 1 de 1

D I A G R A M A  DE F L U J O  D E L  P R O C E D I M I E N T O
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AUDITO RÍA INTERNA

Proceso y procedim ientos

Datos del Proceso Datos del Procedimiento
N o .

P ro c e s o
N o m b r e  d e  P ro c e s o

C ó d i g o  d e  
P ro c e s o

N o .
P ro c e d im ie n to

P ro c e d im ie n to
c ó d ig o  d e  

P ro c e d im ie n to

1 Auditoria Financiera SIT-AUD-01 1 Revisión de la ejecución presupuestaria S1T-AUD-01.012 Evaluación de ingresos y  gastos SIT-AUD-01.02
Normas:

Base Legal:

Decreto No.57-92 Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, según 
Acuerdo Gubernativo No. 1056-92
Decreto No. 101-97 Ley Orgánica del Presupuesto y su Reglamento, según Acuerdo 
Gubernativo No.240-98
Decreto No.89-2002 Ley de Probidad y su Reglamento, según Acuerdo Gubernativo 
No.613-2005
Decreto No.31-2002 Ley Orgánica de la Contraloría General de Cuentas y su 
Reglamento, según Acuerdo G ubernativo No.318-2003.
Acuerdo número A-57-2006 de la Contraloría General de Cuentas “Normas de 
Auditoría del Sector G ubernam ental”
Manual de C lasificaciones Presupuestarias para el Sector Público de Guatemala

Manual y disposiciones em anadas del M inisterio de Com unicaciones, Infraestructura 
y Vivienda.

Reglam ento Orgánico interno de la institución.

Manuales internos aprobados.

Asesorar a las autoridades de la Institución para enm endar desviaciones de 
normativas y procedim ientos que se establezca mediante la aplicación del sistema 
de Control Interno.

Definiciones:

Auditoría Interna: Actividad independiente que brinda seguridad objetiva y 
consultoría que tiene el propósito de agregar valor a las em presas y mejorar las 
operaciones de la gestión adm inistrativa, contable y financiera de las entidades.

Control Interno: Comprende el conjunto de normas, políticas y procedim ientos, 
em anados por las autoridades superiores de una entidad para m inim izar todo tipo de 
riesgos y el manejo adecuado del riesgo.

0 0 0 0 3 9



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

Papeles de Trabajo: Es el conjunto de cédulas y docum entos en los cuales el auditor 
- in te rn o  y/o externo- registra de forma perm anente los datos e información 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 o máxima 
autoridad, que fue sujeto de la auditoria. Com prende un informe largo o detallado y 
el informe gerencial, que se envía directam ente a la autoridad máxima de cada 
dependencia.

Seguim iento: Conjunto de acciones que realiza una persona o entidad para evaluar 
la form a en que se continúa y/o se verifica la implem entación de los planes de acción 
para corregir defic iencias de control Interno y/o hallazgos m onetarios y de 
cum plim ientos legales.

Recom endación: Sugerir la realización de las acciones necesarias que perm itan la 
corrección de las defic iencias de control interno y/o hallazgos m onetarios y de 
cum plim ientos legales.

Proceso 1: Auditoría Financiera

Procedim iento 1: Revisión de la ejecución presupuestaria  

Descripción:

Verificación del cum plim iento del plan presupuestario y de la calidad del gasto. - 

Propósito:

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

Indicadores:

Cum plim iento del Cronogram a de Actividades 
Número de recom endaciones im plem entadas 
Informe de hallazgos 
Plan Anual de Auditoria -P A A -.



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT- 
PROCESO No. 1: AUDITORÍA FINANCIERA 

PROCEDIMIENTO No. 1: REVISION DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

Unidad Ejecutora:
Superintendencia de Telecomunicaciones

Unidad Administrativa:
Despacho del Superintendente 
Unidad Operativa: Auditoria Interna

INICIO: Elabora cédula narrativa

Páginas: 2
FINAL: Archiva papeles de trabajo

Código: SIT-AUD-01.01

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
ESTIMADO

1 Auditor Interno Elabora cédula narrativa, memorándum de planificación, 
programa de auditoria y cuestionarios de control intemo. 1 dia

2 Auditor Interno Genera reporte “CUR detallado del Gasto” 30 minutos
3 Auditor Interno Selecciona muestra de los CUR's a revisar 4 horas
4 Auditor Interno Elabora oficio de solicitud de CUR's de gasto del período a 

revisar 15 minutos

5 Encargada de la Unidad 
de Contabilidad

Entrega CUR's de gasto solicitados por Auditoría Interna 
mediante oficio. 3 dias

6 Auditor Interno Revisa que la partida presupuestaria haya sido la que 
corresponde (grupo de gasto y renglón autorizado) 1 día

7 Auditor Interno

Verifica que los documentos de soporte llenen los requisitos 
legales pertinentes, que especifiquen la compra o servicio, que 
estén a nombre y con NIT de la SIT, asi como las 
autorizaciones, descuentos y justificaciones respectivas.

1 día

8 Auditor Interno ¿Llena requisitos? 1 día
8.1 Auditor Interno NO. Elabora cédula de observaciones. 30 minutos

8.2 Auditor Interno
SI. Corrobora si el registro del gasto se realizó oportunamente 
en la caja fiscal y si este coincidía con la fecha de la emisión del 
pago.

4 horas

9 Auditor Interno Verifica si se canceló el valor total de la adquisición o si aún 
existen pagos pendientes. 30 minutos

10 Auditor Interno Revisa la calidad del gasto. 4 horas
11 Auditor Interno ¿Existe calidad del gasto? 1 hora

11.1 Auditor Interno NO. Realiza nota de auditoría al Gerente Administrativo y 
Financiero. 30 minutos

11.2 Auditor Interno
SI. Establece que en todas las erogaciones se dio 
cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado, su 
reglamento y reformas a la misma.

2 días

12 Auditor Interno
Revisa que los gastos por compras de materiales y suministros, 
así como de propiedad planta y equipo tengan constancia de 
ingreso a Almacén y a Inventario (formulario 1H).

4 horas

13 Auditor Interno
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.

4 horas

14 Auditor Interno Verifica, conforme la muestra de los ingresos percibidos, que se 
cuente con la documentación de soporte. 2 horas

15 Auditor Interno
Elabora los papeles de trabajo para documentar hallazgos 
monetarios, de cumplimiento a leyes y reglamentos y 
deficiencias de control.

2 dias

16 Auditor Interno Notifica las audiencias para discutir hallazgos con auditados. 30 minutos



17 A uditor Interno C oord ina reunión con G eren te  A dm inistrativo F inanc iero  para  
discusión d e  ha llazgos 1 hora

18
G e re n te  A dm inistrativo  

Financiero
E ntrega  docum entos  y ac la ra  dudas. 2  horas

19 A uditor In terno
R evisa  los docum entos  y pruebas  para  d e s v a n e c e r los 
hallazgos. 1 d ía

2 0 A uditor In terno E labora  in form e final. 2  d ías
21 A uditor In terno E labora  oficios para  notificar los in form es finales. 2  horas
2 2 A uditor In terno Notifica los in form es fina les  a  los involucrados. 1 hora
2 3 A uditor In terno A rch iva p a p e les  d e  traba jo  y  copias d e  notificación. 2  horas

E lab o rad o  por:
Lie. E lfego  A m á n  L ó p ez  

A uditor Interno

R ev isad o  por:
G ilberto  Jo sé  L im a S a la za r  

C o o rd inadopJeJa lJ fT idad  de  
Planificación en Funciones

A utorizado  por:
Lie. R on a ld  Francisco N egro  Lem us  

/S u p e rin te n d e n te  de  
Telegom unicac iónes  en  funciones

Firm a: . W E » g n € il í> e i io  W l i r t a g f c w Firm a:!

S up& rin r^ jw ^ff^Télecom unicadones
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M IN ISTERIO DE C O M U N IC A C IO N E S  IN F R A E S T R U C T U R A  Y VIVIENDA 
S U P E R IN T E N D E N C I A  D E  T E L E C O M U N I C A C I O N E S  

P R O C E S O  No 1 A U DITO R ÍA  FINANCIERA 
P R O C E D IM IE N T O  No 1 REVISION DE LA E J E C U C IÓ N  P R E S U P U E S TA R IA

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

INICIO: Elabora cédula narrativa- 
FINAL: Archiva papeles de trabajo.

Página 1 de 1

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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Procedim iento 2: Evaluación de ingresos y gastos 

Descripción:

Consiste en revisar las com pras y pagos por conceptos diversos, entre ellos 
combustibles, telefonía, servicios básicos, e insumos de oficina.

Propósito:

Verificar las operaciones financieras respecto al fondo rotativo.

Indicadores:

Expedientes revisados
Notas de auditoría con las defic iencias detectadas que por su importancia no se 
desarrollan com o hallazgos.

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT- 
PROCESO No. 1: AUDITORÍA FINANCIERA 

PROCEDIMIENTO No. 2: EVALUACIÓN DE INGRESOS Y GASTOS
Unidad Ejecutora:

Superintendencia de Telecomunicaciones
Unidad Administrativa:
Despacho del Superintendente 
Unidad Operativa: Auditoría Interna

INICIO: Determina el grupo y renglón de gasto.

Páginas: 2
FINAL: Elabora el informe final.

Código: SIT-AUD-01.02

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
ESTIMADO

1 Auditor Interno Determinar el grupo y renglón de gasto de la muestra a 
seleccionar 1 hora

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

1 hora

3 Auditor Interno Seleccionar el 25% de la ejecución de ingresos y egresos. 30 minutos

4 Encargada de 
Contabilidad

Traslada los CUR y expedientes físicos para su análisis 2 días

5 Auditor Interno Examinar la muestra seleccionada al cien por ciento 1 semana
6 Auditor Interno Realiza anotaciones en las cédulas de Auditoría 1 día
7 Auditor Interno Genera las notas de auditoria 1 día
8 Auditor Interno Traslada las notas a los involucrados 1 hora

9 Auditor Interno Revisa la caja fiscal, que se integra por las formas y documentos 
que se emiten por concepto de ingresos y egresos. 1 día

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

11 Encargado de 
Tesorería

Traslada los estados de cuenta recibidos de los bancos. 1 hora

12 Auditor Interno Compara tos depósitos reportados por el banco contra tos 
registros de la caía fiscal. 1 dia

C u  V j r O ' *



13 A uditor In terno ¿ C u a d ra n  los estados d e  cuenta  con los reportes registrados?
13.1 A uditor In terno S I. R e a liza  el a rq u e o  d e  valores 1 d ía
1 3 .2 A uditor In terno N O . E stab lece  las  d iferencias 1 d ía
14 A uditor In terno Solicita la in tegración del sa ldo  del fondo rotativo 3 0  m inutos
15 A uditor In terno C o m p a ra  las cifras 1 hora
16 A uditor In terno In tegra e l sa ld o  d e  ca¡a 3 horas

17 A uditor In terno E labora  nota d irigida al C oord inador F inanciero , in form ándo le  
sobre las d iferencias detec tad as. 15 m inutos

18 A uditor In terno R e a liza  corte d e  fo rm as  y de libros 2 horas

19 A uditor In terno V erifica  q u e  las c a jas  fiscales sean  p resen tadas  oportunam ente  
a la C on tra lo ria  G e n e ra l d e  C u en tas . 1 hora

2 0 A ud ito r In terno E lab o ra  los p ap e les  d e  trabajo 1 d ía

21 A uditor In terno

R evisa  la ca ja  chica (aspecto s  re lacionados a autorización , que  
el responsab le  cauc ione  fia n za  y h aya  p resen tado  declaración  
d e  prob idad , q u e  ex is ta  proced im iento  para  su utilización y que  
el libro s e  en cu en tre  au torizado  y al d ía )

1 d ia

2 2 A uditor In terno E lab o ra  pap e les  d e  traba jo 1 d ia

2 3 A ud ito r In terno Solicita libro d e  bancos, conciliaciones bancarias, es tados de  
cuen ta  y  cheq u eras , p ara  verificar la razonabilidad  del saldo. 1 hora

2 4 E n carg ad a  de  
C ontab ilidad

T ra s la d a  los docum entos  solicitados por el A uditor In terno 1 d ía

2 5 A uditor In terno V erifica  los libros d e  bancos y conciliaciones 1 d ía

2 6 A uditor In terno
T o m a  m uestra  d e  ch eq u es  pagados p ara  confrontarlo  con los 
registros d e  la c a ja  fiscal, nom bre del benefic iario  y las firm as  
registradas.

1 hora

2 7 A uditor In terno C o m p a ra  una m u estra  d e  depósitos reportados por el banco, 
con los registros d e  la ca ja  fiscal. 2  horas

2 8 A uditor In terno ¿ S e  encontraron  defic iencias?

28.1 A ud ito r In terno
N O . E lab o ra  nota con recom endació n  sobre aspectos d e  m ejora  
d e  los proced im ientos.

1 hora

2 8 .2 A uditor In terno S I. E lab o ra  cédu la  d e  defic iencias 1 hora

2 9 A uditor In terno E labora  notas d e  aud ito ría , d irigidas a  la m áxim a autoridad  para  
q u e  se  corrijan d ichas defic iencias.

1 hora

3 0 A uditor In terno A n a liza  posibles ha llazgos , determ inados en la auditoría . 1 hora

31 A uditor In terno

Solic ita  en trev is ta  con  los responsab les  d e  las unidades  
adm in istrativas involucradas, con e l objeto  d e  discutir los 
hallazgos  y  e la b o ra r a c ta  d e  d iscusión d e  ha llazgos  y cierre de  
audito ría .

3  horas

3 2 A uditor In terno E labora  e l inform e final. 2  d ías

0 0 0 0 - 1 5



M INISTERIO DE COM UNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA  
S UPERIN TEN D EN C IA  DE TELECO M UNICACIO NES  

PROCESO No 1 AUDITORÍA FINANCIERA 
PRO CEDIM IENTO No. 2 EVALUACIÓN DE INGRESOS Y GASTOS

Unidad Ejecutora: Superintendencia de Telecomunicaciones

INICIO: Determina e l grupo y el renglón de gasto. 
FINAL: Elabora el informe final.

Unidad Administrativa: Despacho del Superintendente 
Unidad Operativa: Evaluación de Ingresos y Gastos

Página 1 de 2

Auditor Interno
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Encargada de la Unidad de Contabilidad Encargado de la Unidad de Tesorería
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M INISTERIO  DE COM U N IC AC IO N ES INFRAESTRUCTURA Y V IVIENDA 
S U P E R IN TE N D EN C IA  DE TELEC O M U N ICAC IO N ES 

PROCESO No 1 AUDITO RÍA FINANCIERA 
PRO C ED IM IEN TO  No. 2 EVALUACIÓ N DE INGRESOS Y GASTOS

Unidad Ejecutora: Superintendencia de Telecomunicaciones
Unidad Administrativa: Despacho del Superintendente 
Unidad Operativa: Evaluación de Ingresos y Gastos

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

Página 2 de 2

Auditor Interno
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Encargada de la Unidad de Contabilidad Encargado de la Unidad de Tesorería
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Unidad de Planificación

Procesos y Procedim ientos

Datos dei Proceso_____________________  Datos del Procedimiento
N o .

P ro c e s o
N o m b r e  d e  

P ro c e s o
C ó d i g o  d e  

P ro c e s o
N o .

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

c ó d ig o  d e  
P ro c e d im ie n to

1 Plan Operativo Anual y  Seguimiento SlT-UPL-01 1 Elaboración del Plan Operativo Anual -POA- S1T-UPL-01.012 Equiparación POA Presupuesto SIT-UPL-01.023 Programación cuatrimestral de metas físicas SIT-UPL-01.034 Ejecución mensual de metas físicas S1T-UPL-01.045 Modificaciones presupuestarias SlT-UPL-01.052 Informes Semestrales y  Memoria de Labores S1T-UPL-02 1 Informe Semestral S1T-UPL-02.012 Memoria Anual de Labores SIT-UPL-02.023 ManualesAdministrativos SIT-UPL-03 1 Coordinación en la Elaboración de ManualesAdministrativos SIT-UPL-03.01

Normas:

La Unidad de P lanificación elabora el Plan Operativo Anual para dar cum plim iento a 
normas de la Ley Orgánica del Presupuesto, decreto No. 101-97 que norma la 
form ulación del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.

Asim ism o, para dar cum plim iento a lineam ientos de la Unidad Sectorial de Planificación 
y a Normas Generales de Control interno de la Contraloría General de Cuentas, coordina 
la elaboración y/o actualización de los M anuales Adm inistrativos.

Definiciones:

Formato estandarizado: Agrupación de características técnicas y de presentación 
unificadas.

Manuales administrativos: Documentos que sirven com o medios de com unicación y 
coordinación, los cuales perm iten registrar y transm itir en forma ordenada y sistemática 
la información de las instituciones.

Plan Operativo Anual (POA): Instrumento que convierte los lineam ientos generales de la 
planeación en objetivos, estrategias y metas concretas a desarrollar en el corto plazo (un 
año), defin iendo responsables, tem poralidad y las acciones, para lo cual se asignan 
recursos en función de la disponibilidad.

o  a  i*, t ü
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Proceso No. 1: E laboración y m odificaciones al Plan Operativo Anual 

Procedim iento No. 1: Elaboración del Plan Operativo Anual 

Descripción:

Se refiere al procedim iento por medio del cual se establece el diseño, m etodología y se 
coordina la form ulación del Plan Operativo Anual de la Superintendencia de 
Telecom unicaciones.

Propósito:

Diseñar planes sistematizados, actualizados e integrados a las políticas ministeriales, que 
guíen la ejecución física y financiera y la gestión institucional, hacia el cum plim iento de 
los objetivos

Indicadores:

Formatos.
POA aprobado.

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT- 
PROCESO No. 1 ELABORACIÓN Y MODIFICACIONES AL PLAN OPERATIVO ANUAL 

PROCEDIMIENTO No. 1. ELABORACIÓN DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
Unidad Ejecutora:
Superintendencia de Telecomunicaciones

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

INICIO: Capacita a Gerentes y Encargados de Unidades.
Páginas 1 de 2FINAL: Archiva copia de documentos enviados.

Código: SIT-UPL-01.01

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
ESTIMADO

1 Coordinador de la 
Unidad de Planificación

Capacita a Gerentes y Encargados de Unidades sobre la 
planificación y desarrollo del Plan Operativo Anual del año 
siguiente.

2 días

2 Coordinador de la 
Unidad de Planificación

Traslada tos formatos e instructivos para su análisis y 
recopilación de información. 1 día

3 Coordinador de la 
Unidad de Planificación

Da acompañamiento en el llenado de los formatos a cada una 
de las Gerencias y Unidades que lo soliciten. 3 dias

4
Gerentes, 

Registradores y 
Encargados de 

Unidades
Entrega formatos debidamente llenos. 5 días

5 Coordinador de la 
Unidad de Planificación Revisa y analiza los formatos. 1 día

6 Coordinador de la 
Unidad de Planificación Solicita cambios o mejoras a la información entregada. 1 dia

OoOOJf»



7

G eren tes , 
R eg is tradores  y 
E n carg ad o s de  

U nidad es

E ntrega  n u evam en te  la in form ación corregida. 1 d ía

8
C oord inador d e  la 

U nidad  d e  P lanificación C onso lida  la in form ación en  los fo rm atos  respectivos. 1 d ía

9
C oo rd in ad o r d e  la 

U nidad  d e  P lanificación R ev isa  y resue lve  dud as  sobre la inform ación consolidada. 1 d ía

10
C oord inador d e  la 

U nidad  d e  P lanificación
T ra s la d a  a l D esp ach o  del S uperin ten d en te  p ara  su autorización  
y  firm a d e  los form atos d eb id am en te  llenos

1 d ía

11 S uperin tenden te
F irm a y  tras lad a  a  la U n id ad  d e  P lanificación.

3 d ías

12
C oord inador d e  la 

U nidad  d e  P lanificación E labora  nota d e  rem isión. 1 d ía

13 S uperin tenden te Firm a d e  visto bu en o  la nota d e  rem isión. 3  d ías

14
C oord inador d e  la 

U nidad  d e  P lanificación

T ra s la d a  e l docum ento  a  la U n idad  Sectorial d e  P lanificación del 
M inisterio  d e  C om u nicac iones , In fraestructura y V iv ien da  para  
prim era revisión.

1 d ía

15 U S E P L A N R ev isa  y a n a liza r la prim era versión del P lan O perativo  A nual. 3  d ías

16
C oo rd in ad o r d e  la 

U nidad  d e  P lanificación
R ec ib e  correo e lectrón ico  con las  o b servac iones  com o  
resu ltado  d e  la revisión. 1 d ía

17
C oord inador d e  la 

U nidad  d e  P lanificación
R ev isa  el P O A  para  rea liza r los a ju stes  correspondientes con 
las un idades involucradas. 2  d ías

18
C oord inador d e  la 

U nidad  d e  P lanificación
T ra s la d a  a la U S E P L A N , las correcciones y a ju stes  a los 
form atos. 1 d ía

19
C oo rd in ad o r d e  la 

U nidad  d e  P lanificación
A rch iva las copias d e  los docum entos env iados. 1 d ía

A utorizado  por:
Lie. R ofrS líTFrancisco N egro  Lem us  

S uperin ten d en te  d e  Te leco m u n icac io n es  en  funciones
Firm a:

E lab o rad o  y R evisado  

C oord ina iones

/
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Procedim iento No. 2: Equiparación POA-PRESUPUESTO 

Descripción:

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

Propósito:

Ajustar la ejecución de metas físicas con el presupuesto disponible para ejecución en un 
año fiscal.

Indicadores:

Oficios
Formularios de SIGES Y SICOIN 
Resolución de aprobación

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT- 
PROCESO No. 1 ELABORACIÓN Y MODIFICACIONES AL PLAN OPERATIVO ANUAL 

PROCEDIMIENTO No. 2. EQUIPARACIÓN POA-PRESUPUESTO
Unidad Ejecutora:
Superintendencia de Telecomunicaciones

Unidad Administrativa:
Despacho del Superintendente 

Unidad Operativa: Unidad de Planificación
INICIO: Realiza reunión para dar a conocer el presupuesto 
asignado.

Página 1 de 2FINAL: Archiva copia de documentos envidos.
Código: SIT-UPL-01.02

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
ESTIMADO

1 Coordinador de la 
Unidad de Planificación

Realiza reunión con Gerentes y Registradores para dar a 
conocer el presupuesto asignado para la institución y de esa 
manera realizar su planificación de metas físicas a ejecutar en 
el año.

2 días

2 Coordinador de la 
Unidad de Planificación

Traslada los formatos e instructivos para llenar de acuerdo a su 
planificación de metas físicas a ejecutar. 1 día

3 Coordinador de la 
Unidad de Planificación

Da acompañamiento en el llenado de los formatos a cada una 
de las Gerencias y Registradores, si asi lo desean. 3 dias

4 Gerentes y 
Registradores Entregan formatos debidamente llenos. 1 día

5 Coordinador de la 
Unidad de Planificación Revisa y consolida los formatos. 1 dia

6 Coordinador de la 
Unidad de Planificación

Solicita al Despacho del Superintendente la emisión de la 
Resolución de aprobación de la equiparación POA- 
PRESUPUESTO.

1 dia

7 Superintendente
Traslada a la Gerencia Jurídica la solicitud para la elaboración 
de la Resolución de Aprobación de la equiparación POA- 
PRESUPUESTO.

1 día

ü G O O r ^



8 G eren c ia  Juríd ica
E labora la R esolución y la tras lada  a l desp ach o  del 
S uperin ten d en te  para  la firm a correspondiente . 1 d ía

9 S uperin ten d en te T ra s la d a  a  la U n idad  d e  P lanificación la R esolución A probada. 1 d ía

10
C oo rd in ad o r d e  la 

U nidad  d e  P lanificación R e a liza  e l ingreso d e  los datos a  S IG E S  a  nivel d e  solicitado 1 d ía

11
C oord inador d e  la 

U nidad  d e  P lanificación
Im prim e los form atos d e  S IG E S  y conform a ex p e d ie n te  para  ser  
tras ladado  al desp ach o  del S u perin tenden te  p ara  firm a.

1 d ía

12 S uperin ten d en te Firm a y tras lad a  a  la U n idad  d e  P lanificación. 1 d ia

13
C oord inador d e  la 

U nidad  d e  P lanificación
E labora  nota d e  rem isión. 1 d ía

14 S uperin tenden te Firm a d e  visto bueno  la  nota de rem isión 1 d ia

15
C oo rd in ad o r d e  la 

U nidad  d e  P lanificación

T ra s la d a  el docum ento  a  la U n idad  Sectorial d e  P lanificación del 
M inisterio d e  C om u nicac iones , In fraestructura y  V iv ien da  para  
A probación .

1 d ía

16
C oord inador d e  la 

U nidad  d e  P lanificación
R ec ib e  llam ada te le fón ica de notificación d e  U S E P L A N  d e  la 
aprobación  respectiva 1 d ia

17
C oord inador d e  la 

U nidad  d e  P lanificación A rch iva las  copias d e  los docum entos env iados. 1 d ía

E lab o rad o  y R ev isado
G ilberto  José  L im a S a la z a r

C oo rd in ad o r d e  la U n idad  d e  P lanificación en  Funciones

A u torizado  por:
Lie. R onald  Francisco N egro  Lem us  

S u p erin ten d en te  d ^ J e te q o m u n ic a c io n e s  en  fundem es

Firm a: /  j

k
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES 

PROCESO No. 1 ELABORACIÓN Y MODIFICACIONES AL PLAN OPERATIVO ANUAL 
PROCEDIMIENTO No. 2 EQUIPARACIÓN POA-PRESUPUESTO

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

INICIO: Realza reunión para dar a conocer el presupuesto. 
FINAL: Archiva copia de documentos enviados.

Página 1 de 1

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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Procedim iento No. 3: Programación cuatrim estral de metas físicas 

Descripción:

Se refiere al procedim iento por medio del cual se planifican las metas físicas a ejecutar 
en cada centro de costo.

Propósito:

Ajustar la ejecución de metas fís icas con la ejecución presupuestaria de manera 
cuatrimestral.

Indicadores:

Oficios.
Formularios de SIGES.

0 0 0 o :' 5



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

PROCESO No. 1 ELABORACIÓN Y MODIFICACIONES AL PLAN OPERATIVO ANUAL 
PROCEDIMIENTO No. 3. PROGRAMACIÓN CUATRIMESTRAL DE METAS FÍSICAS

Unidad Ejecutora:
S u perin tenden cia  de T e lecom u nicac iones

Unidad Administrativa:
D esp ach o  del S uperin tenden te  

Unidad Operativa: U nidad  d e  P lanificación
INICIO: Solicita la p rogram ación  cuatrim estral d e  m etas  
fís icas.

P ág in a  1 d e  1FINAL: A rchiva cop ias d e  docum entos  envidos.
Código: SIT-UPL-01.03

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
ESTIMADO

1
C oord inador d e  la 

U nidad  d e  P lanificación
Solicita la p rogram ación  cuatrim estra l d e  m etas  fís icas  a  cad a  
G e ren c ia  y R eg istros responsab les d e  cad a  centro  d e  costos. 1 d ia

2 G e re n te s  y 
R eg istradores

T ras lad an  su program ación  cuatrim estral d e  e jecución de m etas  
fís icas. 2  d ías

3
C oo rd in ad o r d e  la 

U nidad  d e  P lanificación R e a liza  el ingreso d e  los datos a  S IG E S  a  nivel d e  solicitado 1 d ia

4
C oo rd in ad o r d e  la 

U nidad  d e  P lanificación
Im prim e los form atos d e  S IG E S  y conform a e x p ed ien te  p ara  ser  
tras lad ad o  al d e s p ach o  del S uperin tenden te  para  firm a. 1 d ia

5 S u perin tenden te Firm a y tra s la d a  a  la U n id ad  d e  P lanificación. 1 d ía

6
C oord inador de la 

U nidad  d e  P lanificación
E labora  nota d e  rem isión. 1 d ía

7 S uperin tenden te Firm a d e  visto bueno  la nota d e  rem isión 1 d ía

8
C oord inador d e  la 

U nidad  d e  P lanificación

T ra s la d a  el docum ento  a  la U n idad  Sectoria l d e  P lanificación del 
M inisterio d e  C om u nicac iones , In fraestructura y  V iv ien d a  para  
A probación .

1 d ía

9 C oo rd in ad o r d e  la 
U nidad  d e  P lanificación

R e c ib e  llam ada telefónica d e  notificación d e  U S E P L A N  d e  la 
aprobación  respectiva 1 d ía

10 C oord inador d e  la 
U nidad  d e  P lanificación

A rch iva las cop ias d e  los docum entos enviados. 1 d ía

E laborado  y R evisado
G ilberto  J o sé  L im a S a la z a r

C oo rd in ad o r d e  la U n idad  d e  P la n ific a c ió n e n  Funciones

A u torizado  por:
Lie. R on a ld  Francisco N egro  Lem us  

SuperintendeTTfe'de T e leco m u n icac io n es  en  funciones

S o la z a r  y Firm a: í ,

y y  j j j  y
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Procedim iento No. 4: Ejecución mensual de metas físicas 

Descripción:

Se refiere al procedim iento por medio del cual se da seguim iento mensual a la ejecución 
de metas físicas por cada centro de costo.

Propósito:

Darle seguim iento a la ejecución de metas fís icas efectuadas en cada centro de costo de 
manera mensual.

Indicadores:

Oficios

Form ularios de SIGES Y SICOIN



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT- 
PROCESO No. 1 ELABORACIÓN Y MODIFICACIONES AL PLAN OPERATIVO ANUAL 

PROCEDIMIENTO No. 4. EJECUCIÓN MENSUAL DE METAS FÍSICAS
Unidad Ejecutora:

S u perin tenden cia  de T e lecom u nicac iones
Unidad Administrativa:

D esp ach o  del S uperin tenden te  
Unidad Operativa: U nidad  d e  P lanificación

INICIO: Solicita in form ación d e  las  m etas  fís icas e jecu tad as .
P ág in a  1 d e  1FINAL: A rchiva cop ia  d e  docum entos  enviados.

Código: SIT-UPL-01.04
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO

ESTIMADO
1

C oord inador d e  la 
U nidad  d e  P lanificación

Solicita in form ación d e  las m etas  fís icas  e je c u ta d a s  a cad a  
G e ren c ia  y R egistro  responsab le  d e  los centros d e  costos. 1 d ía

2
G e re n te s  y 

R eg istradores
E ntregan  in form ación d e  la e jecu c ión  d e  m etas  fís icas  
rea liza d a s  e n  e l m es.

1 d ía

3
C oord inador d e  la 

U nidad  d e  P lanificación
R ev isa  y consolida los datos.

1 d ía

4
C oord inador d e  la 

U nidad  d e  P lanificación
In gresa d e  los datos a S IG E S  a  nivel d e  solicitado

1 d ía

5
C oo rd in ad o r d e  la 

U nid ad  d e  P lanificación

In form a por m edio  d e  correo  e lectrón ico  al E n carg ad o  de  
P resu puesto  del ingreso  d e  las m etas  fís icas, a  e fecto  d e  ser  
aprobad as .

1 día

6
E n carg ad o  d e  la U n idad  

d e P resupuesto
A p ru eb a  en  S IG E S  la ejecución  de m etas  fís icas.

1 d ía

7
C oo rd in ad o r d e  la 

U nidad  d e  P lanificación

Im prim e los form atos d e  S IG E S  y  S IC O IN  y  conform a  
e x p ed ien te  p ara  s e r tras lad ad o  al desp ach o  del 
S uperin ten d en te  para  firm a.

1 d ía

8 S uperin ten d en te Firm a y  tras lad a  a  la U n idad  de P lanificación. 1 d ía

9
C oo rd in ad o r d e  la 

U nidad  d e  P lanificación
E labora nota d e  rem isión

1 d ía

10 S uperin ten d en te Firm a d e  visto bueno  la nota d e  rem isión 1 dia

11
C oord inador d e  la 

U nidad  d e  P lanificación

T ra s la d a  el docum ento  a la U n idad  Sectoria l d e  P lanificación del 
M inisterio  d e  C om u nicac iones , In fraestructura y  V iv ien d a  para  
A probación.

1 d ía

12
C oord inador d e  la 

U nidad  d e  P lanificación A rch iva las cop ias d e  los docum entos  env iados.
1 día

E lab o rad o  y  R evisado:
G ilberto  Jo sé  L im a S a la za r  

C oord inador d e  la U n idad  d e  P lanificación en  
Funciones

A utorizado  por:
Lie. R onald  Francisco N egro  Lem us  

S uperin ten d en te  d e  T e leco m u n icac io n es  en  funciones

""dad de Pie
umcociotTes
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES 

PROCESO No. 1 ELABORACIÓN Y MODIFICACIONES AL PLAN OPERATIVO ANUAL 
PROCEDIMIENTO No. 4 EJECUCION MENSUAL DE METAS FÍSICAS

G G O i k . O



Procedimiento No. 5: Modificaciones presupuestarias

Descripción:

Se refiere al procedim iento por medio del cual se realizan las m odificaciones 
presupuestarias y sus efectos en la program ación de metas físicas.

Propósito:

Sustentar las m odificaciones presupuestarias y si las m ismas tienen efecto en la 
program ación de metas físicas.

Indicadores:

Oficios
Resolución de aprobación de m odificación o no m odificación de metas físicas.



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT- 

PROCESO No. 1 ELABORACIÓN Y MODIFICACIONES AL PLAN OPERATIVO ANUAL 

PROCEDIMIENTO No. 5. MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

Unidad Ejecutora: S uperin ten d en cia  de  
T e lecom u nicac iones

Unidad Administrativa:
D esp ach o  del S uperin tenden te  
Unidad Operativa: U nidad  d e  P lanificación

INICIO: In form a por m ed io  d e  correo  electrón ico  d e  la 
neces idad  d e  la m odificación p resupuestaria .

P ág ina  1 d e  1FINAL: A rchiva cop ia  d e  docum entos enviados.
Código: SIT-UPL-01.05

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
ESTIMADO

1 E n cargado  d e  la U n idad  
d e P resupuesto

Inform a por m ed io  d e  correo  electrón ico  d e  la neces idad  d e  
rea liza r m odificación presupu estaria , ad jun tando  cuadro de  
reng lones a m odificar.

1 d ía

2
C oord inador d e  la 

U nidad  d e  P lanificación

A n a liza  la in form ación proporcionada por e l E n cargado  d e  la 
U nidad  de P resu puesto  y determ ina  si ex iste  la neces idad  d e  la 
m odificación d e  m etas  fiscas.

1 día

3
C oo rd in ad o r d e  la 

U nidad  d e  P lanificación

E labora  oficio solic itando al D esp ach o  del S uperin ten d en te  la 
em isión d e  la R eso luc ión  que au toriza  la N O  o la 
M O D IF IC A C IÓ N  d e  las m etas  fís icas program adas.

1 día

4 S uperin tenden te
T ra s la d a  el oficio a  la G e re n c ia  Juríd ica  p ara  la e lab orac ión  de  
la R eso lución  solic itada por la U n idad  d e  P lanificación.

1 día

5 G eren c ia  Juríd ica E labora  R esolución  y tras lad a  al desp ach o  del S uperin ten d en te  
para  la firm a correspondiente .

3  dias

6 S uperin tenden te T ra s la d a  a  la U n idad  d e  P lanificación la R esolución A p robada. 1 día

7
C oord inador d e  la 

U nidad  d e  P lanificación

C onform a exp ed ien te  p ara  se r tras lad ad o  al desp ach o  del 
S uperin ten d en te  para  firm a (in tegrado por e l oficio d e  en v ío  a 
U S E P L A N , la R eso lución , justificación d e  la U n id ad  de  
P lanificación y  copia del exped ien te  d e  la m odificación rea lizado  
por el E n carg ad o  d e  la U n id ad  d e  P resu puesto ).

1 d ía

8 S uperin tenden te Firm a y tras lada  el e xp ed ien te  a la U n idad  d e  P lanificación. 1 d ía

9
C oo rd in ad o r d e  la 

U nidad  d e  P lanificación

T ra s la d a  cop ia  del exp ed ien te  al E n carg ad o  d e  la U n idad  de  
P resu puesto  y solicita copia d e  los docum entos  financieros para  
s e r ad juntados al exp ed ien te  d e  la U n idad  d e  P lanificación.

1 día

10
C oo rd in ad o r d e  la 

U nidad  d e  P lanificación
E labora  nota d e  rem isión. 1 d ía

11 S uperin tenden te Firm a d e  visto bueno  la nota d e  rem isión. 1 d ía

12
C oo rd in ad o r d e  la 

U nidad  d e  P lanificación

T ra s la d a  el exp ed ien te  conform ado a  la U n idad  Sectoria l de  
P lanificación del M in isterio  d e  C om u nicac iones , In fraestructura  
y V iv ien d a , para  A probac ión .

1 día

13
C oo rd in ad o r d e  la 

U nidad  d e  P lanificación
A rch iva las cop ias d e  los docum entos env iados. 1 d ía

E laborado  y R evisado:
G ilberto  Jo sé  Lim a S a la za r

C oo rd in ad o r d e  la U n id ad  d e  P lanificación en  Funciones

A utorizado  por:
Lie. R onald  Francisco N egro  Lem us  

S u p erin ten d en te  deJPelécoñtunicaciones en  funciones

Firm a: /  /
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES 

PROCESO No. 1 ELABORACIÓN Y MODIFICACIONES AL PLAN OPERATIVO ANUAL 
PROCEDIMIENTO No. 5 MODIFICACIONES PRESUPUESTAERiAS

- ' ' . . ' . . §H . '

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

INICIO: Informa por medra de correo electrónico de la necesidad de la 
modificación presupuestaria.
FINAL: Archiva copia de documentos enviados.

Página 1 de 1

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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Procedim iento 1: Inform e sem estral

Descripción:

Es el procedim iento que determ ina la conform ación del informe semestral de la 
Superintendencia de Telecom unicaciones y que es traslado al M inisterio de 
Com unicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Proceso No. 2: Informes semestrales y memoria de labores

Propósito:

Darle cum plim iento al artículo No. 8 del Decreto No. 94-96 del Congreso de la República 
de Guatemala, Ley General de Telecom unicaciones.

Indicadores:

Informe semestral.



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT- 

PROCESO No. 2 INFORMES SEMESTRALES Y MEMORIA DE LABORES 

PROCEDIMIENTO No. 1. INFORME SEMESTRAL

Unidad Ejecutora:
S u perin tenden cia  de T e lecom u nicac iones

Unidad Administrativa:
D esp ach o  del S uperin tenden te  

Unidad Operativa: U nidad d e  P lanificación
INICIO: Solicita in form ación d e  las activ idades re levan tes  
e fe c tu a d a s  en  el sem estre .

P ág ina  1 d e  1FINAL: A rch iva cop ia  d e  docum entos  envidos.
Código: SIT-UPL-02.01

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
ESTIMADO

1
C oord inador d e  la 

U nidad  d e  P lanificación

Solicita in form ación d e  las  activ idades  re levan tes  e fe c tu a d a s  en  
el sem estre  a c ad a  G e re n c ia , R eg istro  y unidades d e  apoyo  al 
S u perin tenden te .

1 d ia

2
G e re n te s  y 

R eg istradores
E ntrega inform ación d e  las activ idades re levan tes , rea lizad as  
duran te  el sem estre .

5  d ias

3
C oo rd in ad o r d e  la 

U nidad  d e  P lanificación
R ev isa , consolida los datos  y e lab o ra  e l In form e S em estra l. 10  d ías

4
C oord inador d e  la 

U nidad  d e  P lanificación
T ra s la d a  el in form e de las  activ idades a l desp ach o  del 
S uperin ten d en te  para  su prim era revisión

1 d ia

5 S uperin tenden te A signa a la persona que  lo ap o y a rá  en  la revisión. 1 d ía

6 S uperin tenden te
T ra s la d a  a la U n idad  d e  P lanificación con las  observac iones  
rea liza d a s  en  el in form e. 5  d ías

7
C oo rd in ad o r d e  la 

U nidad  d e  P lanificación
A plica  las observac iones  del d e s p ach o  del S uperin tenden te .

1 d ía

8
C oo rd in ad o r d e  la 

U nidad  d e  P lanificación
Im prim e e l in form e sem estra l y  lo tras lad a  al d e s p ach o  del 
S uperin ten d en te  para  su aprobación.

1 d ía

9 S uperin ten d en te Firm a el in form e y lo tras lad a  a la U n idad  d e  P lanificación. 1 d ia

10
C oo rd in ad o r d e  la 

U nidad  d e  P lanificación
E labora  nota d e  rem isión

1 d ia

11 S uperin tenden te F irm a d e  visto bueno  la nota d e  rem isión 1 d ía

12
C oord inador d e  la 

U nidad  d e  P lanificación
T ra s la d a  el in form e al M in isterio  d e  C om u nicac iones , 
In fraestructura y  V iv ien d a  para  su conocim iento.

1 d ía

13
C oord inador d e  la 

U nidad  d e  P lanificación A rch iva las  copias d e os docum entos env iados.
1 d ía

E lab o rad o  y  R evisado:
G ilberto  Jo sé  Lim a S a la z a r

C oord inador d e  la U n idad  d e  P lanificación en Funciones

A utorizado  por:
Lie. R onald  Francisco N eg ro  Lem us  

S uperin ten d en te  d e  T e leco m u n icac io n es  en  funciones

"  L L , I



MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 
SUIPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES 

PROCESO No. 2 INFORMES SEMESTRALES Y MEMORIA DE LABORES 
PROCEDIMIENTO No 1 INFORME SEMESTRAL

Unidad Ejecutora: Superintendencia de Telecomunicaclones
Unidad Administrativa: Despacho del Superintendente 
Unidad Operativa: Unidad de Planificación

INICIO: Solicita información de las actividades relevantes. 
FINAL: Archiva copia de documentos enviados. Página 1 de 1

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 2: Memoria de Labores

Descripción:

Es el procedim iento que determ ina la conform ación de la memoria de labores de la 
Superintendencia de Telecom unicaciones.

Propósito:

Establecer los pasos para la elaboración de la memoria de laborales de la 
Superintendencia de Telecom unicaciones.

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 Ejecutora:
S u perin tenden cia  de T e lecom u nicac iones

Unidad Administrativa:
D esp ach o  del S uperin tenden te  

Unidad Operativa: U nidad  d e  P lanificación
INICIO: Solicita in form ación d e  las  activ idades rea lizadas  en  
el año.
FINAL: A rch iva cop ia  d e  docum entos  envidos. P ág in a  1 d e  1

Código: SIT-UPL-02.02

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
ESTIMADO

C oord inador d e  la 
U nidad  d e  P lanificación

Solicita in form ación a  c a d a  G e re n c ia , R eg istro  y  un id ad es  de  
apoyo  al S u perin tenden te  d e  las activ idades  rea lizadas  en  el 
año .

1 d ia

G e re n te s  y 
R eg istradores

E ntregan  inform ación d e  las activ idades re levan tes , rea lizad as  
duran te  el año .

5  d ías

C oo rd in ad o r d e  la 
U nidad  d e  P lanificación

R ev isa , consolida los d a to s  y e lab o ra  la m em oria  d e  labores.
10  d ías

C oord inador d e  la 
U nidad  d e  P lanificación

T ra s la d a  al D esp ach o  del S uperin tenden te  para su prim era  
revisión 1 d ía

S uperin ten d en te A signa a la persona q u e  lo ap o yara  en  la revisión. 1 d ía

S uperin tenden te
T ra s la d a  a la U n idad  d e  P lanificación con las observac iones  
rea liza d a s  en  la  m em oria  d e  labores. 5  d ías

C oord inador d e  la 
U nidad  d e  P lanificación

A plica las  observac iones  del D espacho .
1 d ía

C oo rd in ad o r d e  la 
U nidad  d e  P lanificación

Im prim e m em o ria  d e  lab ores  y tras lad a  a  la U n idad  de  
R elac io n es  Públicas para  su edición._____________________________ 1 d ía

U nidad  d e  R e laciones  
Públicas

T ra s la d a  a d espacho  para  su aprobación  final.
5  d ías

10 S uperin tenden te
Firm a y  tras lada  a  la U n id ad  d e  P lanificación y a  la U n idad  de  
R elac io n es  Públicas.

1 d ia

11 C oord inador d e  la 
U nidad  d e  P lanificación

E labora  nota d e  rem isión
1 d ía

12 S uperin tenden te Firm a d e  visto bueno  la nota d e  rem isión 1 d ía

13
C oord inador d e  la 

U nidad  d e  P lanificación

T ra s la d a  a  la U nidad S ectoria l d e  P lanificación -U S E P L A N - del 
M inisterio  d e  C om u nicac iones , In fraestructura y V iv ien d a  para  
su conocim iento.

1 d ía

14
C oord inador d e  la 

U nidad  d e  P lanificación A rch iva  las cop ias d e  los docum entos env iados.
1 d ía

E laborado  y  R evisado:
G ilberto  J o sé  L im a S a la z a r

C oo rd in ad o r d e  la U n idad  d e  P lanificación en Funciones

l i e

A utorizado  por:
Lie. R onald  Francisco N egro  Lem us  

S u p erin ten d en te  d e  T e leco m u n icac io n es  en  funciones

r -  ,% a  v i
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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 Ejecutora: Superintendencia de Telecomunicaciones Unidad Administrativa: Despacho del Superintendente 
Unidad Operativa: Unidad de Planificación

INICIO: Solicita información de las actividades realizadas en el año. 
FINAL: Archiva copia de documentos enviados. Página 1 de 1

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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Procedim iento No. 1 Elaboración y actualización de Manuales Adm in istra tivos

Descripción:

Consiste en levantar la información y com pletar form atos para elaborar o actualizar los 
m anuales adm inistrativos institucionales, de acuerdo a lineam ientos de la Unidad 
Sectorial de Planificación del M inisterio de Com unicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Proceso No. 3 Elaboración de Manuales Administrativos

Propósito:

Contar con manuales adm inistrativos estandarizados y actualizados de acuerdo a la 
organización y funciones, políticas, normas, procesos y procedim ientos.

Indicadores:

Cronograma de calendarización
Oficios
Resolución
Dictamen

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT- 
PROCESO No. 3 ELABORACIÓN DE MANUALES ADMINISTRATIVOS 

PROCEDIMIENTO No. 1. ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE MANUALES

Unidad Ejecutora:
Superintendencia de Telecomunicaciones

Unidad Administrativa:
Despacho del Superintendente 

Unidad Operativa: Unidad de Planificación
INICIO: Analiza documentos legales y administrativos.

Páginas: 4
FINAL: Archiva el Manual aprobado con su resolución.

Código: SIT-UPL-03.01
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO

ESTIMADO

1
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Analiza documentos legales y administrativos vigentes de la 
institución. 2 semanas

2
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Analiza el organigrama, la estructura organizacional y las 
funciones sustantivas 1 semana

3
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Analiza los manuales aprobados, en caso hubieren.
2 semanas

4
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Diseña la metodología a utilizar para el levantado de la 
información. 1 semana

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

4 horas



6
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Diseña las formas y formatos, con base en lineamientos 
recibidos. 1 día

7
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Elabora el contenido de oficio que describe el trabajo de 
inducción que se llevará a cabo. 1 hora

8 Coordinador de la 
Unidad de Planificación

Envía oficio a las Gerencias, Registros y Unidades invitando a 
participar en inducción sobre el trabajo a realizar, señalando 
lugar, fecha y hora de la actividad.

15 minutos

9 Superintendente Solicita por algún medio escrito o digital que se designe al 
personal enlace que represente y participe en la inducción. 30 minutos

10
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Realiza inducción sobre temática, levantado de la información 
y formatos diseñados a personas nombradas como enlace de 
cada Gerencia, Registro y Unidad.

4 horas

11
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Diseña instructivo de llenado de formas, variables y formatos. 4 horas

12
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Elabora los códigos de cada uno de los procesos y 
procedimientos 4 horas

13
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

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 códigos.

4 horas

14
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

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

1 hora

15 Coordinador de la 
Unidad de Planificación

Envía correo electrónico a los Gerentes, Coordinadores y 
Encargados de las áreas organizacionales, informando de 
visitas de Asistente de la Unidad de Planificación y cronograma 
adjunto, para conocimiento de fechas asignadas.

15 minutos

16
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

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

1 semana

17
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Amplía el contenido de la inducción en forma personalizada 
para explicar el llenado de las formas, variables y formatos. 1 semana

18 Coordinador de la 
Unidad de Planificación

Envía por correo electrónico aviso recordando las fechas de 
recepción de la información sobre el material digital que les fue 
entregado, para el levanto de la información de procesos y 
procedimientos.

15 minutos

19
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Proporciona atención a consultas y dudas que van surgiendo 
durante el llenado del material digital. 30 minutos

20
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Da acompañamiento a quienes to soliciten, mientras se realiza 
el llenado de las formas, variables y formatos. 1 hora

21
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Recibe la información que se genera en las Gerencias y 
Unidades de la institución, por correo electrónico o en usb 15 minutos

22
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Organiza por Gerencia y Unidad el material que se recibe y lo 
incluye en la carpeta digital que le corresponde. 30 minutos
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23
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Analiza los datos recibidos y las formas y formatos recibidos. 1 semana

24
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Realiza revisión técnica. 1 semana

25
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Traslada la información a redacción técnica. 1 semana

26
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Revisa nuevamente bs documentos. 1 semana

27
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Conforma y completa las carpetas con sus archivos digitales por 
cada área organizacbnal. 4 horas

28
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Verifica que se haya recibido el material de todas las áreas. 1 hora

29
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Realiza la estructura del Manual. 1 día

30
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Completa el contenido del Manual. 2 dias

31
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Inserta el contenido de cada carpeta digital en el orden de la 
estructura organizacbnal de la institución. 1 dia

32
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

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

15 minutos

33 Coordinador de la 
Unidad de Planificación Revisa y, si b  considera conveniente, aplica observaciones 1 dia

34
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Realiza bs flujogramas de cada procedimiento. 1 semana

35
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Completa el contenido del Manual con índice y carátulas 
correspondientes. 1 dia

36
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Imprime el Manual para las firmas en cada procedimiento, de 
las personas que participaron en la elaboración, revisión y 
aprobación del Manual.

4 horas

37
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Traslada los procesos y procedimientos a bs funcionarios 
responsables de bs mismos para firma. 2 horas

38
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Reproduce en fotocopia las formas que son anexo del Manual, 
en bs casos de procedimientos que las utilicen. 1 hora

39
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Reproduce el Manual en fotocopia. 2 horas

40
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Encuaderna el original y la fotocopia del Manual. 2 horas
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41
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Elabora oficio de envío del Manual a USEPLAN. 30 minutos

42 Coordinador de la 
Unidad de Planificación Firma el oficio 10 minutos

43 Superintendente Firma de visto bueno el oficio 10 minutos

44
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Envía con oficio el Manual a USEPLAN, para conocimiento y 
efectos. 1 hora

45 USEPLAN ¿Formula recomendaciones? 1 semana
45.1 USEPLAN SI. Traslada el documento con las recomendaciones. 1 día
45.2 USEPLAN NO. Continúa el trámite en el Ministerio. 1 día

46
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Analiza las recomendaciones de USEPLAN. 1 dia

47
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Aplica las recomendaciones. 1 semana

48
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Envía nuevamente el Manual a USEPLAN para trámite de 
aprobación, con resolución Ministerial. 1 hora

49
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Atiende observaciones de Asesores del Ministro, al documento 
en caso hubieren. 1 día

50
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Recibe notificación de recepción de resolución del Manual. 30 minutos

51
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Recibe resolución ministerial de aprobación y el original del 
Manual 30 minutos

52
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Reproduce en fotocopia la resolución y el Manual aprobado. 2 horas

53
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Escanea el Manual aprobado con su resolución 4 horas

54 Coordinador de la 
Unidad de Planificación Socializa el Manual aprobado a todos los colaboradores. 4 horas

55 Coordinador de la 
Unidad de Planificación

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

30 minutos

56
Servicios Profesionales 

en la Unidad de 
Planificación

Archiva el Manual aprobado con su resolución, para consultas 
futuras. 15 minutos

Elaborado y Revisado:
Gilberto José Lima Salazar

Coordinador de la Unidad de Planificación en Funciones 

l i e .  G i l h e r f n  JíícJ í  imn

Autorizado por:
Lie. Ronald Francisco Negro Lemus 

Superintendente dejelecomunicaciones en funciones
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MINISTERIO DE COM UNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 
SUPER IN TEND ENCIA DE TELECOM UNICACIONES 

PROCESO No 3 ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS 
PROCEDIM IENTO No 1 ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES

Unidad Ejecutora: Superintendencia de Telecomunicaciones
Unidad Administrativa: Despacho de! Superintendente 
Unidad Operativa: Unidad de Planificación

INICIO: Analiza documentos legales y administrativos. 
FINAL: Archiva el manual aprobado con su resolución.. Página 1 de 2

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO



MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES 

PROCESO No 3 ELABORACIÓN DE MANUALES ADMINISTRATIVOS 
PROCEDIMIENTO No 1 ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE MANUALES

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

INICIO: Analiza documentos legales y administrativos. 
FINAL: Archiva el manual aprobado con su resolución . Página 2 de 2

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE INFORM ÁTICA  

Proceso y Procedim ientos

Datos del Proceso Datos del Procedim iento
N o .

P ro c e s o
N o m b r e  d e  P ro c e s o

C ó d i g o  d e  
P ro c e s o

N o .
P ro c e d im ie n to

P ro c e d im ie n to
c ó d ig o  d e  

P ro c e d im ie n to1 Seguridad y Control SIT-U1F-01.012 Mantenimiento preventivo SIT-U1F-01.023 Soporte Técnico S1T-U1F-01.03Administración y  Mantenimiento del equipo de informática
4 Elaboración de aplicaciones S1T-U1F-01.041 S1T-U1F-01 5 Instalación de aplicaciones S1T-U1F-01.056 Administración del Portal web y  del correo electrónico S1T-UIF-01.067 Back up SIT-U1F-01.078 Administración del firewall SIT-UIF-01.089 Adquisición de equipo informático SIT-UIF-01.091 Creación de usuarios de red SIT-U1F-02.012 Gestión de usuarios de Red SIT-U1F-02 2 Cambio de categoría de navegación en internet SIT-U1F-02.02

Normas:

Las actividades realizadas en la Unidad de Inform ática deben quedar registradas en  
un program a de gestión de tickets en el cual nos brinda una visión de las actividades  
que los agentes de la Unidad de Inform ática realizan a diario y otras actividades que  
solicitan los usuarios de la institución.

En lo que respecta a la información que se pública en la página de la institución, se 
debe observar lo siguiente:

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

2. Las unidades y gerencias deben enviar en form a digital el contenido de la 
información a publicar al siguiente correo "soporte@ sit.gob.gt” inform ando la 
ubicación de la publicación en el portal de la institución.

3. Información que las Unidades de Acceso a la Información Pública y Relaciones  
Públicas o información originada en el M inisterio de Com unicaciones  
Infraestructura y V iv ienda, quienes a la vez deben de indicar que los logotipos 
y m arcas deben publicarse en el portal de la institución.

4. Información sobre eventos, publicaciones de acuerdos y actividades relativas al 
giro de la institución.

5. Resolución e información para publicar. Así mismo, resoluciones que ya  están  
publicadas y es necesario retirar del portal de la institución para lo cual se 
requiere autorización por escrito.
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6. Los docum entos que se publiquen deberán estar en form ato digital, usar las 
recom iendas de Política Nacional de Datos Abiertos.

7. La información pública que traslada Unidad de Acceso a Información Pública 
debe estar debidam ente identificada bajo que Articulo y numeral acuerdo debe 
publicarse, y los responsables del contenido de la información son quienes las 
generan.

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

9. Se perm itirán vínculos a otros sitios web con la autorización de la autoridad 
superior, siempre bajo responsabilidad de la persona solicitante.

10. En caso de alguna falla en la página web, se deberá contactar al proveedor del 
m ismo para que verifique y soluciones el inconveniente presentado.

En cuanto al uso del correo electrónico institucional (con dom inio 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 único responsable por la utilización del mismo, también deberá ser 
utilizado únicam ente por la persona a quien le fue asignado, es de uso personal 
e intransferible y el uso de este es para uso estrictam ente laboral.

2. Cada usuario es el único responsable del perjuicio que pueda ocasionarle el mal 
uso de su dirección de correo y en caso de uso no perm itido del mismo, se 
sum inistrará la información del usuario a la entidad que lo requiera para la 
investigación por uso no apropiado del servicio, sin tom ar parte en la 
investigación misma, ya que únicam ente se presta el servicio de crear el usuario 
respectivo.

3. No está perm itido el uso de correos tipo cadenas ni información que permita 
conocer datos sensibles de los usufructuarios o personas que tengan registros 
en la SIT, ni em pleados de la institución, salvo orden de autoridad superior u 
orden legal em itida por un juzgado.

4. La SIT no se hace responsable por el contenido de la información que el usuario 
envíe o reciba por medio del correo electrónico.

Para los casos de realización de backup, cada usuario es responsable de su propia 
información. La Unidad de Informática realiza Backup de la 
información a los com putadores de la institución, según se presente la necesidad de 
hacerlo, siempre y cuando se cuente con el recurso (equipo) se efectuarán los 
cronogram as para cubrir todas las áreas organizacionales de la institución

0  u  u  u  *  1



Definiciones:

Bases de Datos: Conjunto de datos que pertenecen a un mismo contexto y 
alm acenados sistem áticam ente para su posterior utilización.

Firewall: software y hardware que se utiliza en redes de com putadoras para controlar 
las com unicaciones, perm itiéndolas 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 seguim iento a las activ idades que estén en desarrollo.

Proceso 1: Adm inistración y M antenim iento de Equipo de Informática

Procedim iento 1: Seguridad y Control

Descripción:

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

Propósito:

Garantizar la integridad, resguardo, seguridad y disponibilidad de la información 
producida o almacenada; además, m onitorear la red para detectar intrusos 
informáticos que puedan dañar los datos y equipos y controlar el tráfico de la red.

Indicadores:

Informes detectados de problemas en la red.
Bitácoras 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 ADMINISTRACIÓN Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE INFORMÁTICA 

PROCEDIMIENTO No. 1 SEGURIDAD Y CONTROL
Unidad Ejecutora:
Superintendencia de Telecomunicaciones

Unidad Administrativa:
Despacho del Superintendente 

Unidad Operativa: Unidad de Informática
INICIO: Monitorea el desempeño.

Páginas: 2FINAL: Realiza pruebas de funcionamiento.
Código: SIT-UIF-01.01

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
ESTIMADO

1 Técnico Monitorea el desempeño de las particiones y discos en cada 
uno de los servidores. 1 dia

2 Técnico Verifica la velocidad de lectura y escritura, tiempo de acceso y 
capacidad utilizada. 1 dia

3 Técnico Monitorea el desempeño del CPU, mediante la verificación del 
porcentaje de consumo del sistema y las aplicaciones. 1 dia

4 Técnico Analiza los archivos de logs del servidor para determinar si en 
el hardware o software se presentan anomalías. 1 día

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

2 días

6 Técnico Revisa planta telefónica, enlace E1 y extensiones, con el fin de 
detectar disponibilidad. 1 dia

7 Técnico Revisa los equipos relacionados al firewall. 2 dias
8 Coordinador Realiza acciones para solucionar problemas encontrados. 4 horas

9 Coordinador ¿Continúan los problemas en los discos, CPU, interfaces de 
red, equipos de red, enlaces, telefonía y los logs? 1 hora

9.1 Coordinador NO. Finaliza el procedimiento. 1 hora
9.2 Técnico SI. Procede a identificar el problema. 4 horas
10 Técnico Verifica que alguna aplicación no genere problemas sobre la 

lectura o escritura, en el caso de los discos. 1 dia

11 Técnico Verifica que el disco o partición no presente fallos físicos. 1 día

12 Técnico Realiza verificación a efecto que el disco no esté ocupado a más 
del 85% de su capacidad 1 día

13 Técnico

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 varía de acuerdo con el tipo de aplicación.

2 dias

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

4 horas

15 Técnico
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 están 
las gráficas).

1 hora

16 Técnico
Efectúa las correcciones necesarias para el buen 
funcionamiento de los dispositivos: discos, CPU, equipos de 
red, enlaces, extensiones telefónicas, interfaces de red, cables 
y logs, dentro de las actividades para solucionar el problema

1 dia

17 Técnico
Verifica si es posible la sustitución, en caso de falla de algún 
dispositivo, o sustituirlo por otro igual o similar de haber en 
estock en la Unidad de informática.

1 hora



18 Técnico ¿Tiene garantía vigente el dispositivo a utilizar?
SI tiene g a ra n tía . Solicita a l p ro veed o r e l cam b io  del producto.

1 hora
18.1 C oord inador 3 0  m inutos

1 8 .2 C oord inador

N O  tien e  g a ra n tía . C o n tac ta  al p ro veed o r para  q ue  rev ise  y  
cotice si es  posib le su reparac ión , e n  caso  contrario , solic itar a 
la U n id ad  d e  C o m p ra s  iniciar e l trám ite  d e  com pra  p ara  su 
sustitución.

1 hora

19 Técn ico ¿ E s  v iab le  la  reparac ión  del dispositivo? 1 hora
19.1 Técn ico S I. Solic ita  a l p ro veed o r q u e  rep ara  e l dispositivo. 1 hora

1 9 .2 C oord inador
NO. Solic ita  a  la  U n idad  d e  C o m p ra s  inicie el trám ite  d e  com pra  
p ara  la sustitución respectiva , proporcionando características  
m ín im as  requeridas .______________________________________________

1 d ía

20 Técn ico D a  segu im ien to  y  verifica la instalación por parte  del p roveedo r 1 d ía
21 Técn ico V erifica  e l correcto  funcionam iento  del producto adquirido. 1 hora
22 Técn ico Em ite d ic tam en  d e  recepc ión  a  satisfacción. 1 d ía
2 3 Técn ico E fectúa la insta lación  y  configuración del equipo. 1 hora
2 4 T écn ico R e a liza  pruebas  d e  funcionam iento .

E lab o rad o  por:
E stuardo  Josué A larcón  M ejía  
C oo rd in ad o r d e  la U n idad  de  

In form ática

R ev isad o  por:
G ilberto  Jo s é  L im a S a la z a r  

, C oord inador d e  la U n idad  <

A utorizado  por:
Lie. R onald  Francisco  N egro  Lem us  

S uperin ten d en te  de  
Telecoflíun icacictoes en  funciones
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M IN IS T E R IO  D E  C O M U N IC A C IO N E S ,  IN S F R A E S T R U C T U R A  Y  V IV IE N D A  
S U P E R IN T E N D E N C IA  D E  T E L E C O M U N I C A C I O N E S  

P R O C E S O  No 1 A D M IN IS T R A C IO N  Y  M A N T E N IM IE N T O  D E  E Q U IP O  D E  IN F O R M Á T IC A  
P R O C E D IM IE N T O  N o. 1 S E G U R ID A D  Y  C O N T R O L

U n i d a d  E j e c u t o r a :  S u p e r i n t e n d e n c i a  d e  
T e l e c o m u n i c a c i o n e s

Unidad Administrativa: Despacho de 
Superintendente
Unidad Operativa: Unidad de Informática

INICIO: Monitorea el desempeño.
FINAL: Realiza pruebas de luncionamiento. P á g i n a  1  d e  2

D I A G R A M A  D E  F L U J O  D E  P R O C E D I M I E N T O
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M IN IS T E R IO  D E  C O M U N IC A C IO N E S ,  I N S F R A E S T R U C T U R A  Y  V IV IE N D A  
S U P E R I N T E N D E N C I A  D E  T E L E C O M U N I C A C I O N E S  

P R O C E S O  N o. X A D M IN IS T R A C IÓ N  Y  M A N T E N IM IE N T O  D E  E Q U IP O  D E  IN F O R M Á T IC A  
P R O C E D IM IE N T O  N o. 1 S E G U R ID A D  Y  C O N T R O L

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

T e l e c o m u n i c a c i o n e s

Unidad Administrativa: Despacho de 
Superintendente
Unidad Operativa: Unidad de Informática

INICIO: Monítorea el desempeño.
FINAL: Realiza pruebas de funcionamiento P á g i n a  2  d e  2

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO
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Procedim iento 2: M antenim iento Preventivo

Descripción:

Revisión y limpieza periódica del hardware y software del equipo de cómputo, para 
el m ejor desem peño de los sistem as y aplicaciones, al m ismo tiem po determ inar el 
reemplazo o modificación del equipo de cóm puto y m antener una estructura con 
respecto al cableado, logrando su correcto funcionam iento en las áreas de red de 
datos.

Propósito:

Garantizar el buen funcionam iento de los equipos de cóm puto de la SIT, 
manteniendo un orden en la infraestructura; m inim izando los problem as que se 
producen en el hardware o software para mantener en buenas condiciones el equipo 
de cómputo.

Indicadores:

Cronograma.
Cum plim iento del plan de mantenim iento.
Informe Técnico.



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT- 

PROCESO No. 1 ADMINISTRACIÓN Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE INFORMÁTICA 

PROCEDIMIENTO No. 2 MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Unidad Ejecutora: Superintendencia de 
Telecomunicaciones

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

INICIO: Elabora el cronograma de mantenimiento.
Páginas: 1FINAL: Realiza copias de respaldo.

Código: SIT-UIF- 91.02

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
ESTIMADO

1 Coordinador Elabora el cronograma de mantenimiento de los equipos de 
cómputo. 2 horas

2 Técnico Revisa en forma general el equipo y asegurarse de su buen 
funcionamiento. (PC, servidores, etc.) 2 semanas

3 Técnico Realiza limpieza al equipo. 2 semanas

4 Técnico Elimina archivos de logs o respaldos temporales que ya no son 
necesarios. 1 semana

5 Coordinador y Técnico Establece el horario adecuado para efectuar los 
mantenimientos. 1 dia

6 Técnico Realiza pruebas para dejar en buen estado de 
funcionamientos cada dispositivo: PC, servidor, red. 2 semanas

7 Técnico
Verifica que los parches de seguridad de los servidores y 
firewall y los equipos que así lo requieran estén actualizados, 
para garantizar un mejor funcionamiento,

1 semana

8 Técnico
Realiza copias de respaldo (backup) en forma periódica para 
garantizar que la información esté disponible y lo más 
actualizado posible, en caso de ser necesario una recuperación

3 semanas

Elaborado por:
Estuardo Josué Alarcón Mejía 
Coordinador de la Unidad de 

Informática

Revisado por:
Gilberto José Lima Salazar 

Coordinador de la Ujjidaétte ^
1 1r  (5¡Jttü£flacjó^«]íTunc¡pnes J

Autorizado por:
Lie. Ronald Francisco Negro Lemus 

/Superintendente de 
Telecomunicaciones en funciones

Firmaj
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M I N I S T E R I O  D E  C O M U N I C A C I O N E S .  I N S F R A E S T R U C T U R A  Y  V IV IE N D A  
S U P E R I N T E N D E N C I A  D E  T E L E C O M U N I C A C I O N E S  

P R O C E S O  N o. 1 A D M IN I S T R A C I Ó N  Y  M A N T E N I M I E N T O  D E  E Q U I P O  D E  I N F O R M Á T I C A  
P R O C E D I M I E N T O  N o  ? M A N T E N I M I E N T O  P R E V E N T I V O

U n i d a d  E j e c u t o r a :  S u p e r i n t e n d e n c i a  d e  
T e l e c o m u n i c a c i o n e s

Unidad Administrativa: Despacho de 
Superintendente
Unidad Operativa: Unidad de Informática

INICIO: Elabora el cronograma. 
FINAL: Realiza copias de respaldo. P á g i n a  1

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO
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Actua lm ente  se reciben las so lic itudes de soporte de parte de lo usuario, ya sea por 
el técn ico o por el E ncargado de la Unidad, qu ienes proceden a la revis ión y solución 
del inconveniente . A l fina liza r el soporte  el usuario deberá ava la r el funcionam ien to  
del equipo.

Propósito:

Brindar asistencia  técnica a los usuarios que lo requieran, para op tim izar el uso de 
los equipos y program as d ispon ib les en la Institución.

indicadores:

Inform e técnico.

Procedimiento 3: Soporte Técnico

Descripción:

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT- 

PROCESO No. 1 ADMINISTRACIÓN Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE INFORMÁTICA 

PROCEDIMIENTO No. 3 SOPORTE TÉCNICO

Unidad Ejecutora: Superintendencia de 
Telecomunicaciones

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

INICIO: Reporta el problema.
Páginas: 1FINAL: Informa sobre el trabajo realizado.

Código: SIT-UIF-01-03
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO

ESTIMADO
1 Usuario Reporta inconveniente y solicita soporte. 1 hora
2 Coordinador de la 

Unidad
Designa al técnico para la atención del inconveniente 
reportado, o el técnico procede sin necesidad que se le indique 
en caso de recibir el reporte.

30 minutos

3 Técnico Realiza el diagnóstico. 1 hora
4 Técnico Procede a realizar las acciones correspondientes para 

solucionar el problema.
1 día

5 Técnico Informa al usuario sobre el procedimiento que se llevó a cabo. 15 minutos
6 Usuario Realiza las pruebas para corroborar la solución al problema 

reportado.
1 hora

7 Técnico Informa al Coordinador de la Unidad el trabajo que se realizó. 30 minutos
Elaborado por:

Estuardo Josué Alarcón Mejia 
Coordinador de la Unidad de 

Informática

Revisado por:
Gilberto José Lima Salazar

Autorizado por:
Lie. Rpnál9Tfancisco Negro Lemus 

/  Superintendente de 
Télecomunicagiones en funciones

- 4

ñas
Fimta: J
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MlNIS I fcRlO D t  C O M U N IC A C IO N E S . IN S h H A tS  I K U C  1 U K A  Y V IV IEN D A  
S U P E R IN TE N D E N C IA  D E T E L E C O M U N IC A C IO N E S  

P R O C E S O  No 1 A D M IN IS TR A C IÓ N  D E M A N TE N IM IE N TO  D E  E Q U IP O  E IN F O R M Á TIC A  
P R O C E D IM IE N T O  No. 3 S O P O R T E  T É C N IC O

Unidad Ejecutora: Superintendencia de 
Tel ecom u n icaciones

Unidad Administrativa; Despacho de Superintendente 
Unidad Operativa: Unidad de Informática

INICIO: Reporta problema.
F IN A L : Inform a sobre trabajo realizado. Página 1

D IA G R A M A  D E  F L U J O  D E  P R O C E D IM IE N T O
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Frecuentem ente se hace necesaria la elaboración de una aplicación o programa 
específico para una Gerencia o Unidad. Generalm ente son orientadas a controles o 
em isión de documentos.

Propósito:

Atender las solicitudes y necesidades de nuevas aplicaciones en el m enor tiempo 
posible, cum pliendo con los requerim ientos establecidos, estándares y buenas 
prácticas de programación, adem ás de im plem entar las herram ientas más recientes 
y en la medida de lo posible, de código abierto y gratuito.

Indicadores:

Casos de uso 
Flujogramas 
Informe técnico

Procedimiento 4: Elaboración de aplicaciones

Descripción:

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT- 
PROCESO No. 1 ADMINISTRACIÓN Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE INFORMÁTICA 

PROCEDIMIENTO No. 4 ELABORACIÓN DE APLICACIONES
Unidad Ejecutora: Superintendencia de 
Telecomunicaciones

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

INICIO: Solicitud de elaboración de aplicaciones.

Páginas: 2
FINAL: Acuerda la fecha y servidores de despliegue del 
sistema.

Código: SIT-UIF-01.04
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO

ESTIMADO
1 Usuario Efectúa solicitud de la aplicación necesaria en su área de 

trabajo. 30 minutos

2 Coordinador Designa actividad al o tos programadores. 30 minutos
3 Usuario Elabora documento definiendo tos requerimientos y alcance del 

programa o sistema, con apoyo del Técnico o Programador. 1 hora

4
Técnico

Define, de acuerdo a análisis de los requerimientos, tiempo y 
recursos disponibles si se realizará localmente o si se realizará 
la adquisición con proveedor externo.

1 dia

5
Técnico

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

1 dia

6 Coordinador Informa al solicitante sobre lo que se podría realizar con relación 
al requerimiento presentado. 30 minutos

7 Coordinador Traslada al Gerente o al Encargado de la unidad solicitante para 
su aprobación, el trabajo a realizar. 1 hora

OGOo-8



8 Gerente o Encargado 
de la Unidad solicitante

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

1 hora

9 Coordinador Traslada respuesta del Encargado de la Unidad al analista y/o 
programador. 1 hora

10 Técnico ¿Se realizaron cambios? 1 hora
10.1 Técnico v Coordinador SI. Realiza análisis de factibilidad y se aplican los cambios. 1 hora
10.2 Técnico NO. Desarrolla la aplicación. 1 día

11 Técnico
Realiza manual de usuario, al finalizar la aplicación y se 
traslada al jefe de informática para su envío al Gerente o al 
Encargado de la Unidad solicitante.

2 días

12 Coordinador
Traslada al jefe de la Unidad solicitante credenciales de acceso 
y manual de usuario, para la realización de pruebas y 
aceptación.

1 hora

13 Gerente o Encargado 
de la Unidad solicitante

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

1 día

14 Coordinador Define la fecha. Con apoyo del Técnico se definen la fecha de 
despliegue (implementación) del sistema o aplicación. 1 hora

15 Técnico Realiza el despliegue en producción de la aplicación 1 día

16

Coordinador de 
Informática y Gerente o 
Encargado de la Unidad 

solicitante

Efectúa el procedimiento administrativo para la adquisición de 
la aplicación requerida, si se establece contratar a un proveedor 
externo para solventar el requerimiento.

1 día

17 Técnico Hace entrega al proveedor de los requerimientos definidos en el 
paso 3. 1 día

18 Proveedor
Entrega sistema para pruebas, incluyendo capacitación y 
manual(es), credenciales y demás documentación 
correspondiente.

1 semana

19 Técnico
Realiza pruebas respectivas, informa de errores u 
observaciones, de lo contrario aprueba la aplicación, traslada a 
la unidad solicitante dicho informe.

1 día

20
Gerente o Encargado 

de la Unidad solicitante
Realiza pruebas respectivas, informa de errores u 
observaciones, de lo contrario aprueba la aplicación, traslada a 
¡efe de unidad de informática dicho informe.

1 día

21 Coordinador
Acuerda con el proveedor, con la participación del Técnico, la 
fecha y servidores) de despliegue (implementación) del 
sistema o aplicación.

1 hora

Elaborado por:
Estuardo Josué Alarcón Mejía 
Coordinador de la Unidad de 

Informática

Revisado por:
Gilberto José Lima Salazar 

p ^ r | | i^ d o r  d ^ a  Unidad_de

Autorizado por:
Lie. Ronald^ranqisco Negro Lemus 

Superintendente de 
Telecomunicaciones en funciones

3
Firma:
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Firma:
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INSFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES 

PROCESO No. i  ADMINISTRACIÓN Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE INFORMÁTICA 
PROCEDIMIENTO No. 4 ELABORACION DE APLICACIONES

U n id a d  E je c u to ra : S u p e r in te n d e n c ia  d e  T e le c o m u n ic a c io n e s . Unidad Administrativa: Despacho de Superintendente. 
Unidad Operativa: Unidad de Informática.

INICIO: Solicitud de elaboración de aplicaciones.
FINAL: Acuerda la lecha y servidores de despliegue del sistema. Página 1

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO
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El Encargado de la Unidad in teresada so lic itará, por m edio de oficio, el program a que 
necesita, haciendo constar el uso que le dará a la ap licación so lic itada; al finalizar, el 
in teresado por m edio de su firm a va lidará  que la insta lación se haya rea lizado 
correctam ente.

Propósito:

U tilizar las herram ientas d ispon ib les para fac ilita r las tareas propias de cada G erencia 
y Unidad de la SIT.

Indicadores:

Procedimiento 5: Instalación de Aplicaciones

Descripción:

Inform e técnico.

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT- 

PROCESO No. 1 ADMINISTRACIÓN Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE INFORMÁTICA 

PROCEDIMIENTO No. 5 INSTALACION DE APLICACIONES

Unidad Ejecutora: Superintendencia de 
Telecomunicaciones

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

INICIO: Envía la solicitud de instalación.
Páginas: 1FINAL: Notifica que el procedimiento se ha efectuado.

Código: SIT-UIF-01.05

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
ESTIMADO

1 Usuario Envía la solicitud de instalación a la Unidad de Informática 30 minutos

2 Coordinador
Realiza el análisis de factibilidad para la instalación del software 
(Capacidades de hardware, compatibilidad de software y tipo de 
licénciamiento)

1 día

3 Coordinador y Técnico ¿Existe algún inconveniente o posible problema de factibilidad? 1 hora

3.1 Coordinador y Técnico SI. Notifica al Gerente o Encargado de la Unidad solicitante, los 
resultados del análisis. 1 día

3.2 Coordinador y Técnico NO. Procede a instalar lo solicitado. 1 día
4 Coordinador y Técnico Realiza pruebas de funcionamiento. 1 hora

5 Técnico Notifica al Gerente Encargado de la Unidad sobre el resultado 
de la instalación 1 hora

6 Coordinador Notifica al Gerente o Encargado del área solicitante que el 
procedimiento se ha efectuado.. 30 minutos

Elaborado por:
Estuardo Josué Alarcón Mejía 
Coordinador de la Unidad de 

Informática

Revisado por:
Gilberto José Lima Salazar 

Coordinador de la Unidad dg^-—,
Lie.

Autorizado por:
Lie. Ronald Francisco Negro Lemus 
^ ^ "S u p e r in te n d e n te  de 

/Telecomunicaciones en funcionas
Firma: Firnywdod iFirma: )
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M IN IS T E R IO  D E  C O M  J N I C A C I O N E S ,  N S F R A E S T R U C T U R A  Y  V IV IE N D A  
S U P E R IN T E N D E N C IA  O E  T E L L C O M U N I C  A C I O N E S  

P R O C E S O  N o  1 A D M I N I S T R A C I Ó N  Y  M A N T E N I M I E N T O  D E  E Q U I P O  D E  IN F O R M Á T I C A  
P R O C E D I M I E N T O  N o  S I N S T A L A C I Ó N  D E  A P L I C A C I O N E S

Unidad Ejecutora: Superintendencia de 
Telecomu nicaciones

Unidad Administrativa: Despacho de Superintendente. 
Unidad Operativa: Unidad de Informática.

INICIO: Envía solicitud.
FINAL: Notifica que procedimiento será efectuado Página 1

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO
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información sobre las unidades de la Superintendencia o proyectos que se considere 
se deben publicar, así como la información que la Unidad de Libre Acceso a la 
Información Pública y Relaciones Publicas solicitan se publique, o información 
originada en el M inisterio de Com unicaciones Infraestructura y V ivienda quienes a la 
vez indican los logotipos y marcas que deben publicarse.

Información sobre eventos, publicaciones de acuerdos, etc. relativos al giro de la 
institución

Propósito:

Actualizar la página de la institución con la información de interés para el público que 
la consulta, principalm ente lo relacionado a la información de oficio en cum plim iento 
a la Ley de Acceso a la Información Pública.

Indicadores:

Solicitudes recibidas.
Correos creados.

Procedimiento 6: Administración del Portal Web y del Correo Electrónico

Descripción:



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT- 

PROCESO No. 1 ADMINISTRACIÓN Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE INFORMÁTICA 

PROCEDIMIENTO No. 6 ADMINISTRACIÓN DEL PORTAL WEB Y DEL CORREO ELECTRÓNICO

Unidad Ejecutora:
Superintendencia de Telecomunicaciones

Unidad Administrativa:
Despacho del Superintendente 

Unidad Operativa: Unidad de Informática
INICIO: Emite solicitud.

Páginas:1FINAL: Emite aviso de respuesta.
Código: SIT-UIF- 31.06

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
ESTIMADO

1 Gerente o Encargado 
de Unidad

Emite solicitud de crear el usuario que considera conveniente. 1 hora

2 Coordinador Revisa la solicitud para girar las instrucciones sobre la creación 
del usuario. 30 minutos

3 Gerente o Encargado 
de Unidad

Establece, por el nombre y el apellido, separados por un punto 
(nombre y apellido), la manera como se identificará el usuario. 1 hora

4 Técnico Ingresa con usuario de Administrador del correo y procede a 
crear el usuario. 1 hora

5 Técnico Configura, a solicitud del usuario, el correo creado en el equipo 
correspondiente. 30 minutos

6 Técnico ¿Existe algún error? 15 minutos

6.1 Técnico SI. Verifica clave de acceso, uso del correo por medio del 
webmail. 30 minutos

6.2 Técnico NO. Continúa con los pasos de creación de correo. 15 minutos
7 Técnico Verifica el funcionamiento del correo. 30 minutos

8 Técnico

Revisa el equipo del usuario en algunos casos es necesario 
proceder a la anulación del perfil de correo, de no funcionar 
proceder a la reinstalación del sw de correo. De no solicitar el 
uso de la aplicación de correo (Outlook) se indicará como 
utilizarlo vía web.

1 día

9 Coordinador Emite aviso de respuesta al solicitante de la creación y 
configuración del correo solicitado. 30 minutos

Elaborado por:
Estuardo Josué Alarcón Mejía 
Coordinador de la Unidad de 

Informática

Revisado por: Autorizado por:
Lie. Ronald Francisco Negro Lemus 

/Süpgrintendente de 
Telecomunicaciones en funciones
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M IN IS T E R IO  D E  C O M U N IC A C IO N E S  N S F R A E S T R U C T U R A  Y  V IV IE N D A  
S U P E R IN T E N D E N C IA  D E  T E L E C O M U N IC A C IO N E S  

P R O C E S O  No 1 A D M IN IS T R A C IO N  M A N T E N IM IE N T O  D E  E Q U IP O  D E  IN F O R M A ' ¡C A  
P R O C E D IM IE N T O  N o  6 A D M IN IS T R A D  IO N  D E L  P O R TAs. W E B  Y D E L  C O R R E O  E L E C T R Ó N IC O

U n i d a d  E je c u t o r a :  S u p e r i n t e n d e n c i a  d e  T e l e c o m u n i c a c i o n e s . Unidad Administrativa: Despacho de Superintendente. 
Unidad Operativa: Unidad de Informática

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

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO
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C opias de respaldo de la inform ación para el resguardo de los arch ivos y docum entos 
que se producen en la institución y que no haya riesgo de que se pierda por fa llas en 
los equipos.

Propósito:

A segurar el resguardo de la inform ación im portante contenida en los servidores. 

Indicadores:

C opias de resguardo realizadas.

Procedimiento 7: Backup

Descripción:

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT- 

PROCESO No. 1 ADMINISTRACIÓN Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE INFORMÁTICA 

PROCEDIMIENTO No. 7 BACK UP

Unidad Ejecutora:
Superintendencia de Telecomunicaciones

Unidad Administrativa:
Despacho del Superintendente 

Unidad Operativa: Unidad de Informática
INICIO: Efectúa el procedimiento para la copia de respaldo 
(Backup)

Páginas: 1FINAL: Guarda en ca¡a fuerte la copia obtenida.
Código: SIT-UIF- 31.07

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
ESTIMADO

1 Coordinador y Técnico

Efectúa, si es programado, el procedimiento por medio de una 
aplicación de administración de Backup, especificando los datos 
a respaldar (tipos de archivos que se copiaran): el respaldo de 
la página WEB se efectúa en forma manual. Se utilizan los 
medios disponibles para el efecto (Disco duro externo o un 
equipo de la Unidad)

2 día

2 Técnico Se verifican los Scripts de respaldo consultando los archivos 
tipo log o la cantidad de data copiada 2 hora

3 Coordinador

Guardar, en caso haya suficiente cantidad de discos externos, 
la copia en una caja fuerte, además se recomienda contar con 
un medio de almacenamiento tipo ÑAS para tener un Backup 
disponible en todo momento.

1 hora

4 Técnico o Encargado 
de Sección

Registra en un formato de control de backup la fecha, hora y 
contenido del backup. 30 minutos

5 Coordinador Guarda en caja fuerte del Depto. 1 hora
Elaborado por:

Estuardo Josué Alarcón Mejía 
Coordinador de la Unidad de 

Informática

Revisado por:
Gilberto José Lima Salazar 

CoordinadorjJe-te Unidad de____-—  
Planificación pn Funeioffes""" ^

Autorizado por:
Lie. Ronald Francisco Negro Lemus 

SupgfiiTtendente de 
'  Telecomunicaciones en funciones

Firma: la e ? ^ a b e r t o j^ l im a  S a ld a r Firma: [ J

.....
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M I N I S T E R I O  D E  C O M U N I C A C I O N E S ,  ( N S F R A E S T R U C T U R A  Y  V I V I E N D A  
S U P E R I N T E N D E N C I A  D E  T E L E C O M U N I C A C I O N E S  

P R O C E S O  N o .  1 A D M I N I S T R A C I Ó N  Y  M A N T E N I M I E N T O  D E  E Q U I P O  D E  I N F O R M Á T I C A
P R O C E D I M I E N T O  N o  7 B A C K  U P

Unidad Ejecutora: Superintendencia de 
Telecomunicaciones

U n i d a d  A d m i n i s t r a t i v a :  D e s p a c h o  d e  
S u p e r i n t e n d e n t e
U n i d a d  O p e r a t i v a :  U n i d a d  d e  I n f o r m á t i c a

INICIO: Efectúa el procedimiento para la copia. 
FINAL: Guarda en caja fuerte la copia. Página 1

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 8: Administración de Firewall

Descripción:

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.

Propósito:

Efectuar controles internos a través del firewall, en relación a los accesos a material no 
permitido, como música, 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 ADMINISTRACIÓN Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE INFORMÁTICA 

PROCEDIMIENTO No. 8 ADMINISTRACIÓN DE FIREWALL

Unidad Ejecutora: Superintendencia de 
Telecomunicaciones

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

INICIO: Realiza solicitud.
Páginas: 1FINAL: Notifica al usuario.

Código: SIT-UIF-I11.08

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
ESTIMADO

1 Gerentes o Encargados 
de Unidad

Realiza la solicitud, salvo casos especiales considerados por la 
unidad de informática. 1 hora

2 Coordinador Define la especificación de la regla para su ingreso en el firewall 30 minutos

3 Técnico Verifica correcto funcionamiento de la regla, realizando pruebas 
de acceso. 2 hora

4 Coordinador Revisa la configuración de la regla o realizar ajustes necesarios 1 hora
5 Técnico Guardar cambios 30 minutos
6 Técnico Notifica al usuario solicitante 30 minutos

Elaborado por:
Estuardo Josué Alarcón Mejía 
Coordinador de la Unidad de 

Informática

Revisado por:
Gilberto José Lima Salazar 

Coordinador de la Unidad de

Autorizado por:
Lie. RonaldEr^ncisco Negro Lemus 

Btíperimfendente de 
Teleoomunicaciohes en funciones

Firma- Firma: Unirlnrl JalaZaF Firmaí 1 / )
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PROCESO No 1 ADMINISTRACION Y MANTFNIM.FINITO DE EQUIPO DE INFORMATICA 
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Descripción:

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

Propósito:

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

Indicadores:

Informe con las especificaciones de equipo.

Procedimiento 9: Adquisición de Equipo Informático.

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT- 

PROCESO No. 1 ADMINISTRACIÓN Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE INFORMÁTICA 

PROCEDIMIENTO No. 9 ADQUISICIÓN DE EQUIPO INFORMÁTICO

Unidad Ejecutora:
Superintendencia de Telecomunicaciones

Unidad Administrativa:
Despacho del Superintendente 

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

Páginas: 1
FINAL: Instala el equipo.

Código: SIT-UIF- 51.09

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
ESTIMADO

1 Coordinador Designa al Técnico para que apoye en la revisión del equipo. 30 minutos

2 Técnico
Efectúa revisión física del equipo adquirido, previo a su 
recepción por parte de la Unidad de Almacén y a la Unidad de 
Inventario.

1 día

3 Técnico Informa al Coordinador sobre la revisión del equipo efectuada. 1 hora
4 Coordinador Redacta informe técnico. 2 horas

5 Técnico Realiza la instalación, configuración y verificación del 
funcionamiento del equipo adquirido. 1 día

6 Técnico ¿Presenta fallas el equipo? 1 hora

7 Coordinador SI. Da aviso a la Unidad de Almacén para lo que proceda en 
lo relacionado al reclamo de la garantía, si aplica. 1 hora

8 Técnico NO. Instala el equipo. 1 día
Elaborado por:

Estuardo Josué Alarcón Mejía 
Coordinador de la Unidad de 

Informática

Revisado por:
Gilberto José Lima Salazar 

Coordinador de la Unidad de 
Planificacióff?n Funciones- }

Autorizado por:
Lie. Ronald Francisco Negro Lemus 

Superintendente de 
Telec^fnúnibqciones en funciones

Firma: Firma: „  Z / '  _ Firma/ \U4 ,UC. wse u n  

Superintendencia dejej^cwní)mcacion8S Vwfcr t :
V
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M I N I S T E R I O  D E  C O M U N I C A C I O N E S .  I N S F R A E S T R U C T U R A  Y  V I V I E N D A  
S U P E R I N T E N D E N C I A  D E  T E L E C O M U N I C A C I O N E S  

P R O C E S O  N o .  1 A D M I N I S T R A C I Ó N  Y  M A N T E N I M I E N T O  D E  E Q U I P O  D E  I N F O R M A T I C A  
P R O C E D I M I E N T O  N o .  9  A D Q U I S I C I O N  D E  E Q U I P O  I N F O R M Á T I C O

Unidad E jecutora: Superin tendencia  de 
Telecom unicaciones

U n i d a d  A d m i n i s t r a t i v a :  D e s p a c h o  d e  
S u p e r i n t e n d e n t e
U n i d a d  O p e r a t i v a :  U n i d a d  d e  I n f o r m á t i c a

INICIO: Designa el técnico 
FIN A L: Instala el equipo. Página 1

D IAG R AM A DE FLUJO  DE PR O C ED IM IEN TO

0 0 0 1 0 1



Normas:

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

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

En los casos de correo electrónico, el adm inistrador del servidor de correo genera 
para el efecto los usuarios solicitados y se asignan según los perfiles requeridos, con 
los accesos a envío de correos dentro y fuera de la institución.

Cuando un colaborador se integra al equipo de trabajo de la Superintendencia de 
Telecom unicaciones, 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 
alm acenados sistem áticam ente para su posterior utilización.

Monitorear: Dar seguim iento a las activ idades que estén en desarrollo.

Usuario de dominio: Personal que tiene acceso a los sistem as inform áticos con clave 
de ingreso.

Proceso 2: Gestión de usuarios de red 

Procedim iento 1: Creación de usuarios de red 

Descripción:

Crear (alta) las cuentas de usuario para que tengan acceso al dom inio de la institución 
y poder acceder a los diferentes servicios de informática.

En el mom ento en el que el co laborador se incorpore a su puesto en el área 
correspondiente de la institución, su je fe  inmediato definirá sus necesidades 
tecnológicas, pudiendo incluir: alta en ciertos sistemas, asignación de computadora, 
extensión telefónica (temporizador, llamadas locales, internacionales, etc.), impresora 
y otros.
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Propósito:

M antener un a lto nivel en la gestión de los usuarios de red por ser qu ienes acceden 
a la red de la institución.

Indicadores:

Usuarios identificados.

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT- 

PROCESO No. 2 GESTIÓN DE USUARIOS DE RED 

PROCEDIMIENTO No. 1 CREACIÓN DE USUARIOS DE RED

Unidad Ejecutora: Superintendencia de 
Telecomunicaciones

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

INICIO: Notifica sobre el personal de nuevo ingreso.

Página 1
FINAL: Realiza solicitud para la deshabilitación.

Código: SIT-UIF-02.01

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
ESTIMADO

1 Encargado de la Unidad 
de Recursos Humanos

Notifica, por medio de oficio, sobre el personal de nuevo ingreso 
al que se autoriza la creación de usuario de red. 30 minutos

2 Gerente o Encargado 
de Unidad

Solicita, por medio de formulario, la creación del usuario de red 
y correo electrónico, si amerita. 1 hora

3 Técnico en Informática Crea cuenta de usuario en servidor de Active Directory: nombre 
y apellido (nombre.apellido). 2 horas

4 Técnico en Informática Configura cuentas en el equipo del usuario 1 hora

5 Usuario Firma hoja de servicio de informática con la entrega al usuario 
y clave de acceso. 30 minutos

6 Coordinador Archiva hoja de servicio de informática firmada. 15 minutos

7 Encargado de la Unidad 
de Recursos Humanos

Realiza solicitud, por medio de oficio, para la deshabilitación del 
usuario, nombre, puesto, y funciones, al cese de funciones 
laborales. Como medida de seguridad esta notificación debe 
efectuarse con la debida anticipación a la notificación al usuario 
del cese de funciones.

1 hora

Elaborado por:
Estuardo Josué Alarcón Mejía 
Coordinador de la Unidad de 

Informática

Revisado por:
Gilberto José Lima Salazar 

Coordinador deJaJJnidad de
. .  Plaoifipaciérfep'f unciones-— —

Autorizado por:
Lie. Ronald Francisco Negro Lemus 

Superintendente de 
^Telecomunicaciones en funciones

Firma: S a ¡ § 0

Supwintondsftcia tfé íeiecomtmicociones
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Procedim iento 2: Cambio de categoría de navegación en internet 

Descripción:

Todos los usuarios del dom inio de la Superintendencia de Telecom unicaciones tienen 
acceso básico a internet (utilización de correo electrónico y algunas páginas de 
gobierno); sin embargo, podrían considerarse modificaciones, de acuerdo a las 
necesidades de acceso en algunos puestos de trabajo.

Propósito:

Identificar y dar seguridad a los usuarios de la red de datos, mediante el otorgam iento 
de perm isos de usos especiales de navegación, bajo la responsabilidad del usuario y 
Gerente o Encargado de la Unidad que autoriza el cam bio de nivel según la 
necesidad, el cual debe llevar el visto bueno del Superintendente.

Indicadores:

Oficios de autorización de cambios.
Perm isos otorgados.

4 « r
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT- 

PROCESO No. 2 GESTIÓN DE USUARIOS DE RED 

PROCEDIMIENTO No. 2 CAMBIO DE CATEGORÍA DE NAVEGACIÓN EN INTERNET

Unidad Ejecutora: Superintendencia de 
Telecomunicaciones

Unidad Administrativa:
Superintendente
Unidad Operativa: Unidad de Informática

Despacho del

INICIO: Envía solicitud de cambio de categoría.
FINAL: Informa del cambio realizado.

Páginas: 1
Código: SIT-UIF-02.02

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
ESTIMADO

Gerente o Encargado 
de Unidad

Envía solicitud de cambio de categoría para una navegación 
menos restringida, indicando tiempo de liberación y objetivo del 
mismo, debiendo especificar el tiempo que permanecerá con 
estos derechos. Se deben adjuntar constancias de soporte. La 
solicitud debe incluir visto bueno del Superintendente.________

1 hora

Superintendente Autoriza la solicitud, mediante el visto bueno. 1 día
Técnico en informática Efectúa el cambio, de acuerdo a la solicitud. 1 hora
Técnico en Informática Informa a la Gerencia o Unidad solicitante, del cambio realizado. 30 minutos

Elaborado por:
Estuardo Josué Aiarcón Mejía 
Coordinador de la Unidad de 

Informática

Revisado por:
Gilberto José Lima Salazar 

Coordinador de la Unidad de 
Planificaciórnen Funciones

Autorizado por:
Lie. Ronald Francisco Negro Lemus 

Superintendente de 
Telecomunicaciones en funciones
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