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o Gerencia Financiera 5] Informatica u Unidad de Planificacion
Gerencia de Telefonia o Asuntos Internacionales o Comunicacion Social

Unidad de Acceso a la

Informacién

ASUNTO: SE TRASLADA PROVIDENCIA ORIGINAL PRO-SIT-GJU-486-2021, PARA QUE SE
SIRVA DAR CUMPLIMIENTO A LAS RECOMENDACIONES EMANADAS DE LA
GERENCIA JURIDICA PARA DAR POR FINALIZADO EL PROCESO, DE ACUERDO
A LA REUNION SOSTENIDA EL DIA DE HOY 13/07/2021. EL PRESENTE CONSTA
DE 452 FOLIOS MAS MEDIO MAGNETICO.

INTERESADO DEL EXPEDIENTE:

O Revisar o Para su conocimiento y efectos

o Ampliar Info. Al Respecto
oAsistir o Emitir Opinién m Hagase Cargo
oSirvase Contestar o Darle Seguimiento o Coordinar reunién
gPreparar respuesta gTome notay circule o Archivar
AEntérese y Véame o Su aprobacién o Coordinar
Autorizado Ampliar Info. al respecto Emitir Dictamen
Denegado Investigue e Informe

OBSERVACIONES:

Recibe (Sello y Firma):

Elaborado: Carmen Alquijay
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DESPACHO

BICENTENARIO

GUATEMALA

1621-2021

OFI-SIT-DSI-657-2021
PROVIDENCIA PRO-SIT-GJU-486-2021

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES, GERENCIA JURIDICA
Guatemala, siete de julio del dos mil veintiuno.

Asunto: Despacho Superior traslada Oficio OFI-SIT-UPL-110-2021 de la
Unidad de Planificacion que contiene el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Superintendencia de Telecomunicaciones,
para que esta Gerencia Juridica se sirva emitir el proyecto de
Resolucidon correspondiente.

L Previo que esta Gerencia Juridica, continile con el tramite respectivo, se devuelve
el expediente de mérito al Despacho Superior, para que se pueda subsanar los
siguientes aspectos:

Se debera contar con Opinion emitida por parte de la Unidad de
Planificacion, respecto a la aprobacion de los Manuales de Procesos y
Procedimientos de esta Superintendencia de Telecomunicaciones, en el cual
se vea reflejado el pronunciamiento respectivo segin lo correspondiente al
ambito de su competencia.

Al realizarse un analisis de los procedimientos se verificé que existen varias
-incenfwencias que de aprobaj*o-'-d**SrcFi;T70rrna*modificaria de forma
negativa loAprocesos internos que'actualmente se liévan a cabo en esta
SttpertfiTendencia de Telecomunicaciones, por pajq'de las Gerencias,

Registros y Unidades.

Asi mismo, en los procesos de la Gerencia de Regulacion de Frecuencias y

Radiodifusion, falta la firma de la persona que aparece como la responsable
que lo elaboré.

Dentro de los Procesos de la Gerencia Administrativa, en algunos procesos
se coloco erroneamente el puesto al Licenciado Ronald Negro.

En los Procesos del Registro de Comercializadores, hay un proceso que fue
firmado por el Superintendente y le colocaron que fue revisado por su
persona y los otros por el Encargado del Registro, entendiéndose, que es el
Gerente o Encargado del Registro el responsable de firmar, asi mismo hay
procesos que se adjuntaron en copia y no en original como debe ser.

Se unifique todos los procesos en el sentido que las personas que firman
que posean sello lo coloquen.
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¢ Se adjunten los documentos donde consten los pronunciamientos de cada
uno de las Gerencias, Registros y Unidades, que dichos procesos fueron
revisados por ellos.

Por lo que se recomienda que por parte de Unidad de Planificacion se realige una
nueva revision con las partes responsables. '

Posteriormente, sean subsanado lo requerido y sea trasladado a esta Gerencia
Juridica, para continuar con lo correspondiente.

IV. Se adjunta expediente que consta de 451 folios incluyendo la presente.
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Guatemala, 02 de julio de 2021.

Licenciado

Mynor Rodrigo Aragén Meneses GERENCIA JURIDICA
Gerente Juridico

Superintendencia de Telecomunicaciones

Presente

SUPERINTENDENCIA DETELECOMU])

. . . i Firma:. Hora:.
Estimado Licenciado Aragén:

De manera atenta y cordial me dirijo a usted deseandole éxitos en cada una de sus
actividades, por este medio se traslada el oficio OFI-SIT-UPL-110-2021 de la Unidad
de Planificacion que contiene el Manual de Procesos y Procedimientos de la

Superintendencia de Telecomunicaciones en original, aprobados y firmados por .
cada responsable de las diferentes Gerencias, Registros y Unidades, por lo anterior c**\or\.
solicito se sirva emitir el proyecto de resolucion correspondiente. g\Vf SoKcivT

) Qu<? ce QccO'f
El presente consta de 449 folios.

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente.

V %(e -JJO L2
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OFI-SIT-UPL-110-2021
Guatemala, 30 dejunio de 2021

Ingeniero

Marco Antonio Baten Ruiz
Superintendente

Superintendencia de Telecomunicaciones
Presente.

Respetable Ingeniero Baten:

Reciba un cordial saludo, deseandole éxitos en sus actividades diarias. El motivo del presente es
hacer de su conocimiento que el dia 25 y 30 de junio esta Unidad presentd a la Direccion de
Planificacion y Desarrollo -DIPLAN- del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda -CIV- el Manual de Procesos y Procedimientos de la Superintendencia de
Telecomunicaciones.

Derivado a lo anterior he de comentarle que dicho Manual no fue recibido por las siguientes
razones:

1. Se debe antes presentar el Reglamento Organico Interno y el Manual de Organizacion de
Funciones.

2. Solicitan una reunién con la Licda. Luz Maria Urcuyo para definir la entrega del documento y
tratar temas del ROI establecido en el Acuerdo Gubernativo Numero 311-2019.

3. Se manifiesta que DIPLAN solo revisara el Manual, no sera aprobado.

Derivado a lo anterior, se traslada Manual de Procesos y Procedimientos en original y firmado
por cada responsable de las diferentes Gerencias, Registros y Unidades para la emision de la
Resolucion. Cabe mencionar que, esta Unidad dard continuidad al proceso de elaboracion,
actualizacion e implementacion de la Fase II en cuanto a los Procesos y Procedimientos de la
Superintendencia de Telecomunicaciones y de esta manera apoyar las nuevas Tecnologias y la
Comunicacion TIC's.

Sin otro particular, me despido agradeciendo su atencidn a la presente,



OFI-SIT-UPL-107-2021

Guatemala, 23 dejunio de 2021

Licenciada

Luz Maria Urcuyo

Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional -DIPLAN-
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Presente.

Estimada Licenciada Urcuyo:

Reciba un cordial saludo, desedndole éxitos en sus labores cotidianas el motivo del presente es para
hacer de su conocimiento que la Superintendencia de Telecomunicaciones concluy6 el Manual de
Procesos y Procedimientos.

Cabe mencionar que, la Superintendencia de Telecomunicaciones constantemente provee
capacitaciones al personal para que se atienda el bienestar de la poblacion a través de las nuevas
Tecnologias y la Comunicacion TIC's, por lo que posteriormente se enviara la fase II que
basicamente son los Procesos y Procedimientos que se vio la necesidad de crear y de actualizar.

Derivado a lo anterior, se traslada copia simple en formato fisico y digital para su revision y
aprobacion.

Sin otro particular, me despido agradeciendo su atencion a la presente,
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Guatemala

OFI-SIT-DSI-155-2021

Guatemala, 12 de febrero de 2021.

Seior

Gilberto José Lima Saiazar

Coordinador de la Unidad de
Planificacion en Funciones
Superintendencia de Telecomunicaciones
Presente

Estimado Senor Lima:

Por este medio se traslada el expediente de manuales de procesos y
procedimientos, ya revisado y aprobado por el despacho para su publicacion.

En virtud de lo anterior, se solicita el siguiente proceso:

1. Elaborar oficio de traslado a USEPLAN para su visto bueno.
Organizar el documento con un indice basico y separadores que permitan la
identificacion de las unidades y gerencias.

3. Dar el seguimiento administrativo que permita acortar ios tiempos de
respuesta de USEPLAN

El presente documento consta de las siguientes carpetas:
* Registro de Telecomunicaciones 11 folios. /
* Gerencia Juridica 8 folios.
e Despacho superior 98 folios/
* Registro de Comercializadores 30 folios/ "21
e Gerencia de Regulaciéon de Telefonia 79 folios.y
¢ Gerencia Administrativa y Financiera 180 folios.
e Documentacién varia 35 folios.

Sin otro particular me suscribo de usted.
y

Atentamente

C.C/ARCHIVO
DOCUMENTACION C
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUPERINTENDENCIA DE T"COMUNICACIONES

Datos del Proceso Date s del Procedimiento
Unidad o Gerencia Prltjgéso Nombre de Proceso (;Jlilggsge Procegol;ﬁento Procedimiento Prqc)z(::igi‘:n(ii:nto Fase 1 Fase2
1 Apn >baclon y firma de Documentos siT.Dsr-oi.oi %
1 Elaboracion, Analisis y firma de documentos SIT-DS1-01 2 Redaccion de Documentos SIT-DSI-01.02
3 Recepcion de Expedientes para su atendon SIT-DSI1-01,03
Despacho del Superintendente 2 Control de agenda y atencion de audiencias SIT-DSI-02 ! .. Control de AgenfiaI N SIT-DSI-02.01 V
2 Atendi jnal Personal que solicita audiencia SIT-DSI-02.02
. . - ., . d bai SIT-DSI-03 1 Con 'ocatoria a reuniones de trabajo SIT-DSI-03.01 174
B WA . L 3 Convocatoria y participacién en reuniones de trabajo 2 Participacion en reuniones de trabajo SIT-DSL03.02 y
- - 1 Atencion y monltoreo a medios de comunicacion SIT-URP-01 1 Monltoreo de medios de Comunicacion SIT-URP-01.01
1 D agrama de informe semestral SIT-URP-02.01 v
Unidad de Relaciones Piiblicas 2 Diagramaclén de Informes y documentos SIT-URP-02 2 Diagr imacién y disefio de documentos SIT-URP-02.02 y
3 Coordinacion de prensa y documentacion de eventos SIT-URP-03 1 Documentadon fotograficay video SIT-URP-03.01 v*
1 Elaboraclon del Plan Operativo Anual-POA- SIT-UPL-01.01 v
2 Efuiparacion POA Presupuesto SIT-UPL-01.02
1 Plan Operativo Anualy Seguimiento SIT-UPL-01 3 Prograrr acion cuatrimestral de metas fisicas SIT-UPL-01.03 y
4 Ejei ucion mensual de metas fisicas SIT-UPL-01.04
Unidad damnificacién 5 M jdificaclones presupuestarias SIT-UPL-01.0S ~ F
. 1 Informe Semestral SIT-UPIL.-02.01 174
2 Informes Semestrales y Memoria de Labores SIT-UPL-02 2 Memoria Anual de Labores SIT.UPL.02.02
3 Manuales Administrativos S1T-UPL-03 1 Coordinacion en la Elaboracion de Manuales Administrativos SIT-UPL-03.01 y
1 Seguridad y Control SIT-UIP-01.01 y'
2 Mantenimiento preventivo SIT-UIF-01.02
3 Soporte Técnico SIT-UIP-01.03 v
4 Elaboracion de aplicaciones SIT-UIF-01.04 y
| AdministraciényMamen'ilfliemo del equipo de SIT-ULF-01 5 Instalacién de aplicaciones SIT-UIP.Q1.05
UnMai'dM M fffm itica informdtica 6 Administracion del Portal web y del correo electronico SIT-UIF-01.06 r
7 Backup SIT-UIP-01.07
8 Administracion del firewall SIT-UIF-01.08 y
9 Adquisicion de equipo Informatico SIT-UIF-01.09 i 74
'A ' 1 Creacion de usuarios de red SIT-UIF-02.01 i-
‘ 2 ( " Gestion de usuarios de Red SIT-UIP-02 2 Cambio de categoria de navegacion en internet SIT-UIF-02.02 y
o o . 1 Revision de la ejecucion presupuestaria SIT-AUD-01.01 ¥y
Auditoria Intcrnrt*A -*p" ! Auditoria Financiera SIT-AUD-01 5 Eyaluaclén de ingresos y gastos SIT-AUD-01.02 v
Unidad de libpdacCp”*ifr n/» 1 — ITffgreso de datos en el portal electronico y atencion a SIT-UALO1 1 Actualizacion de informacién piblica de oficio. SIT-UAI-01-01 174
Informjtfion Py solicitudes de informacion publica 2 Atenclor a solicitudes de Informacion publica SIT-UAI-01-02

tn Sm oB aien Rufa
Superintendente de Telecomunicaciones
Superintendencia cie Teiec* .iunicaciones



PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES

P
Datos del Proceso Datos del Procedimiento
. . No. Coédigo de No. 6digo d
Unidad o Gerencia Nombre de Proceso P imi codigo de
Proceso Proceso  Procedimiento Procedimiento Procedimiento 125 }! -Fase2
1 Inscripcion, Renovacion y Cancelacion de Constancias de Inscripcion SIT-RCO-01.01
1 Registro y Supervision de Comercializadores SIT-RCii-01 * . /
3 Supervision a Comercializadores SIT-HCO-01.03 y/
1 Actualizacion de la Base de Datos Negativa -RCO-
2 Administracion de la Base de Datos Negativa SIT-RCO-02 gA SIT-RCO-02.01 /
. 2 Consultas de la Base de Datos Negativa SIT-RCO-02.02
Registro de Comerdallzadores icion d 1 i limi | fculo 25 de | d . :
de ETM y T.SIM Comercializacion de Equipos Terminales Moviles por lmpo.swwn o'N.lu ta porj ncum'p miento al Articulo 25 dela Ley de qulpos
3 R . SIT-RCii-03 1 Terminales Moviles, Decreto Nimero 8-2013 del Congreso de la Republica de SIT-RCii-03.01
Persona sin Registro
Guatemala
. S . . - Cancelacion de las Constancias de Inscripcion por incumplimiento a los articulos
Comercializacion de equipos Terminales Moviles y . . . . .
4 SIT-RCO-04 1 6,10y 11 de la ley de Equipos Terminales Moviles Decreto nimero 8-2013 del S1T-RCO-04.01 y

Tarjetas SIM
arjetas Congreso de la Reptblica de Guatemala

5 Requerimientos del Ministerio Publico SIT-RCO-05 1 Requerimientos del Ministerio Publico, consultas de IMEI SIT-RCO-0S.01 v



PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUPERINTENDENCIA DE T ELECOMUNICACIONES

Datos del Proceso Date s del Procedimiento
. . No. Codigo de No. Lo
Unidad o Gerencia Proceso Nombre de Proceso Proceso Procedimiento Procedimiento
1 Inscripcion de dert chos de usufructo de frecuencia radioeléctrica
. L . . . N . Transferencia, media ite endoso, de Titulo de Usufructo de Frecuencia
Registro de Telecomunicaciones 1 Registro y gestion de titulos de usufructo de frecuencia SIT-RTE-01 2 Radioeléctrica

radioeléctrica
Transferencia, mediante en doso en garantia, de Titulo de Usufructo de Frecuencia
Radioeléctrica

3

AN,

= n

codigo de
Procedimiento
SIT-RTE-01.01

SIT-RTE-01.02

SIT-RTE-01.03

Fase1 Fase2

1/
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUPERINTENDENCIA DE TELEC OMUNICACIONES

Unidad o Gerencia

w i

Unidad de Servicios Generales

\ Unidad do Tesoreria

A

Unidad do Ccnmihllldad

Uni**"R*rso”lumano”

r\

\U n\

i nldatUic"ompras

No.

Proceso

Datos del Proceso
Nombre de Proceso

Asignacion de vehiculo y entrega de cupones canjeables
por combustible

Gestiones ante empresas aseguradoras

Solicitud de Asignacion, constitucion, operaciony
liquidacion parcial del fondo rotativo

Constitucion operacion y liquidacion parcial de caja chica

Recepcion y registro de ingresos

Registros contables

Revision de documentos por operaciones financieras

Dotacion de Recurso Humano

Programacion de cuota de caja

Modificacion Presupuestaria

Ejecucion Presupuestarla

Modalidades de Compra

Ingreso, despacho y abastecimiento de productos

Control de ingreso, identificacion y asignacion de bienes.

Codigo de
Proceso

SIT-USG-01

SIT-USG-02

SIT-UTE-01

>

SIT-UTE-02

SIT-UTE-03

SIT-UCT-01

SIT-UCT-02

SIT-URH-01

SIT-UPR-01

SIT-UPR-02

SIT-UPR-03

SIT-UCP-01

SIT-UAL-01

SIT-UIN-01

No.
Procedimiento

1

—_ AW

[T N . T T T S U N e N A NS T S Y S FC BN C S G )

w

IS

—

E N S N )

Datos del procedimiento
Proct dimiento

Solicitud y asignacion de vehiculo para comision oficial

Solicitud y entrega de cup nes canjeables por combustible
Redamo por accidente o colision de vehiculo
Reclamo poi| robo de vehiculos
Tramite por perdida t*tal de vehiculo por colision
Tramite por accidentes siniestros o por robo de equipo de computo

Solicitud de asignacion yconstltudon del fondo rotativo
Operacion y liquidacion pardal del fondo rotativo
Constitucion de fondo de caja chica

Operacion y liquidacion pardal de caja chica
Recepcion de Ingresos en area de caja
Traslado de matrices para operaciones por apertura Contable
Registro de apertura contable el SICOIN
Registro del clcrife contable en el SICOIN
Elaboracion de Caja fiscal

Revision de registro de Bienes de Inventarlo
Verificacion de Expedientes para elaboracion de CUK

Resguardo de documentos de los comprobantes Unicos de Registro
Ajuste de Saldos Bancarlos
Conciliaciones Ranearlas
Regularllacion de Ingresos y Egresos Presupuestarios
Contratacion en el reglon presupuesto 011
Contratacion en el rénglon presupuestarlo 029
Contratacion en el subgrupo de gasto 018
Contratacion en el subgrupo de gasto 018 poracta

Induccion al personal de nuevo Ingreso
Programacion de culta de cajo Indicativa anual

Programacion de cuota de'cajn cuatrimestral tipo NORMAL
Reprogramacion de cuota de caja mensual Upo NORMAL
Programacion de cuota de caja Cuatrimestral tipo REGULARIZACION
Reprogramacion de cuota de caja mensual tipo REGULARIZACION
Modificaciones presupuestaria
Asignacion de renglon presupuestarlo.

Elaboracion de! CUR do compromiso.
Kegularlzadonldo saldos deficitarios

Adquisicion de suministros, bienes y/j) contrataciones de servidos por compra de
bafa cuantia.

Adquisiciones de suministros, bienes y/0 contrataciones de servicios por compra
directa.
Adquisicion de Suministros, Bienes y/O Contrataciones de Servidos, por medio
del régimen de Cotizacion.
Adquisicién de suministros, bienes )7 contrataciones de servicios por medio del
régimen de licitacion.

Recepcion de productos

Despaché de suministros
Abastcdm ento de Almacén
Ingreso y «ntrega de bienes.
Baja de biehes de inventario.
Verificacion de bienes.
Elaboracion de informes anuales para Contabilidad y Bienes del Estado.

codigo de
Procedimiento

S1T-USG-01.01

SIT-USG-01.02
SIT-USG-02.01
SIT-USG-02.02
SIT-USG-02.03
SIT-USG-02.04

SIT-UTE-01.01
SI1T-UTE-01.02
SI1T-UTE-02.01

SIT-UTE-02.02
SIT-UTE-03.01
SIT-UCT-01.01
SIT-UCT-01.02
SIT-UCT-01.03
SIT-UCT-01.04
SIT-UCT-01.05

SIT-UCT-02.01

SIT-UCT-02.02

S1T-UCT-02.03/

SIT-UCT-02.Q4
SIT-UCT-02,08
SIT-URH-OIIO!
SIT-URH-0LQ2
SIT-URH-OLOX
SIT-URH-01.04
SIT-UKH-01.05

SIT-UPR-01.01

SIT-UPR-01.02
SIT-UPR-01.03
SIT-UPR-01.04
SIT-UPR-01.05
SIT-UPR-02.01
SIT-UPR-03.01
SIT-UPR-03.02
SIT-UPR-03.03

SIT-UCP-01-01
SIT-UCP-01-02
SIT-UCP-01-03
SIT-UCP-01-04

SIT-UAL-01-01

SIT-UAL-01-02
SIT-UAL-01-03
SIT-UIN-01-01
SIT-UIN-01-02
SIT-UIN-01-03
SIT-UIN-01-04

Fase1l Fase2
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUPERINTENDENCIA DE T ELECOMUNICACIONES

Unidad o Gerencia

UNIDAD DE OPERADORES DE
RED COMERCIAL-ORC-

UNIDAD DE OPERADORES DE
RED LOCAL-ORL-

Unidad de Operadores de Puerto
Internacional -OPI-

Unidad de Recursos de
Numeracion -URN-

No.
Proceso

1
2
1

Datos del Proceso
Nombre de Proceso

Inscripcion
Actualizacion
Inscripcion

Actualizacion

inscripcion

Actualizacion de Informacion

Presuscripcion de Operador de Puerto Internacional

Asignacion de Recursos de Numeracion

Actualizacion
Desistimiento

Renovacion

Codigo de
Proceso
sir-URG-oi
SIT.URC.Q2
SIT-URL-01
SIT-URL-02

SIT-UPI-01

SIT-UPI-02

SIT-UP1-03

SIT-URN-01

SIT-URN-02
SIT-URN-03

SIT-URN-04

No.
Procedimiento
1
1
1

— o N U AW

S}

Datos del Procedimiento
Procedimliento

Inscripcion y/o N odlIficacion de Operadores de Red Comercial
Actualiza :i6n de Operadores de Red Comercial
Inserijlclon de Operadores de Red Local

Actualizacion de Informacion de Operador de Red Local
Inscripcion de Operadores de Puerto Internacional

Actualizacion de in: ormacion de Operador de Puerto Internacional
Actualizacién de Informi clén de Trafico de Operador de Puerto Internacional

Presuscripcl jn de Operador de Puerto Internacional
Asignacion de Recurso de Numeracion de la Serie 15XX

Asignacion de Recurso de Numeracidn de la Serie 17XX
Asignacion de Rccurso de Numeracion de la Serie 1-800-XXX-XXXX
Asignacion de Recurso de Numeracion de la Serle 1-801-XXX-XXXX

Asignacion de Bloqu s de Recurso de Numeracion para Telefonia Fija
Asignacion de Bloque de Recurso de Numeracion para Telefonia Movil
Asignacion de jRecursos de Numeracion para IMSly TGM
Asignacion de codigos dd sefializacion nacional (NSPC) e internacional (ISPC)
Actualizacién de Recurso de Numeracion de la Serie 1SXX
Actualizacion de Recurso de Numeracion para Telefonia Movil
Actualizacion de Recurso de Numeracion de la Serie 17XX
Desistimiento de Recurso de Numeracion de la Serle 15XX
Renovacion de Recurso de Numeracion de la Serie 15XX
Renovacion de la Utilizacion de Recursos de Numeracion para IMSIy TGM

Renovacion de codigos de sefializacion nacional [NSPCJ e internacional [ISPCJ

cédigo de
Procedimiento
SIT-URC*01-01
SIT-URC-02.01
siT-uRl ~01-01
SIT-URL-01-02

SIT-UPI-01.01

SIT-UPI-02.01
SIT-URI-02.02
SIT-UPL.03.01

SIT-URN-01-01

SIT-URN-01-02
SIT.URN*01-03
SIT.URN-01-04
SIT-URN-01-05
SIT-URN.01.06
SIT.URN.01-07
S!IT*URN-01-08
SIT-URN-02.01
SIT-URN-02-02
SIT-URN-02-03
SIT-URN-03-01

SIT-URN-04-01

SIT-URN-04-02
S1T-URN-04-03

” 'HOs Leonel Rojas Arana
Gerente de Regulacion ae Telefonia
Superintendencia de Telecomunicaciones
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/ /P ROCESOS Y

No.
Proceso
1

" 2

UmdM-trGerencia

Lic.M Vnor/M «30Ar,
VB, Gerente  (dico
Superinterriendo ch

PROCEDIMIENTOS DE
Datos del Proceso
Nombre de Proceso

Casos Administrativos

Casos Judiciales

LA SUPERINTENDENCIA DE T iLECOMUNICACIONES

Cédigo de
Proceso
SIT-GJU-01
SIT-GJU-02

No.
Procedimiento
1
1

Datos del Procedimiento
Procedimliento

Opinioi Juridica y Proyecto de Resolucion

«laboracion de Memoriales

codigo de
Procedimiento
SIT-GJU-01.01
SIT-GJU-02.01

Fase1l Fase2
V ~



PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUPERINTENDENCIA DE T ELECOMUNICACIONES

Datos del Proceso

: . No.
Unidad o Gerencia Nombre de Proceso
Proceso
1 Solicitudes de Inspecciones Técnicas Rndioeléctricas
Disposiciones Técnicas Asociadas al Despliegue de Redes
2 Inalambricas de Area Extensa Usando Baja o muy Baja
Gerencia de Regulacion de Potencia
Frecuencias

Despliegue de Estaciones Terrestres en Movimiento

3 - .
dentro del Territorio Nacional

4 Emision de Nota de Dispensacion de Homologacion

Solicitudes para Usufructo de Frecuencia

Codigo de
Proceso

SIT-GRP-01

S-GRE-02

SIT-GRF-03

SIT-GRF-04

No.
Procedimiento

1

Datos del Procedimiento

Procedimiento

Supervision Ticnlca de uso del Espectro Radioeléctrlco

inscripcion para Iperadores de Red Comercial de Sistemas de

Radiocom inicaciones Baja o muy Bala Potencia
Actualizacion de datos de Operadores de Red Comercial de Sistemas de
Radiocom inicaciones Bala o0 Muy Baja Potencia
Modificacién de Inscripc 6n de Operadores de Red Comercial de Sistemas de
Radiocom inicaciones Baja o Muy Baja Potencia
Cancelacion de Inscripcié i como Operadores de Red Comercial de Sistemas de

Radiocom inicaciones Baja o Muy Baja Potencia

Autorizacion para desplleg ic de Estaciones Terrestres en Movimiento dentro del

Territorio Nacional

Emision de W a de Dispensacion de Homologacion

soneto des para Usufructo de Frecuencia

codigo de
Procedimiento

SIT-GRP-01.01
SIT-GRF.02.01
SIT-GRF-02.02
SIT-GRP-02.03
SIT-GRF-02.04

SIT-GRF-03.01

SIT-GRF-04.01

o |
,Q/d, fiie de Teleconmmicaciones

m te N * - W

Superint"noencia oe

iracw es

Fase 1 Fase2

Proceso
yaenel
Despacho
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GUATEMALA
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OFI-SIT-DSI-1324-2019

Guatemala, 18 de diciembre de 2019.

Licenciado (= >y

Mynor Rodrigo Aragén Meneses

Gerencia Juridica

Superintendencia de Telecomunicaciones

Presente. *

Estimado Licenciado Aragén:

Por este medio se traslada Oficio original OFI-SIT-UPL-93-2019, relacionado a el

Manual de Procesos y Procedimientos de esta Superintendencia, por lo anterior se , W
trasladan los manuales en mencién para que proceda a elaborar la Resolucién ‘1
correspondiente. OCo

S-e soWciV-N

El presente documento consta de 403 folios incluyendo el presente oficio.

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente.

C.C/ARCHIVO
DOCUMENTACION DE SOPORTE



GUATEMALA

isai-aoai

Guatemala 25 de marzo del 2021

OFI-SIT-GJU-061-2021

Senora

Karen Jeannette Coronado Panlagua
Unidad de Planificaciéon

Superintendencia de Telecomunicaciones

Seiora Coronado:

Deseando éxitos en sus actividades laborales; en respuesta al OFI-SIT-UPL-56-
2021 de fecha 22 de marzo del presente, donde indica que se realizé un seguimiento
de actualizacién de los Procesos y Procedimientos de la Gerencia Juridica del afio
2021 y solicita la aprobacién de los mismos.

Se adjuntan los Procesos y Procedimientos ya aprobados y firmados por mi
persona.

15 calle 1-95 zona 10
Teléfonos: (502) 2321-1000
GUATEMALA www.sitgob.gt
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GUATEMALA

[«21-2021

OF-SIT-RCO-076-04-2021

Guatemala, 22 de abril de 2021

Sefora
Karen Jeannette Coronado Paniagua
Unidad de Planificaciéon

Superintendencia de Telecomunicaciones
Presente

Senora Coronado:

Deseandole éxitos en sus labores, en atencion al oficio OFI-SIT-UPL-65-2021 de fecha 13
de abril de 2021 le traslado los Procesos y Procedimientos de Inscripcién, Renovacién y
Cancelacién de Constancias del Sistema del Registro de Comercializadores, ya revisados
y aprobados por este Registro.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

C.CJarchivo
Pagina 1 de 1
Registro de Comercializadores
OF-SIT-RCO-076-04-2021 ij|r;*;ilil
GOBIERNO 15 calle 1-95 zona 10 EVAO/avhhb
GUATEMALA Teléfonos (502) 2321-1000 s TVR*:

www.sitgob.gt
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BICINTENARIO

GUATEMALA

OFI-SIT-GRF-099-2021
Guatemala, 23 de junio de 2021

Licenciado

Gilberto José Lima Salazar

Unidad de Planificacion

Superintendencia de Telecomunicaciones

Estimado Senor Lima:

Reciba un atento saludo. En atencion a su oficio OFI-SIT-UPL-106-2021, adjunto
encontrara las respuestas proporcionadas por las unidades encargadas de los
procesos involucrados.

El presente documento consta de veinticuatro (24) folios que incluye este Oficio.

Atentamente.

El presente documento NO se firma en calidad de gerente de area

la firma es Unicamente para trasladar el expediente de mérito y evitar acumulacién de ellos.

PANIFICACION

Pagina 01 de Pagina 01
Gerencia de Regulacion de Frecuencias y Radiodifusion -GRF-
OFICIO OFI-SIT-GRF-099-2021 GRF/maeh

15 calle 195 zona 10
Teléfonos: (502) 2321-1000
www.sit.gob.gt

siguenosen: O O 0 O Q comoSIT
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Ref. AE-163-gf-NAC-21

GRF-ME-144-2021

Oficio

Pane  GERENCIA DE REGULACION DE FRECUENCIAS Y RADIODIFUSION
De: MARCO ANTONIO ESCALANTE HERRERA

Fecha: martes, 22 de junio de 2021
Asunto: ENVIO DE PROCESO DE DISPENSACION DE HOMOLOGACION FIRMADO

Adjunto el proceso de Emision de Nota de Dispensacion de Homologaciéon revisado
y firmado para su correspondiente traslado al area de Planificacion.

Atentamente,

GERENCIA DF REGULACION DE
FRECUENCIAS



GERENCIA DE REGULACION DE

FRECUENCIAS

Ly i-ii? —t— i—U \

TYATERANL SUPERINTENDENCIAJ)E TELECOMUNICA2ONES

GUATEMALA Firma: Hora:_

1821-2021 I/\IIS

Jiffl
OFI-SIT-GRF-058-2021
Guatemala, 23 de junio de 2021

Sres.

Gerencia de Regulaciéon de Frecuencias y Radiodifusion
Superintendencia de Telecomunicaciones de Guatemala
Presente.

Estimados Sres.:

En atencion a lo solicitado en hoja de tramite SIT-GRF-342-2021, me permito informar lo
siguiente:

B identificado como Proceso No. 5/ Procedimiento No. 1, "Explotaciéon del Servicio Mévil Terrestre
por medio de Sistema de Banda Estrecha”, no es un proceso o procedimiento de la Gerencia de
Regulacion de Frecuencias y Radiodifusion. La Resoluciéon SIT-DSI-566-2020, simplemente define una
caracteristica técnica que debe aplicarse al momento de evaluar solicitudes de explotacion de
frecuencias que interesados presenten, accion que ya se contempla en el procedimiento
correspondiente aprobado. En consecuencia, no es procedente su catalogacion como tal.

Respecto al Proceso No. 2 "Disposiciones técnicas asociadas al despliegue de redes inalambricas de
area extensa usando baja o muy baja potencia”, los Procedimientos No. 1,2 y 3, se retornan firmados.
Sin embargo en lo que respecta al Procedimiento No. 4, No se firma de revisado y se solicita realizar
una reevaluacion del proceso en el que se tome en cuenta la revision presentada en su momento por
ésta area.

Sin otro particular,
Milton Estuardo Sazo Morales

Soporte Técnico
Gerencia de Regulacidon de Radiofrecuencias y Radiodifusion

CC./Archivo.
Pagina 1 de 1
Gerencia de Regulacién de Frecuencias y Radiodifusion
OFt-SIT-GRF-058-2021
MESM/mesm
15 calle 1-95 zona 10 .
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GUATEMALA

OFI-SIT-GAF-213-2019
Guatemala, 16 de diciembre 2019

Seior

Gilberto José Lima Salazar
Superintendencia de Telecomunicaciones
Presente

Estimado Sefior Lima:

Reciba un cordial saludo.

En atencion al Oficio OFI-SIT-UPL-92-2019 de fecha 11 de diciembre del presente afio me
permito trasladar los procesos y procedimientos de la Gerencia Administrativa y Financiera
debidamente firmados por el personal a mi cargo y aprobados por el suscrito.

Sin mas que agregar me suscribo de usted,

Atentamente,

C.c Archivo
Adjunto lo indicado

OFI-SIT-GAF-213-2019
RFNL/dbS

15 Calle 1-95 zona 10
Teléfonos: (502) 2321-1000
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RESOLUCION SIT-DSI-581 -2019

CEDULA DE NOTIFICACION

En ladudad de Guatemala el dia veintidés de noviembre del ano dos mil diednueve,
siendo las Q KtCC horas con __ P)V\ICg

minutos; ubicados en: quince calle, uno guién noventa y cinco, zona diez, del
munidpio de Guatemala, del departamento de Guatemala Notifico a: GERENCIA
DE REGULACION DE FRECUENCIAS Y RADIODIFUSION, la resoludén numero:
SiT-DSI-581-2019, de fecha: siete de noviembre del ano dos mil diecinueve, que

consta de dos (2) folios.

Por medio de cédula de notificacion que contiene las copias de ley y que entrego a:
MicuUA - Quien

de enterado firmo DOY FE:

No se llevo a cabo la notificacion, por la causa siguiente:

( ) Direccidn inexacta ( ) No existe la direccion
( ) Persona a notificar Fallecio ( ) Persona fuera del pais
( ) Datos no concuerdan ( ) Otro:

15 Calle 1-95 zona 10



GOBIERNO jle  MINISTERIO DE SIT
GUATEMALA  \eraestructura

D*. tltlHM O CIAMMATTt] VVIVIENDA
Guatemala
OFI-SIT-UPL-30-2021
Guatemala, 12 de febrero de 2021
Ingeniero
Marco Antonio Baten Rniz
Superintendente
Superintendencia de Telecomunicaciones
Presente.

Respetable Ingeniero Baten:

Reciba un cordial saludo, deseando éxitos en sus labores cotidianas, el motivo del presente es
para hacer de su conocimiento que se realizd un seguimiento para culminar el Proceso y
Procedimiento de la Unidad de Regulaciéon y Planificacion del Espectro de la Gerencia de
Regulacion de Frecuencias y Radiodifusion.

En cumplimento de lo anterior, se traslada el proceso revisado y aprobado por el encargado de la
Unidad, para el visto bueno por su persona y que sean agregados a los Procesos y
Procedimientos de la Gerencia; posteriormente, formen parte del Manual de la Superintendencia
de Telecomunicaciones.

Datos del Proceso Datos del Procedimiento
Unidad o G i . Nombre de P No. Nombre codigo de
nidad o Lerencla  poceso ombre de Froceso Proceso  Procedimiento Procedimiento Procedimiento
Despliegue de Autorizacién pan el adecuado
Regulacién de Estac:lo?es Terrenas en SIT-GRT-03 1 desplegue de.El.tamonee SIT-GRT-03.01
Frecuencias y Movimiento dentro del Terrenas en Movimiento dentro

Radiodifusion Territorio Nacional del Territorio Nacional

Sin otro particular,

Atentamente;

15calle 1-95 zona 10 saina 1
Teléfonos: (502) 2321-1000 ) pagina

www.sit.gob.gt Unidad de Planificacion
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Guatemala

OFI-SIT-UPL-121-2020

Guatemala, 18 de noviembre de 2020

GERENCIAADMINISTRATIVA'YY

Licenciado FINANCIERA

Ronald Francisco Negro Lemus

Gerente Administrativo y Financiero
Superintendencia de Telecomunicaciones.
Presente;

Respetable Licenciado Negro:

Reciba un cordial saludo, deseando éxitos en sus labores cotidianas, el motivo del
presente es para hacer de su conocimiento que se realizé los cambios sugeridos a los
Procesos y Procedimientos de la UNIDAD DE INVENTARIOS.

Derivado a lo anterior descrito traslado los Procesos y Procedimientos para que sean
aprobados por su persona; posteriormente, seran enviados al Despacho Superior para
su integraciéon al Manual de Procesos y Procedimientos de la Institucién.

Datos del Proceso Datos del Procedimiento
No. Codigoile  |to.A A oo
Proceso Fturnore ¢ H:ﬁ .[:;'G"GS[] Proceso Procedimiento p Cddj1°tot
1 Ingresoy entrega de bienes. SIT-UIN-01-01
2 Baja de bienes de Inventario. SIT-UiN-01-02

Control de Ingreso, identificacion y

1 asignacion de bienes. srr-UM-oi 3 veniiicacion ae otenes. SIT-UiN*01-03
Elaboracién de informes anuales para
4 Contabilidad y Bienes del Estado. StT-UIN-G1-04
Sin otro particular,
15calle 1-95 zona IO »
pagina 1

Telef“”;‘{'s’ (59t2) 2:2:'1000 Unidad de Planificacion
vw.sit.gob.g OFI-SIT-UPL-121-2020
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OFI-SIT-UPL-123-2020

Guatemala, 19 de noviembre de 2020

Licenciado

José Femando Monterrosa Menzei
Superintendente

Superintendencia de Telecomunicaciones
Presente.

Respetable Licenciado Monterrosa:

Reciba un cordial saludo, deseando éxitos en sus labores cotidianas, el motivo del
presente es para hacer de su conocimiento que se realiz6 un seguimiento para
culminar los Procesos y Procedimientos de la UNIDAD DE INVENTARIOS de la
Gerencia de Administrativa y Financiera.

En cumplimento de lo anterior, se trasladan los procesos ya revisados y aprobados por
el jefe inmediato, para el visto bueno por su persona y que sean agregados a los
Procesos y Procedimientos de Ila Gerencia Administrativa y Financiera;
posteriormente, formen parte del Manual de Ila Superintendencia de
Telecomunicaciones.

Datos del Proceso Oatos del Procedimiento

Sin otro particular,

Atentamente;

‘de T .~aconuiitodoat*

15 calle 1-95 zona iO SupenntendenciS de Telecnn!ul_licaciunes
pagina 1
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OFI-SIT-UPL-34-2020

Guatemala, 11de marzo de 2020

Licenciado DESPACHO

Ronald Francisco Negro Lemus

Superintendente de Telecomunicaciones en funciones
Superintendente de Telecomunicaciones.

Presente;

T < IHEONOENES

Respetable Licenciado Negro: V

Reciba un cordial saludo, deseando éxitos en sus labores cotidianas, el motivo del presente es
para hacer de su conocimiento que se realizé un laborioso seguimiento para culminar los
Procesos y Procedimientos recientes del Registro de Comercializadores de la Superintendencia
de Telecomunicaciones y que fueron trasladados el 17 de enero de 2020, con el oficio
OFI-SIT-UPL-09-2020.

Cabe destacar que esta Unidad se desempeiié de la mejor manera para que dichos Procesos
salieran avante; no obstante, se hace huevamente el traslado de dichos procesos, porel cambio
de superintendente, ya que esta unidad considera que ahora es su persona es la que tos tendria

que avalar.
Unidad o No. Nombre de Cadigo de No. Procedimiento cédigo de
Gerencia Proceso Proceso Proceso Procedimiento Procedimiento
Comrrciahzacion efe Imposicién dt Multa porincumplimiento al
Equipos Terminales Articulo 25 de JaLey &v Equipos Terminales
3 Moviles por Personasin sr-Rco-o3 1 Méviles, Decreto Niimero 8-2013 del Congreso Sn-RCO-03.0t
Registro de dela Repiiblica de Guatemala
.Cancelacién de tas Constancias de Inscripcion
de ETM y T.SIM CéBwrriafaadén 4¢ por incumplimiento a los articulos 6.10y U de
4 Equipos Terminales SIT-RCO-04 t la ley de Equipos Terminales Moviles Decreto SIT-RCO-04.01
Méviles y Tarteras SM nuimero 8-2013 del Congreso de la Republica
de Guatemala

En cumplimento de lo anterior, se solicita sus observaciones o visto bueno y de esta forma

Sin otro particular,

15calle 1-95. nma IR Cualvnuki. Pagina t de 1
teléfono. <502)2321-1000 OFI-SIT-UPL-34-2020

Unidad de Planificacién



MINISTERIO DE
GOBIERNO de  comuNICACIONES,

GUATEMALA INFRAESTRUCTURA
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Y VIVIENDA GUATEMALA

Ref. OFI-SIT-UPL-34-2020
RESOLUCION SIT OS! 225 2020

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES. Guatemala, veinte de abril de
dos mil veinte.

Se tiene a la vista la solicitud del Coordinador de la Unidad de Planificaciéon en Fundones,
de fecha once de marzo de dos mil veinte, para la aprobacion de Procesos y Procedimientos
del Registro de Comerdalizadores de Equipos Terminales Moéviles y Comerdalizadores de
Tarjetas SIM-RCO-. De la Superintendenda de Telecomunicaciones; y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 8 de la Ley General de Telecomunicaciones establece que el
Superintendente tiene te facultad de emitir disposidones intemas en la Superintendencia,
que resulten necesarias para establecer la estructura organizacional que permita a 1amisma
alcanzar sus objetivos.

POR TANTO:

Esta Superintendencia, con bese en k>anteriormente considerado y con fundamento en lo
estipulado en los articulos 5,6,7 y 8 de 1aLey General de Tetecomunicadones; articulos 3
y 4 de la Ley de te Contencioso Administrativo.

RESUELVE:

)] Dedara procedente la solicitud del Coordinador de 1aUnidad de Planificadén en
Funciones y en consecuenda, se aprueba el documento que contiene los
procesos y procedimientos del Registro de Comerdalizadores de Equipos
Terminales Méviles y Comerdalizadores de Tarjetas SIM-RCO-.

m Hagase saberal Registro de Comercializadores de Equipos Terminales Moviles
y Tarjetas SIM y Coordinador de 1a Unidad de Planificacion en fundones, de 1a
Superintendencia de Telecomunicaciones.

ni) Se ordena a la Gerencia Administrativa y Financiera emitir 1a certificacion
correspondiente y e! original *e'lem it*! Registro de Telecomunicaciones.

RFNL/i.r.

15 ca I"T-%, zona 10, Gua
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RESOLUCION SIT-DSI-581-2019
CEDULA DE NOTIFICACION

En la ciudad de Guatemala el dia veintidés de noviembre del afio dos mil diecinueve,
siendo las O no <?, horas con Hie?

minutos; ubicados en: quince calle, uno guién noventa y cinco, zona diez, del
municipio de Guatemala, del departamento de Guatemala Notifico a: UNIDAD DE
PLANIFICACION, la resolucién namero: SIT-DSI-581-2019, de fecha: siete de

noviembre del afio dos mil diecinueve, que consta de dos (2) folios.

?7<occbOS di cM
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OFI-SIT-UPL-30-2021

Guatemala, 12 de febrero de 2021

Ingeniero

Marco Antonio Baten Ruiz
Superintendente

Superintendencia de Telecomunicaciones
Presente.

Respetable Ingeniero Baten:

Reciba un cordial saludo, deseando éxitos en sus labores cotidianas, el motivo del presente es
para hacer de su conocimiento que se realizd un seguimiento para culminar el Proceso y
Procedimiento de la Unidad de Regulacion y Planificacion del Espectro de la Gerencia de
Regulacion de Frecuencias y Radiodifusion.

En cumplimento de lo anterior, se traslada el proceso revisado y aprobado por el encargado de la
Unidad, para el visto bueno por su persona y que sean agregados a los Procesos y
Procedimientos de la Gerencia; posteriormente, formen parte del Manual de la Superintendencia
de Telecomunicaciones.

Datos del Proceso Datos del Procedimiento
. Cadigo de No. Nombre codigo de
Unidad o Gerencia Nombre de Proceso L. .
Proceso Proceso Procedimiento Procedimiento
Despliegue de Autorizacién para el adecuado
Regulacién de Estaciones Terrenas er.1 SIT-GRT-03 1 despliegue de. E.stamones SIT-GRT-03.01
Frecuencias y Movimiento dentro dei Terrenas en Molimiento dentro
Radiodifusion Temtono Nacional del Territorio Nacional

Sin otro particular,

Atentamente;

15 calle 1-95 zona 10
Teléfonos: (502) 2321-1000
www.sit_gob.gt

pagina 1
Unidad de Planificacion
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MINISTERIO DE
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OFI-SIT-UPL-38-2020
Guatemala, 17 de marzo de 2020

Licenciado DESPACHO
Ronald Francisco Negro Lemus o e
Superintendente de Telecomunicaciones en funciones

Superintendencia de Telecomunicaciones
Presente.

Respetable Licenciado Negro:

Reciba un cordial saludo, deseando éxitos en sus labores cotidianas, el motivo del presente es
para hacer de su conocimiento que se realizé un laborioso seguimiento para culminar los
Procesos y Procedimientos de la Superintendencia de Telecomunicaciones -SIT-.

Cabe destacar que esta Unidad se desempeié de la mejor manera para que dichos Procesos
salieran avante: No obstante, la Gerencia Juridica a través de la PROVIDENCIA
PRO-SIT-GJU-195-2020 de fecha 12 de marzo del presente, indica que previo a continuar con
el tramite correspondiente se solicita subsanar los siguiente: se solicita en el numeral romano
l inciso a. “Los Manuales de las Unidades dependientes del Despacho Superiorno pueden ser
Autorizados por las misma persona que lo elabora, debido a que dichas unidades son
dependientes directamente del Despacho superior”. Asimismo, en el numeral romano Il “se
hace la observacién de que la elaboracién de la resolucion necesaria para la aprobacién de los
Manuales de Procesos y Procedimientos debe ser realizada por el Asesor Juridico de la
Gerencia Administrativa y Financiera, debido a que dicha disposicion se ftrata de materia
Administrativa.

Derivado a lo anterior descrito se describen las actuaciones realizadas:

¢ Verificar que los Procesos y Procedimientos de cada Gerencia estuviesen actualizados al
afno en curso 2019.

¢ Reunidon realizada con los encargados de Unidad de cada Proceso y Procedimiento,
posteriormente se efectuaron las actualizaciones solicitadas.

e Elaboracion de borradores para que las Unidades verifiquen los cambios requeridos de los
Procesos y Procedimientos.

e Se continua con la unificacion de los Procesos y Procedimientos por Gerencia;
paulatinamente, se realiza el engargolado y se envia a las distintas Gerencias para la firma
correspondiente de cada Unidad responsable.

* Se realiza una Base de Datos para la asignacion de coédigos para cada Proceso y
Procedimiento.

e En el Oficio OFI-SIT-UPL-93-2019 de fecha 16 de diciembre de 2019, se traslada al
Despacho Superior para el visto bueno del Superintendente y posteriormente emitir la
resolucion correspondiente.
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e En el Oficio OFI-SIT-DSI-1324-2019 de fecha 18 de diciembre de 2019, el Despacho
Superior traslada a la Gerencia Juridica para que proceda a elaborar la Resolucion
correspondiente del Manual de Procesos y Procedimientos.

e La Gerencia Juridica traslada a Gerencia Administrativa y Financiera por medio de la
PROVIDENCIA PRO-SIT-GJU-195-2020 de fecha 12 de marzo de 2020. informa que
previo a continuar con el tramite correspondiente se solicita en el numeral romano | inciso
a. ‘Los Manuales de las Unidades dependientes del Despacho Superior no pueden ser
Autorizadas por las misma persona que lo elabora, debido a que dichas unidades son
dependientes directamente del Despacho superior”. Asimismo, en el numeral romano Il “se
hace la observacion de que la elaboracion de la resoluciéon necesaria para la aprobacion
de los Manuales de Procesos y Procedimientos debe ser realizada por el Asesor Juridico
de la Gerencia Administrativa y Financiera, debido a que dicha disposicion se trata de
materia Administrativa.

e La Gerencia Adminsitrativa y Financiera trasladé a la Unidad de Planificacion por medio
de Hoja de tramite HDT-SIT-GAG-126-2020 de fecha 16 de marzo de 2020 los Procesos y
Procedimientos para realizar los cambios sugeridos por la Gerencia Juridica.

Derivado a la ultima actuacion y en virtud de continuar con la gestion, esta Unidad realizé los
cambios descritos por la Gerencia Juridica; cabe resaltar que, por medio del oficio
OFI-SIT-DSI-1277-2019 de fecha 03 de diciembre del 2019, el Superintentende ya habia
aprobado lo Procesos y Procedimientos de las Unidades que dependen directamente del
Despacho Superior.

En cumplimento de lo anterior, se traslada los Procesos y Procedimientos y solicita sus
observaciones o visto bueno; posteriormente, se traslade a donde corresponda y de esta forma
realizar la Resolucion correspondiente.

Se deja pendiente de incluir procedimientos nuevos derivado a que el area encargada no logré
ejecutar la compra del software solicitado para realizar los Diagramas de Flujo de cada
Procedimiento, por lo que se recomienda incluirlos posteriormente.

Se adjunta documentacion de soporte incluyendo el Oficio original OF1-SIT-UPL-93-2019, copia
simple de la resefa historica con los oficios correspondientes;

o OFI-SIT-UPL-79-2019
o OFI-SIT-DSI-1277-2019
o OFI-SIT-UPL-93-2019
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OF1-SIT-UPL-123-2020

Guatemala, 19 de noviembre de 2020

Licenciado

José Femando Monterrosa Menzel
Superintendente

Superintendencia de Telecomunicaciones
Presente.

Respetable Licenciado Monterrosa:

Reciba un cordial saludo, deseando éxitos en sus labores cotidianas, el motivo del
presente es para hacer de su conocimiento que se realizé un seguimiento para
culminar los Procesos y Procedimientos de la UNIDAD DE INVENTARIOS de ta
Gerencia de Administrativa y Financiera.

En cumplimento de lo anterior, se trasladan los procesos ya revisados y aprobados por
el jefe inmediato, para el visto bueno por su persona y que sean agregados a los
Procesos y Procedimientos de Ila Gerencia Administrativa y Financiera;
posteriormente, formen parte del Manual de Ila Superintendencia de
Telecomunicaciones.

Datos del Proceso Datos del Procedimiento

Sin otro particular,

Atentamente;
Ida Tr'scor «rJcadOR»
1Scalle 1-95 zona 10 W&Tdmmm
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OFI-SIT-UPL-34-2020

Guatemala, 11 de marzo de 2020

Licenciado DESPACHO

Ronald Francisco Negro Lemus

Superintendente de Telecomunicaciones en funciones
Superintendente de Telecomunicaciones.

Presente;

Respetable Licenciado Negro:

Reciba un cordial saludo, deseando éxitos en sus labores cotidianas, el motivo del presente es
para hacer de su conocimiento que se realizé un laborioso seguimiento para culminar los
Procesos y Procedimientos recientes del Registro de Comerciaiizadores de la Superintendencia
de Telecomunicaciones y que fueron trasladados el 17 de enero de 2020, con el oficio
OFI-SIT-UPL-09-2020.

Cabe destacar que esta Unidad se desempeiné de la mejor manera para que dichos Procesos
salieran avante; no obstante, se hace nuevamente el traslado de dichos procesos, por el cambio
de superintendente, ya que esta unidad considera que ahora es su persona es la que los tendria

que avalar.
Datos dri Proceso Datos etol ftocedim tonto
Unidad o No Nombre de Codigo de N?- e Procedimiento codlgo_de
Gerencia Proceso Proceso Proceso Procedimiento Procedimiento
Comrmahzadétt de Imposicién de Multa por Incumplimiento al
Equipos Terminales Articulo 28 de la Ley de Equipos Terminales LRCO-030
3 Moviles por Personasin sim-Roo-03 1 Moviles, Decreto Niimero 8-2013 del Congreso SIT-R 1
Registro de déla Repiiblica de Guatemala
ComerctaUzadores , Cancelacion de tas Constancias de Inscripcién
deETMyTAIM por incumplimiento a tos articulos 6,10y 11 de
4 Equipos Terminales srr-Rco-04 1 laley de Equipos Terminales Méviles Decreto sir-Rco-04.01
Movilesy Tarjetas SIM nimero 8-2013 del Congreso de la Repiiblica

de Guatemala

En cumplimento de lo anterior, se solicita sus observaciones o visto bueno y de esta forma



GUATEMALA

Ref. OFI-SIT-UPL-34-2020
RESOLUCION SITOS! 22E 2020

SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES. Guatemala, veinte de abril de
dos mil veinte.

Se tiene a la vista la solidtud del Coordinador de la Unidad de Planificacion en Funciones,
de fecha once de marzo de dos mil veinte, para la aprobacion de Procesos y Procedimientos
del Registro de Comercializadores de Equipos Terminales Méviles y Comercializadores de
Tarjetas SIM-RCO-. De la Superintendencia de Telecomunicaciones; y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 8 de la Ley General de Telecomunicaciones establece que el
Superintendente tiene la facultad de emitir disposiciones intemas en la Superintendencia,
que resulten necesarias para establecer la estructura organizadonal que permita a la misma
alcanzar sus objetivos.

POR TANTO:

Esta Superintendencia, con base en k>anteriormente considerado y con fundamento en k>
estipulado en los articulos 5,6,7 y 8 de la Ley General de Telecomunicaciones; articulos 3
y 4 de la Ley de lo Contencioso Administrativo.

RESUELVE:

1) Declara procedente la solicitud del Coordinador de la Unidad de Planificacion en
Funciones y en consecuencia, se aprueba e) documento que contiene los
procesos y procedimientos del Registro de Comercializadores de Equipos
Terminales Moéviles y Comercializadores de Tarjetas SIM-RCO-.

y Tarjetas SIM y Coordinador de la Unidad de Planificacion en funciones, de la
Superintendencia de Telecomunicaciones.

til) Se ordena a la Gerencia Administrativa y Financiera emitir la certificacion
correspondiente y i

RFNU.r.
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