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PRESENTACION DEL MANUAL

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-, se realiza con la finalidad de ser un instrumento técnico de
apoyo para su gestion y funcionamiento, el cual contiene un compendio ordenado, secuencial y
detallado de cada una de las actividades y operaciones que realiza la Unidad de Informacion
Publica.

El actuar, funcionamiento y solidez de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones, se
basa en el andlisis de las mejores practicas en materia administrativa, las cuales derivan de una
revision de las estructuras, funciones y actividades de cada una de las Direcciones y Unidades
gue la conforman, mismas que son reflejadas en el presente manual.

Este instrumento documenta el accionar ordenado y organizado de la Unidad de Informacion
Publica, con el fin de dar cumplimiento a la misién y vision institucional, a través de la distribucién
y division de las actividades, de acuerdo con los mecanismos y herramientas internas que se
describen en los procesos operativos.

Asimismo, contiene una expresion grafica por medio de los diagramas de flujo, el cual da a
conocer la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye a las instancias administrativas que
de forma directa intervienen en toda la gestién, precisando sus actividades y responsabilidades
de acuerdo con su participacion.

El contenido del presente Manual de Normas y Procedimientos es de cumplimiento obligatorio
para todo el personal técnico o administrativo segun corresponda, y la inobservancia de lo aqui
contenido implicara responsabilidad administrativa al infractor en caso aplique.
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1. APROBACION DEL MANUAL

G g/

PICENTENARID

9 l:l A_:_' E L GUATEMALA

REFERENCIA: CERTIFICACION DEL PUNTO CUARTO
ACTA 51-2021

La Infrascrita Secretaria de la Junta Directiva de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
CERTIFICA:

Haber tenido a la vista el libro de actas de la Junta Directiva, en donde se encuentra el acta nimero cincuenta y uno
guion dos mil veintiuno (51-2021), comespondiente a la Sesion Ordinaria nimero cincuenta y uno guion dos mil
veintiuno (51-2021), celebrada el ocho (8) de diciembre de dos mil veintiuno, dentro de la cual, en el Punto Cuarto, se
acordd lo que en su parte resolutiva literalmente dice”:

CUARTO: APROBACION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, CON SUS
RESPECTIVOS DICTAMENES. ... Luego de deliberar sobre la propuesta, los miembros de Junta
Directiva, por unanimidad, ACUERDAN: |. Emitir los manuales de normas y procedimientos
presentados a Junta Directiva por la Unidad de Planificaciéon de GUATEL, bajo la responsabilidad
de la Gerencia de GUATEL, los cuales son los siguientes: 1) Manual de Normas y Procedimientos
de la Unidad de Planificacién. 2) Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria
Interna. 3) Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Asesoria Juridica. 4) Manual de
Normas y Procedimientos de la Unidad de Informaciéon Pdblica. 5) Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Relaciones Publicas. 6) Manual de Normas y
Procedimientos de la Direccion de Comercializaciéon. 7) Manual de Normas y Procedimientos de
la Direccién Técnica. 8) Manual de Normas y Procedimientos de la Direcciéon Financiera. 9)
Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Compras. 10) Manual de Normas y
Procedimientos de la Direccion Administrativa. 11) Manual de Cobros y Facturacién. Il. Los
Manuales referidos en el numeral anterior, seran emitidos dentro del libro de Acuerdos de Junta
Directiva, autorizado por la Contraloria General de Cuentas segun registro L2 1016.

Y para entregar a la Unidad de Planificacion, se extiende la presente Certificacion, en una hoja de papel membretado p
de GUATEL, impresa (nicamente en el anverso, la cual, sello y firmo, en la ciudad de Mixco, Departamento de v
Guatemala, el nueve (9) de diciembre de dos mil veintiuno (2021).
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Licda. Claudia Linares Marroquin /= ’al
Secreta unta Directiva de GUATEL (5 | coriviv, gl

Bivd. El Naranje, 7° Colle 25-45 7. 4. Mixco > E E
Departamento de Guotemala -
(502) 2283 9898
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2. REGISTRO DE ACTUALIZACIONES

No. Descripcion Persona

Revisada

Pagina
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3.

OBJETIVO DEL MANUAL

Describir de forma secuencial y detallada cada una de las actividades y operaciones que
realiza la Unidad de Informacion Publica, con el fin de dar cumplimiento a las funciones
gue le corresponden y alcanzar los objetivos planteados.

ANTECEDENTES INSTITUCIONALES

La Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones GUATEL, fue creada mediante el
Decreto del Congreso de la Republica Niamero 14-71 Ley Organica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, la cual tiene caracter de entidad
estatal, descentralizada, auténoma, con personalidad juridica, patrimonio propio y plena
capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones. Tiene duracion indefinida, su
domicilio es la Ciudad de Guatemala y debera establecer agencias en el interior de la
Republica. Asimismo, de conformidad con el Articulo 1 y 2 de la Ley Organica de la
Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, puede también establecer
representaciones o agencias en el exterior.

GUATEL se rige privativamente por las disposiciones su Ley Organica, sus reglamentos,
acuerdos dictados por Junta Directiva, tratados y convenios internacionales y fuentes
supletorias.

De acuerdo con el Articulo 3 del Decreto 14-71 del Congreso de la Republica, GUATEL
es la institucion responsable de prestar todos los servicios de telecomunicaciones, tanto
nacionales como internacionales. En consecuencia, le corresponde aplicar la politica de
desarrollo, tarifas y operacién que determine su Junta Directiva, acorde con las
disposiciones de esta misma Ley. En ese sentido, la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-, ha continuado con sus operaciones brindado servicios
de enlaces de internet, enlaces de datos y fibras oscuras a diferentes institucione de
Estado, coadyuvando a estas a su funcionamiento a la prestacion de bienes y servicios.

MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

5.1 MISION

Desarrollar e implementar servicios de telecomunicaciones en todo el pais, a toda
persona juridica e individual, con énfasis en las instituciones del sector publico
gubernamental y en las entidades autbnomas, semiautbnomas y descentralizadas,
brindandoles todos los servicios de telecomunicaciones existentes, con calidad.
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5.2 VISION

Ser la institucion lider en la prestacion de servicios de telecomunicaciones a las entidades
del Estado y modelo de la administracion publica en telecomunicaciones, reconocida a
nivel nacional e internacional; propiciando una mejora de la economia y calidad de vida a
la poblacion en general mediante la implementacion y desarrollo de servicios tradicionales
e innovadores en toda la Republica.

5.3 PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

a) Honradez: Administrar de manera transparente y de acuerdo con las normas y
leyes de los entes rectores del gasto publico, los ingresos provenientes por los
servicios que presta.

b) Eficiencia: Utilizar de la mejor manera y aprovechar al maximo los recursos
disponibles en nuestra empresa, en el proceso de prestacion de los servicios de
telecomunicaciones hacia nuestros usuarios.

c) Responsabilidad social: Llevar el servicio a comunidades menos favorecidas del
pais, aplicando una politica de subsidios.

d) Compromiso: Todo colaborador de la empresa, ésta entendido y comprometido
de la importancia de entregar el maximo de sus capacidades en la consecucion
de nuestros fines y objetivos.

Compromiso Honradez

Responsabilidad

Social Eficiencia




®
7

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones

-GUATEL-

Version Final
Diciembre 2021

No. de Folios 9 de 37

6. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL!

N
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1 Organigrama aprobado por la Junta Directiva en Certificacion del Punto Quinto Acta 10-2021, de fecha 17 marzo de 2021.
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7. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

7~ N\

Gerente

NS

/\

Encargado de la Unidad de
Informacion Publica

NS

8. FUNDAMENTO LEGAL DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

La Unidad de Informacion Publica para la realizacion de sus funciones se basa en la
normativa legal siguiente:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, Decreto

14-71 del Congreso de la Republica de Guatemala y su Reglamento.

Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a

la Informaciéon Publica

9. AMBITO DE APLICACION DE LOS PROCESOS

La Unidad de Informacion Publica, para la realizacion de sus funciones, participa en los
procesos administrativos con las siguientes areas:

e Junta Directiva

e Gerencia

e Subgerencia

e Unidad de Auditoria Interna

e Unidad de Asesoria Juridica

¢  Unidad de Planificacion

e Departamento de Relaciones Publicas
e Direccion Técnica

e Direccion Administrativa
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e Direccién Financiera
e Direccion de Comercializacion

10. FUNCIONES DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

De acuerdo con el Manual de Clasificacion de Puestos (Manual de Funciones), la Unidad de
Informacion Publica tiene las siguientes funciones establecidas:

e Atender la publicacién de la pagina web del libre acceso al publico

¢ Recibir las solicitudes de informacién publica que ingresen a la Institucién de forma verbal,
escrita, telefonica o digital.

¢ Solicitar informacion a los enlaces de los Departamentos o Unidades que corresponda
dirigir y coordinar acciones para que se responda de forma oportuna a las solicitudes
requeridas.

¢ Satisfacer las solicitudes de informacién en los plazos fijados por la ley.

e Elaborary actualizar el catalogo electrénico para usuarios que requieran informacion.

e Comunicar razones de prorroga para atender las solicitudes.

e Entregar informacion solicitada de forma personal, telefénica o electronica.

¢ Elaborar resoluciones administrativas dando respuesta a los requerimientos realizados
razonando con fundamento legal y notificando a los interesados el contenido de esta.

¢ Limitar y exceptuar la obligacién de informar al Estado, segun lo establecido en la Ley.

e Atender solicitudes inconformes por la denegacion de la informacion solicitada.

¢ Clasificar la informacion que elabore, posea, guarde o administre, asi como denegar el
acceso a la informacién cuando sea el caso.

¢ Divulgar y publicar aquella informacién relacionada con los fondos publicos que reciba
publicar informacion publica de oficio en los términos y tiempos establecidos por la Ley
de acceso a la informacion publica y otras leyes aplicables.

e Sistematizar la informacién de la institucion de Interés Publico.

e Realizar acciones de seguimiento, capacitacién y actualizacion de en materia de
informacién publica y derecho a la proteccidon de los datos personales de los particulares.

e Mantener contacto con la Secretaria Ejecutiva de la Comision de Acceso a la Informacion
Publica de la Procuraduria de Derechos Humanos.
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11. MACROPROCESOS
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GUATEL
MACROPROCESOS

Solicitud de Informacion
Publica

MANUAL DE NORMAS |NL|ilzl)|RD|C|\2(ggN
Y PROCEDIMIENTOS PUBLICA

Procesos

Solicitud de Informacién Publica verbal,
escrita y/o electrénica. 1.1

Informacion Publica de

Solicitud a Dependencias de GUATEL de
Informacion Publica de Oficio y su publicacién
en la pagina oficial de la Empresa

Oficio Guatemalteca de Telecomunicaciones 21
GUATEL.
Informes de Informacion Informe Final de Informacion Pudblica para
. 3.1
Publica PDH.
Procedimiento para
Resolver Recurso de Resolver Recurso de Revision 4.1

Revision

Prérroga para la Entrega
de la Informacion

Solicitud de Prorroga 51
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12. PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS

12.1 Solicitud de Informacién Publica Verbal, Escrito y/o Electronica

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Informacion Publica

11

Nombre de Procedimiento

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA VERBAL, ESCRITA Y/O ELECTRONICA

Establecer procedimientos para atender solicitudes de acceso a la informacion publica.

Normas Especificas

e Decreto 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto No. 57-2008, Ley de Acceso a la Informaciéon Publica.
Responsable

Encargado de Unidad de Informacién Puablica

Descripcion del Procedimiento

Responsable Descripcién

Presenta solicitud de informacion publica a la UIP

1 Solicitante

Recibe y analiza solicitud de informacion
2 Encargado de la Unidad de IP pr_ese_ntada. .

Si aplica, continua al paso No.4

No aplica, continua al paso No.3
3 Encargado de la Unidad de IP Se le da respuesta al solicitante indicando porque

su solicitud no puede ser tramitada.

Notifica al solicitante que si la informacion es
reproducida y sobrepasa las 3 hojas carta u oficio
4 Encargado de la Unidad de IP | se realizara un cobro por reproduccion de Q.0.50
centavos por hoja, Q.5.00 en una unidad de
almacenamiento masivo CD, informa al solicitante
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que se notificara cuando se tenga la informacién
para brindarle un monto total a depositar por las
fotocopias requeridas y se le enviara el formulario
correspondiente

Encargado de la Unidad de IP

Solicita informacién por medio de oficio al enlace
correspondiente.

Enlace

Recibe y analiza el requerimiento

Realiza la busqueda y localizacion de la
informacion solicitada y establece la existencia o
inexistencia, responde por medio de oficio al
encargado de IP.

Encargado de la Unidad de IP

Si recibe informacion del enlace, consolida la
informacion requerida, si la informacién es
reproducida y sobrepasa las 3 hojas carta u oficio
notifica a solicitante, le informa el proceso de pago
y monto a depositar por las fotocopias requeridas,
envia al solicitante el Formulario para cobro por
informacién Publica de forma impresa y elabora
resolucion de entrega al solicitante.

Solicitante

Acepta el cobro, llena y envia el Formulario para
cobro por informacién Puablica de forma impresa,
realiza el depésito y lo envia al encargado de IP.

10

Encargado de la Unidad de IP

Traslada mediante oficio a jefe de Tesoreria boleta
de deposito, Formulario para cobro por
informacién Puablica de forma impresa firmado por
el solicitante y la cantidad de certificaciones y
fotocopias a entregar al solicitante, para que
proceda a realizar la Forma 63-A2

11

Tesoreria

Traslada la Forma 63-A2 al Encargado de la
Unidad de IP para entregar junto con la
informacién requerida al solicitante.

12

Encargado de la Unidad de IP

Notifica al solicitante la resoluciéon administrativa u
oficio de prorroga.
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13 Solicitante Recibe la resolucién y documentacién solicitada,
el original de la Forma 63-A2 y firma de recibido
Archiva el expediente administrativo.

14 Encargado de la Unidad de IP
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Encargado de la Unidad IP

Enlace

Solicitud de Informacién Publica Verbal, Escrita y/o Electrénica - 1.1

Solicitante

[ oo ]

- Recibe v
analiza

Presenta solicitud de
informacion a la UIP

Se le da respuesta al
solicitante indicando
porque su solicitud no
puede ser transmitida

l' ~

FIN

0.

Notifica al solicitante
los costos por
reproduccidn impresa

o CD

1

Solicita informacién a
la dependencia
correspondiente

Recibe y
Analiza

[0)]

1

Acepta el cobro, llena y
envia el formulario para
informacidon publica de
forma impresa. Realiza
deposito vy envia a UIP

Recibe informacion del enlace,
si la reproduccion es impresa
o CD notifica al solicitante total
a depositar y envia formulario
v elabora resolucion de
entrega

Recibe, analiza v
responde la solicitud

de informacion y -
envia respuesta al
encargado de IP

Traslada a Tesoreria por
medio de oficio boleta de
depdsito para emision de

Forma 63-A2

Emite y traslada
a UIP la Forma
63-A2 para

entregar al
solicitante

Notifica al solicitante
la resolucion
administrativa

Recibe la documentacion
solicitada y el original de
la Forma 63-A2, firma de

recibido

Archiva
expediente
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12.2 Solicitud a Dependencias de GUATEL de informacion Publicos de Oficio

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones 21
-GUATEL- '
Unidad de Informacién Publica

\ Nombre de Procedimiento

SOLICITUD A DEPENDENCIAS DE GUATEL DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO

\ Objetivo
Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion publica, Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. Subir Informacion puablica de
oficio en el portal web institucional.
e Decreto 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto No. 57-2008, Ley de Acceso a la Informacion Publica.
Responsable

Encargado de Unidad de Informacién Publica

\ Descripcion del Procedimiento

Paso No. Responsable Descripcion
Solicita la informacién en los primeros 3 dias habiles

de cada mes por medio de un oficio poniendo una
fecha limite de entrega a cada Enlace.

1 Encargado de la IP

Recopila la informacién publica de oficio y elabora
oficio para la entrega de la informacion requerida en

2 Steice el plazo maximo indicado en el oficio de solicitud.

Recibe, revisa la Informacion remitida y evalla la
viabilidad de su publicacién y procede a publicarla en

3 Encargado de la IP el portal web de la institucion.

Verifica que el portal web institucional haya sido
actualizado.

Archiva la documentacion.

4 Encargado de la IP

5 EncargadodelalP |k bE| PROCEDIMIENTO.
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Solicitud a Dependencias de GUATEL de Informacion Publica de Oficio - 2.1

Encargado IP

Enlace

INIGIC

h

Solicita informacidn en los
primsrocz 3 diss hibilss ds
cada mes por medio de
wn oficio

Entrega la informacidn

requsnds

Recibe la informacicn
remitida y proceds &
publicarla en sl portal wab
da |a inatitecicn

Archiva lo
publicado

Fird
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12.3 Informe final de Informacién Pablica para PDH

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones 3.1
-GUATEL- '
Unidad de Informacién Publica

\ Nombre de Procedimiento

\ Objetivo
Normas Especificas
Decreto 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Orgéanica de la Empresa.
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Decreto No. 57-2008, Ley de Acceso a la Informacion Publica.
Responsable

Encargado de Unidad de Informacién Publica

| Descripcion del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripcién

Solicita a la SECAI de la PDH la asignacién de
1 Encargado de IP usuario y contrasefia para acceso a la plataforma de

SECAIL.

Recibe solicitud y asigna usuario y contrasefa al
2 SECAI encargado de la UAIP.

Ingresa a la plataforma de SECAI y selecciona el

periodo de ejercicio fiscal vigente e ingresa datos de
3 Encargado de la IP todas las solicitudes de acceso a la informacion

publica.

Genera comprobante de registro de solicitudes de

acceso a la informacion publica, imprime, firma vy
4 Encaraado de la IP envia a SECAI en las fechas requeridas (finales de

9 enero y diciembre) y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Informe Final de Informacion Publica para PDH - 3.4
Encargado IP SECAI

INIGID

v

Salicita a la SECAI ds la
POH l= a=ignacion de Recibs =olicitud v asigna
u=uario y coniragsna para P Lzuario v confrazedia al
accaeso a la plataforma ds sncargado da la UAIP
EECAI

Ingrezsa a la plataforma de
SECAIl y =slecciona &
periodo da sjarcicio fizcal
vigents & ingress datos de
solicitudes de accezo 8 a3
nfcrmacicn pdblica

|

FiM
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12.4 Procedimiento pararesolver el recurso de revision

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Informacién Publica

Nombre de Procedimiento

4.1

RESOLVER EL RECURSO DE REVISION

Objetivo
Establecer procedimientos para atender los recursos de revision de un solicitante por
informacion negada o invocado inexistencia por parte de UIP
| Normas Especificas

e Decreto 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la Empresa.
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto No. 57-2008, Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Responsable

Méaxima Autoridad de GUATEL y Encargado de Unidad de Informaciéon Publica
Descripcién del Procedimiento

\ Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Dentro de los quince dias siguientes de la
notificacion de la resolucién, interpone recurso de
revision ante la Maxima Autoridad de la Empresa
1 Solicitante Guatemalteca de Telecomunicaciones GUATEL,
por cualquiera de los motivos indicados en los
articulos 54 y 55 de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

Recibe el recurso de revision interpuesto y en los
siguientes cuatro dias procede a resolver, en
definitiva, en los sentidos indicados en el articulo 59

5 Méaxima autoridad de de la Ley de Acceso a la informacion Publica y
GUATEL notifica por medio de oficio al Encargado de la

Unidad de Informacién Publica la resolucion del
recurso de revision.
Recibe la natificacién de la resolucién del recurso

3 Encargado de la IP de revisién em!tida por la Méxima Autoridgq de
GUATEL y notifica el contenido de la resolucion al
solicitante.
Archiva el expediente.

4 Encargado de la IP

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Resolver Recurso de Revisiéon - 4.1

Solicitante

Maxima Autoridad

Encargado de la Unidad IP

oo )

y

Presenta Recurso de
Revision 15 dias después
de recibida la Resolucion y

muestra inconformidad

Recibe y

Y

analiza

Resuelve el Recurso
de Revision en los
siguientes 4 dias
transmitida

e ~
Notifica por medio de

oficio al encargado de
Informacion Publica

pN. _/

h 4

Recibe y la Resolucion de
Recurso de Revision y
notifica al solicitante el

contenido de la

Resolucioén

Archiva
expediente

FIN
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12.5 Procedimiento de Solicitud de Prérroga

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Informacién Publica

5.1

Nombre de Procedimiento

SOLICITUD DE PRORROGA

Objetivo

Establecer procedimientos para atender las prérrogas a solicitudes de acceso a la

informacion publica.
| Normas Especificas
e Decreto 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la Empresa

Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-.
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto No. 57-2008, Ley de Acceso a la Informacién Publica.
\ Responsable

Encargado de Unidad de Informacion Publica

Descripcién del Procedimiento

\ Paso No. Responsable Descripcion

Presenta solicitud de informacion publica a la UIP

1 Solicitante

Recibe y analiza solicitud de informacion
2 Encargado de la Unidad de IP pr_ese_ntada. .

Si aplica, continua al paso No.4

No aplica, continua al paso No.3
3 Encargado de la Unidad de IP Se le da respuesta al solicitante indicando porque

su solicitud no puede ser tramitada.

Notifica al solicitante que si la informacion es
reproducida y sobrepasa las 3 hojas carta u oficio
se realizard un cobro por reproduccion de Q.0.50
centavos por hoja, Q.5.00 en una unidad de
4 Encargado de la Unidad de IP | almacenamiento masivo CD, informa al solicitante
gue se notificara cuando se tenga la informacion
para brindarle un monto total a depositar por las
fotocopias requeridas y se le enviara el formulario
correspondiente




(]

-4
GUATEL

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL-

Version Final
Diciembre 2021

No. de Folios 24 de 37

Encargado de la Unidad de IP

Solicita informacion por medio de oficio al enlace
correspondiente.

Enlace

Recibe y analiza el requerimiento

Si NO localiza la informacion, en sus archivos
internos y la misma se encuentra en archivos
externos o la informacién requerida es extensa,
informa al Encargado de IP para requerir una
prérroga de 10 dias al solicitante y continta al
paso No. 7

Encargado de la Unidad de IP

Recibe oficio de solicitud de prérroga del enlace,
elabora el oficio de solicitud de prérroga y continla
al paso No. 8.

Enlace

Recibe informacion de archivos externos, analiza
y responde la solicitud de informaciéon y envia
respuesta al encargado de IP y continua a paso 9

Encargado de la Unidad de IP

Recibe informacion del enlace, consolida la
informacion requerida, si la informacion es
reproducida y sobrepasa las 3 hojas carta u oficio
notifica a solicitante, le informa el proceso de pago
y monto a depositar por las fotocopias requeridas,
envia al solicitante el Formulario para cobro por
informacién Publica de forma impresa y elabora
resolucion de entrega al solicitante. Continta al
paso No. 10

10

Solicitante

Acepta el cobro, llena y envia el Formulario para
cobro por informacién Puablica de forma impresa,
realiza el depésito y lo envia al encargado de IP.

11

Encargado de la Unidad de IP

Traslada mediante oficio a jefe de Tesoreria boleta
de depédsito, Formulario para cobro por
informacion Publica de forma impresa firmado por
el solicitante y la cantidad de certificaciones y
fotocopias a entregar al solicitante, para que
proceda a realizar la Forma 63-A2
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Traslada la Forma 63-A2 al Encargado de la
12 Tesoreria Unidad de IP para entregar junto con la
informacion requerida al solicitante.
Notifica al solicitante la resolucion administrativa
13 Encargado de la Unidad de IP mg:l_uyendo ,eI Articulo 43 de la LAIP y copia del
oficio de prorroga
14 Solicitante Recibe la resolucion y documentacion solicitada,
el original de la Forma 63-A2 y firma de recibido
Archiva el expediente administrativo.
15 Encargado de la Unidad de IP FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Solicitud de Prorroga 5.1

Enlace

Encargado de la Unidad IP

Solicitante

[ weo )

Recibe vy
analiza

Presenta solicitud de
informacion a la UIP

h 4

Notifica al solicitante

los costos por

reproduccion impresa
o CD

Solicita informacion a
la dependencia
correspondiente

Si no se tiene la

Recibe vy
Analiza

informacion se informa
al encargado de IP y se

solicita prorroga de 10
dias .

Recibe, analiza y
responde la solicitud
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de informacién y
envia respuesta al
encargado de IP

Recibe informacicon del enlace,
si la reproduccidén es impresa

o CD notifica al solicitante total
a depositar y envia formulario
y elabora resolucion de

!

Acepta el cobro, llena y
envia el formulario para
informacion publica de
forma impresa. Realiza
deposito y envia a UIP

entrega

Traslada a Tesoreria por

Emite y traslada
a UIFP la Forma
B63-A2 para

entregar al

medio de oficio boleta de
deposito para emision de

Forma 63-A2

solicitante

Notifica al solicitante
la resolucidon 3
administrativa

h 4

recibido

Recibe la documentacion
solicitada y el original de
la Forma 63-A2, firma de

Archiva
expediente

FIN
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13. INFORMACION GENERAL

Solicitud de Informacidn Pablica: La informacion publica puede ser solicitada de forma
verbal, escrita 0 por correo electrénico.

Resolucién: Documento emitido por la Unidad de Informacion Publica, cuyo contenido
es el siguiente: numero de expediente, medio de ingreso de la solicitud, medio de entrega
de la informacion, numero de folios, nombre de la persona solicitante, nimero de DPI.
(ver anexo No.3)

Entrega de Informacion Pablica: La entrega se podra realizar fisica o electrénicamente.
Si la entrega es fisica y el contenido de la informacion excede de 3 hojas, la reproduccién
debe ser cancelada monetariamente por el solicitante depositando en el Banco, si fuera
entrega electrénica y el solicitante requiere un medio magnético CD o DVD, debera
cancelar lo que corresponda, de conformidad a lo establecido en el Acta de Junta
Directiva 30-2021 (ver anexo No.4) El pago debe realizarse en el banco que indique el
formulario, cuenta a nombre de Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
GUATEL.

Cobro por reproduccién de la Informacion: Cuando el volumen de la documentacién
a entregar exceda de 3 hojas, el solicitante debe realizar el pago por la reproduccién de
documentos, en la Unidad de Tesoreria le entregaran un recibo por el depésito realizado,
el solicitante debera entregar boleta original de pago. (ver anexo No.5)

Solicitud de Prérroga: Los enlaces de unidad, departamento o seccion podran solicitar
prorroga a través de oficio dirigido a la UAIP, en un plazo no mayor a dos dias después
de recibida la solicitud, en los casos en que el volumen, extensiéon y recopilacion de la
informacion asi lo requieran. El Encargado de la Unidad de la Informacion Pablica, emitira
oficio solicitando la prérroga al interesado, como maximo el dia 8 y notificara al solicitante
gue el plazo de respuesta se ampliara hasta por diez dias mas, segun lo establecido en
el articulo 43 de la Ley de Acceso a la Informacién Puablica.
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14. SIMBOLOGIA
NO. SIMBOLO DESCRIPCION

INICIO O FIN: Indica el principio o el final del flujo, puede ser accion
o lugar, ademas se utiliza para indicar que una unidad recibe o
proporciona informacion.

ACTIVIDAD: Describe las funciones que desempeian las
personas involucradas en el procedimiento

DOCUMENTO: Representa cualquier documento que entre, se
utilice, se genere o salga del procedimiento.

DESICION O ALTERNATIVA: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision entre dos 0 mas opciones.

CONECTOR DE PAGINA: Representa una conexion o enlace con
otra hoja diferente, en la que continta el flujo.

TRANSPORTACION: Indica movimiento de personas, material o
equipo.

CONECTOR DENTRO DE LA PAGINA: Representa una conexion
0 enlace de una parte del flujo con otra parte de este.

LLAMADA A PROCEDIMIENTO: Se utiliza para enlazar un
procedimiento con otro.

10

5 ARCHIVO: Indica que se guarde un documento en forma temporal
0 permanente

RETRASO: Representa la demora, retraso o tiempo de espera que
debe cumplirse para que continle la recuenta del procedimiento
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15. ANEXOS

ANEXO 1

@_{ PROCURADOR DE 110 ECA] SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
DERECHOSHUMANDS S C DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

-

CONSTANCIA DE ENVIO ELECTRONICO
DE INFORME ANUAL 2020
A TRAVES DE LA PLATAFORMA DE RECOPILACION DE DATOS

De conformidad con los Articulos 274 ¥ 275 de 1a Constitucion Politica de 1a Repiblica de Guatemala, 48 de laLey de Accescala
Informacién Piblica, la presente es constancia que la institucion:

Institucitn que remite el informe electrénicaments: Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones

Usuario: MARTANA ELIZABETH URIZAR CASTELLANOS Fecha de envio clectronico: 2021-01-13
Persona que llend el informe:
Nimero de solicitudes reportadas:
0 Escritas 0 Verbales 6 Electronicas 0 Otros
Solicitudes por género:
6 Hombres 0 Mujeres 0 Perzona Juridica
El resultado de cada una de las solicitudes de informacion (resoluciones):
6 Entregadas 0 Inexistencia 0 Negativa Total
0 Negativa Parcial 0 Pendiente 0 Desechada

Tiempo promedio de respuesta de las solicitudes reportadas: 6 dias  La cantidad de solicitudes con ampliacién de plazos: 0

Cantidad de solicitudes no satisfechas por ser informacion:
Informacion reservada Informacion confidencial

El mimero de impugnaciones (solicitudes con recurso de revisién): 0

Consigné y remitid la informacién arriba descrita, relativa al informe anval de solicitudes comrespondiente al afio 2020 incluyendo
las solicitudes recibidas del 01 de enero al 31 de diciembre de 2020, y con fecha 26-02-2021 imprime la presente constancia de
envio siendo la institucién remitente la responsable de la veracidad v calidad de informacién de acuerdo al Articule 40 de la Ley de
Acceso a la Informacién Piblica que regula: "Respuesta en sistemas de informacion electronicos. Los sujetos obligados adoptaran
las medidas de segundad gque permitan dotar de certeza a los informes enviados por mensajes de datos. En cualquier caso
CONSETVAran constancia de las resoluciones originales'.

Articulo 48: .. El Procurador de los Derechos Humanos podra solicitar, en los casos de los numerales 4, 5, 6 y 7, los motivos y el
fundamente que criginaron esa resolucidn. Lo anterior con fundamento en lo previsto por el articulo 14, literal 1) de laLey de la
comision de los Derechos Homanos del Congreso de la Repiblica y del Procurader de los Derechos Homanos, Decreto Nidmero
54-86 del Congreso de Ia Republica.."
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ANEXO 2

GOBIERNO -
GUATEMALA
e
EMPRESA GUATEMALTECA DE TELECOMUNICACGIONES GUATEL
FORMULARIO PARA COBRO POR INFORMACGION PUBLIGA DE FORMA IMPRESA
UMIDAD DE AGCESD A LA INFORMAGION PUBLIGA

GUATEL-UAIP-00R-2021

1 Lene ol formulario, eniregue personalmente o escanse y emvie: informacioni@guatsl gob.gt

2 {Articule 15 de [z LAWP) E access publico 2 la infrmacion es gratuits, para efecios de analisis y consufts en las oficinas
ded sujeto oblgado. & & inferesads (...). La consuka de [z imformacion publica se regiva por &f prindpio de sencilez y
gretuidad 5ol se cobrarsn los gasios de rEprodussian de 3 informacion. ). Segun Acta No. 302021 dz la Junta
Direcliva de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicasones GUATEL, en la gue apruckan el colbro moretaric por
concepin de impresian yio fotocopias de los documentos solidiados por medio de la Unidad de Acceso a la Informacion

Pulsiica de GUATEL a partir de 3 hojas reprosucidas de la informacion, si trae su memera USE. CD o & reguerimiento se
enfregque escameado por cormeo elecironico of mismo sera gratits. A partir de 3 hojas & cobro por reproduccon es

Hojacarta O 030 Hoja Oficio @ 0.50 o Q50

Fecha:

Mo De OPL:

Tedeforno para noSficar =l estado de |a sobcitud
Corteo slacirnico:

Medio para rechir |a informacon:

personal (Impresa, UL o UsSH) : COME0 SECTOnIc: :

Caritidad de hojas reproducidas:

Cuenta kancaria para realizar su deposiio en efectivo, chegque del mismo banco o ransferenca elecironica: Banco
CHN  02-099-004301-8 anombre de: Empresa Guatsmalteca de Telecomunicacionss GUATEL

OBSERVACIONES: L3 enirega te las reprosiucciones se realizara cuando & rea de Tesoreria corfme e deposito
lierado en la cuenta,

Firma de aceptacion del cobro -

aolicitants
Boufevard El Naranjo, Ta. Calle 25-45 Zona 4 de Mixco, Departamento de Guatemala

W nformocioniTiauatel qob gt
FBX: 22830808 y 00
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ANEXO 3

4 »

L oA E L GUATEMA

EMPRESA GUATEMALTECA DE TELECOMUMNICACIONES -GUATEL-, GUATEMALA DIEGIOCHO DE
AGOSTO DE DOS MIL VEINTIUNG.

LEY DE AGCEZ0 A LA INFORMAGION PUBLIGA DEGRETO NUMERD GINGUENTA Y SIETE GUION
DOS MIL OCHO (57-2008), ARTICULO CUARENTA Y DOS (42) Y ARTICULO GUARENTA Y TRES
{43) PRORROGA DEL TIEMPO DE RESPUESTA. LA EMPRESA GUATEMALTECA DE
TELEGOMUNIGAGIONES -GUATEL-, UNIDAD DE AGCESO A LA INFORMAGCION PUBLIGA,
RESOLUCION NUMERD UAIP-XX-2021.

Aounty: ¥EOOErxrsy identificada con el Documenio Parsoral de |denfificacion (DFI) con Codigo
Unice de ldentificasion [CUI} remers mil noverta v 206K, 200000 mil XXX ochenta, cero ciento uno
(00K 200000 0101), solicit informacion de BGUATEL: por media de comeo electrdnico a la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica, con fecha 26 de julio 2024.

1. Cerlificacion de las cuctas de aportacion pagadas al Insfituts Guatemalieco de Seguridad Social
1G5 & nombre de 000000000 ya que necesita solicitar su jubilacion al 1GSS.

COMSIDERANDO 1): Que, de conformidad con lo establecido en la Constibucidn Politica de la Republica
de Guatemals, los habilanies fiemern derecho a dingr, individual o colectvamente, peticiones a la
autoridad, |2 que esta obligada a tramitarlas y reschvedas conforme a Ley. Qe la Ley de Acceso a la
Informacion Publica, garaniiza a toda persona interesada, =i discriminacion alguna, €l derecha a solicitar
v & tener accaso & la informacion publica en posesion de las autordades v sujetos obigados.

GONSIDERANDD ll): Que la Ley de Acceso a la Informacion Publca, establecs en el Articule 9 Insiso G,
Informacion Publica come 93 informacidn que en poder de los sujefos obligados combenida en los
expedientes, repories, estudios, actas, resoluciomes, oficios, comespondencis, acuerdos, direchivas,
directices, cicwares, confralos, convenics, instuctivos, nofes, memorandos, estadisficas o bien,
cusiguier ofro registro que documente af gercicio de fas facuffades o i@ achivided de los sujetos oblgados
¥ sus senidores pablicos, sin importar su fuentes o fechs de elsbarscion. Los documentos podran estar
& cualquisr medic seg escrito, iImpress, sonar, wsusl, electranico, mformatico v holografico ¥ que no sea
confdencial ni estar clasifficado temporalmente como reservadc®

COMSIDERANDOD Wl Cies la Ley de Accese a la Infoemacion Publica, refiere en al Articule 19 regula que
“Ef Titular de cada sujeto obligeds debe designsr al senidor pdblico, empleado v Grgans imfemo qua
fungira como Unidad de Informacion, dehido tener wn enlace an fodas las oficinas o dependencias qus e
sujefo obligade fanga uhicadas a nivel nacional”.

GONSIDERANDOD IV): Que al articule cuarerta v dos (42) de la Ley de Acceso a la Informacion Publica
Dizcreto nlmen cincuenta y siefe quine dos mil ccha [57-2008) del Congreso de la Republica, requls gus
“Frasantads y sdmitida una solicitud difgida a la Unidad de Acceso a la Infarmasion Pibiica, dishs unidad
debe emifir resoiusion dentro de bos diez dias sigwentes™.

LA
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COMNSIDERANDD V). Cue al afticulo cusserta v tres (43) de la Ley de Acceso a la Informacion Piblics
Decreio nlmeso cincwenta v siete quine dos mil ook [57-2008) del Congreso de la Republica, regula qus
*Cuando el volumen y extansion de la respuests asi fo justifque, & plazo de respuesta & que s& refiars (2
presente ley se podra amplisr hasla por disz dias mas, debiendo poner en conpcimiento del inferssado
denfra de los dos dias anferiores a la conclusion del plazo sefalado en ests ley’

CONSIDERANDO VI): Que |a Ley de Acceso a la Informacion Publica, establece an el Articuls 45 en su
parte conducerte que 24 ) La infeemacion se progorcionara e = estado en gue se encuenire en
posesion de los sujetos obfigedss. La obligacian no comgrenderd ef grocesamiento de |3 misma w el
presentarls confarme al interas dal soficitants".

COMSIDERANDD VII: Que I3 Ley de Acceso a ls Informacion Publics, establece en el Articule 12
Gratwidad__El acceso @ (@ mfommacian pubiica serd gratuits, para efectos de analisis y consults an las
oiicings del sujete obiigads. & el imferesads solicita la obiencion de copias, reproducsiones escrifas o par
medios electranicos, 2 harg de confarmidad con lo esfablecido en (a presente fey. (...) La reproducoion
de la informacion habiitara @l estado & reskzar el cobro por un monto que en Aingln Caso Sard supencr a
loz costos del mercade ¥ que no podan exceder de los costos necesanos para la reproducoion de (a
infovmacion.”

POR TANTO:

La Unidad de Informacion Publica de la Empreza Guatemaltzca de Telecomunicaciones GUATEL, com
base en ko considerade y de conformidad con el articulo 23, 29, 30 y 31 de la Constitucion Politica de la
Republica de=  Gustemala v cor fumdaments em  ley vy especificamerte los  articwlos
1,2,3.4,5,6,16,17,15,20,38,41,42, 43 y 43 de la Ley de Acceso & la Informacion Publica, Decrefo
Legislativo numers 57-2008 del Congresa de la Republica de Guatemala; Arbiculos 1, 2, 3 v £ de la Lay de
lo Contenciosa Administrativo.

RE3UELVE:

) Se ADMITE =l derecho de peficion presertado por y@moiccsrzxy identificada con el
Documento Personal de dentificaciin (DFI) con Codigo Urico de Mentfizacion [CUI} mlmero mil
noverta y )00 X0G00K mil X3KEY ochenta, cero ciento wno DEO00K 2000000101,

i} Se declsra CON LUGAR 2l reguerimiertn realizade & ks Unidad de Acceszo a la Informacion
Publica de |z Empresa Guatemalteca de Telecomunicacionas -GUATEL- con fecha 26 de julic de
2021 por madio de correo electronico v antrega fisicamente:

Ho. REQUERIMIENT O RE3PUESTA

Se entrega cefificacion laboral

cerificacion de las cucizs de aporiacion pagadas al K55S

a nombre de [ S enfreqa copia (3 hojas) de expedients

Hardex y cerificacion de Hardex
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Vi)

vIny

)

EL GUATEMALA

Y para el efecto se adjunta 3 la resolucion de maners fisica los documertos descrtos en el
numeral 1.

La informacicn solicitada sers enfregada en las oficines de s Empresza Guatemalteca de
Telecomunicaciones GUATEL

Hagase comstar que se le informa 3l mtzsesadofa) que gz acuerdn gl punts quinio del Acta
numers 30-2021 de Justa Dweciiva de la Empresa Guatemaleca de Telecomumicaciorss
GUATEL, en &l que aprusba =l cobro monetaris por concepto de impresion ylo folocopias de
documenios solicitades por medio de la Unidad de Acceso a la Informacion Euhlica v la tarifa por
impresicn en hoja bord tamafo cara w oficio s de 0.0.30 (centavos de quetzal), asi como el
procedimiento del pago.

INFORMA que la Unidad de Azceso 3 ls Informacion Poblica de la Empresa Guatemaheca de
Telecomunicaciones GUATEL mo prejuzoa sobre el corfenido de la informacion proporcionada
por laz entidades mtemas de dicha institucion, quisnes figuran como enlsces de accezo a la
informacion publica v proceden de conformidad com la ley de la matera

Hagase saber al mierezado(a) gue =5 responsable del wso, maneje o difusion que haga de la
informacion propomcionada de conformidad con o que preceptua el Ariculo 15 de la Ley de
Ageezo 3 la Informacion Publica_fLos interezades tendran responsabiidad, penal y ciwl por &l
uso, mangjo o difusion de la informacion pobiica 3 \a que tengan scceso, de conformidad con
esta ley y demas (ayes aplicables.

NOTIFIQUESE.
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ANEXO 4

3 ff s
GUATEL

REFERENCIA: CERTIFICACION DEL PUNTO QUINTO
ACTA 30-2021

La frascrta Secrotana de la Jursa Divectiva de ls Empresa Guatamaiiaca da Telecomunicacionss -GUATEL-,
CERTIFICA

Habee tenkio & Ia vista ol lioro de actas de a Junta Direciva, an donda se encuentra el &t rdméno Senta guon doe mil
veintiuno (30-2021), comespondients & 8 Sesidn Ordinara ndmeno treinta guon dos mi veinsuno (30-2021), calebrada ol
veinocho (28] de julko de dos mil veintiuno, dentro de la cual, en el Pumo Quinko, se acordd lo que &n su parte esoluliva
Wsraimenie dice™.

. APROBACION PARA EL COBRO MONETARIO POR CONCEPTO DE
IMPRESION Y/O FOTOCOPIAS DE DOCUMENTOS SOLICITADOS POR MEDIO DE LA
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. ... Luego de discutir sobre el punto
tratado, los meembros de Junta Directiva, por unanimidad: ACUERDAN: |. APROBAR la
tarifa por el servicio de reproduccién de documentos por pade de la Unidad de Acceso a
Informacion Piblica de ia Empresa Guatemalkteca de Telecomunicaciones —

Y para entregar a & Unidad de Acoeso & la infomaciin Pidiica, se extiende la presente Cartifcacion, en wa (1) hoja de
pepel membvetado de GUATEL, Impresa Unicamente en ol amwirso, | cud, sello y frmo, en la cudad de Mico,
Departamentn de Guatemaa, of vaintirsmve (29} de jullo de dos mil veintiure (2021).
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REPUBLICA DE GUATEMALA AMERICA CENTRAL

8 al!' commoah" GENERAL DE CUENTAS

. Custenmala, . A

RECIBO DE INGRESOS VARIOS MNo, 4 /5 /()1
OFICINA:
LUGAR Y FECHA:
RECIB! DE:
EN CONCEPTO DE:

LACANTIDADDE: S e
 {ENLETRAS)

SELLO:

 RECEPTOR  ENTERANTE
VALIDO POR EL IMPORTE IMPRESO POR LA CAJA REGISTRADORA Y40 NOMBRE,
FIRMA Y SELLO DEL RECEFTTR

ORIGINAL PARA EL ENTERANTE
DUPLICADO PARA RENDIR CUENTAS

NOTA: En este comlo ¢5 requisito Indispensable In Firma de qén eotern, Articalo
1113, numeral 4 del Cidigo Pigeal. No teadrd valor §i conticas borromes
tchaduras o enmizadas
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