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Presentacién del Manual

La actualizacion del presente Manual de Mormas y Procedimientos de |2 Unidad de Informacion
Plblica, de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, se realiza con la
finalidad de manlener los procadimiantos actualizados y para que sirva come un instrumeanto
técnico de apoyo para su gestidn y funcionamianto, & cual contiene un compendio ordenado,
secuancial y detallado de cada una de las actividades y operaciones gue realiza.

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
revizién de las estructuras, funciones y actividades de cada una de las Direcciones y Unidades
que la conforman, mismas que son reflejadas en el presente manual.

Este instrumentc documenta el accionar ordenado y organizado de la Unidad de Informacion
Publica, con @ fin de dar cumplimiento a la misién y visidn institucional, a través de la distribucion
y division de las actividades, de acuerde con los mecanismos y herramientas internas que se
describen en los procesos operativos.

Asimisme, contiens una expresién grafica por medio de los disgramas de flujo, & cual da a
conocer la trayectoria de las distintas operacionas, & incluye a las instancias adminkstrativas que
de forma directa intervienan en toda la gestidn, precisando sus actividades y responsabilidades
de acuerdo con su participacion.

El contenido del presente Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Informacion
Piblica es de cumplimiento obligatorio para tode el personal técnico o adminkstrative segdn
corresponda, v la inobservancia de lo aqui contenido implicara respensabilidad administrativa al
infractor en caso aplique.

B8 & lids 850 Jonm

PR ST (=152 [=]

wwney, uiabel gabLRL

f v © O

Liuair=tKiCial f




G

GULuATEL

Yersion Final

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
mp Ha Junio 2023

-GUATEL-

Me. de Folios & de 111

1. Aprobacion del Manual
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2. Objetivo del Manual

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

3. Antecedentes Institucionales

La Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, fue creada mediante el
Decrato del Congreso de la Repiblica Ndmero 14-71 Ley Organica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, la cual tiene caracter de entidad
estatal, descentralizada, autdénoma, con personalidad juridica, patrimonio proplo y plena
capacidad para adguirir dereches v contraer obligaciones, Tiene duracion indefinida, su
domicilio es la Ciudad de Guatemala y debera establecer agencias en el interior de la
Repiblica. Asimismo, de conformidad con &l Articule 1 v 2 de la Ley QOrganica de la
Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-. puede también establecer
rapresantaciones o agencias en el exterior.

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

De acuerdo con ef Articulo 3 del Decreto 14-71 del Congreso de |a Repdblica, GUATEL
&% |a institucién responsable de prestar todos los servicios de telecomunicaciones, tanto
nacionales como intemacionales. En consecuencia, e corresponde aplicar la politica de
desarrollo, tarifas y operacidn que determine su Junta Directiva, acorde con |as
disposiciones de esta misma Ley. En ese sentido, la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-, ha continuado con sus operacionas brindando servicios
de enlaces de internet, enlaces de datos y fibras oscuras a diferentes instituciones del
Estado, coadyuvando a estas a su funcionamiento a |la prestacidn de bienes y servicios.

4. Distribucion del Manual

Después de ser aprobado el Manual por la maxima autoridad la Unidad de Planificacion,
debera de socializar en formato digital los Manugles a cada uno de los responsables de
GUATEL, asi como a la Unidad de Acceso de Informacion Publica.

El responsable de la dependencia después de haber recibido la nolificacion de aprabacion
del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Informacion Plblica, quién
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debera de socializar con les integrantes de la Unidad, los procesos y procadimientos gue
deben desarroliar para el cumphmiento de sus funciones.

5. Temporalidad de la Vigencia del Manual

El Manual de Normasg v Procedimientos 2erd actualizado periddicamente, y sera aprobado por
la Junta Directiva de GUATEL, conforme lo estable la Ley Organica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones, para su buen funcionamiento.

Las actualizaciones gue se realicen al Manual deberan de elaborarias los duefios de cada
proceso en e formato establecido, v posterior deberan de nofficarlas a la Unidad de
Planificacién para su revisidn, incorperacién y posterior solicitud de aprobacidn ante 1a Junta
DCirectiva.

&, Reproduccion del Manual

Cada director, jefe o encargado es responsable de la reproducsion y resguarde del documeanto
tanto fisice come en digital.

7. Marco Estrategico Institucional

7.1 Mi=lon

Desarrallar & implementar servicios de telecomunicaciones an todo & pais, a toeda persona
Juridica e individual, con enfasis en las instituciones del sector plblico gubermamental y en
las entidades auidnomas, semiauténomas v descentralizadas, brindandoles todos os
sarvicios de telecomunicaciones exstentes, con calidad.

T.2 Vision

Fara el afto 2023, ser la institucion lider en la prestacidn de senvicios de telecomunicaciones
a las entidades del Estade y modelo de la administracidn poblica en telecomunicaciones,
reconocida a nivel nacional @ internacional; propiciando una mejora de la economia y cafidad
de vida a la poblacién en general mediante la implementacion y desarrollo de servicios
tradicionales e innovadares en toda la Repdblica

7.3 Principios Institucionales

a) Honradez: Administrar de manera transparente y de acuerda con lag narmas y
leyes de los entes rectores del gasto pablico, los ingresos provenientes por los
servicios que presta.
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b) Eficiencia: Utilizar de la mejor manera y aprovechar al maximo los recursos
disponibles en nuestra empresa, en el proceso de prestacion de los sarvicios de
telecomunicaciones hacia nuestros usLanios.

¢} Responsabilidad soclal: Lievar el servicio a comunidades menos favorecidas del
pais, aplicando una politica de subsidios.

d) Compromiso; Tede colabarador de la empresa, &sta entendido y comprometida
de la importancia de entregar €l maximo de sus capacidades en la conzecucion
de nuestros fines y objetivos.

e
Compromisg Huonradaz
Resgonsabilidad P A —
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8, Organigrama de la Unidad de Informacion Pablica

Gerente
|
Encargado de la Unidad de
Informacidn Phblica
10. Fundamento legal de la Unidad de Informacion Publica

La Unided de Informacion Ploblica para la realizacion de sus funciones se basa en [a
normativa iegal siguiente:

= Constitucion Politica de |la Repablica de Guatemala,

= Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, Decreto
14-71 del Congreso de |a Replblica de Guatemala.

s Ley de Acceso a la Informacién Plblica, Decreto Namero 57-2008 del Congreso de la
Replblica de Guatemala.

s Ley de Bancos y Grupos Financlercs, Decreto Nimero 18-2002, del Congreso de la
Republica de Guatemala.

# Ley del Registro Macional de Personas, Decreto Miumero 90-2005, del Congreso de la
Repiblica de Guatemala.

= Ley de Proteccion Integral de la Niflez y Adolescencia, Decrale Numero 27-2003, del
Congreso de |a Republica de Guatemala.

= Acuerdo Nomero A-039-2023, Mormas Generales y Tecnicas de Control Interno
Gubermamental, de la Confraloria General de Cuentas.

11. Ambito de aplicacion de los Procesos

W Unidad de Informacion Poblica, para |a realizacién de sus funciones, participa en los
=505 adminisirativos con las siguienies areas:

Jurita Directiva;

e nRen
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« Gerencia;
= Subgerencia;
=« Unidad de Auditoria Intermna;
&« Unidad de Asesoria Juridica;
« Unidad de Planificacién;

= [Depatamento de Relacionas Pliblicas,
s [Hreccidn Técnica;

= Direccién Administrativa;

= Direccion Financiera; y

= Direccion de Comercializacion,

12, Funciones de la Unidad de Informacion Pablica

e acuerdo con el Manual de Clasificecidn de Puestos (Manual de Funciones), la Unidad de
Informacidn Pablica tiene las siguientes funciones establecidas:

= Atender la publicacion de |a pagina web del libre acceso al publica.

¢ Racibir laz solictudes de informacidn pdblica que ingresen a la Institucidn de forma verbal,
escrita. telefdnica o digital.

» Solicitar informacidn a los enlaces de los Departamentos o Unidades gue comesponda
dingir y coordinar acciones para que s responda de forma oportuna a las solictudes
requeridas.

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

Elaborar y actualizar el catadlogo elecirdénico para usuarios que requigran informacidn.

Comunicar razones de prémoga para atender las solicitudes.,

Eniregar informacion solicitada de forma personal. telefonica o electronica,

Elaborar resoluciones administrativas dando respuesta a los requerimientas realizados

razonando con fundamento legal y nofificando a los interesados el contenida de esta,

Limitar y exceptuar la obligacion de irformar al Estado, segin o establecido en la Ley

« Atender solicitudes inconformes por la denegacion de la informacion solicitada,

s Clasificar la informacion gue elabore, posea, guarde o administre, asl como denegar el
acceso ala informacitn cuando sea el caso.

» Divulgar y publicar aguella informacion relacionada con los fondos plblicos que reciba
publicar infarmackin publica de oficio &n los términos y tiempoz establecidos por la Ley
de acceso a la informacidn plblica y ofras leyes aplicables.

= Sistenatizar la informacion de la institucion de Interés Pablico.

+« Fealizar acciones de seguimiento, capacitacién y aciualizacion de en materia de
mformacson publica y deracho a la proteccidn de los datos personales de los particulares.

+ Wantener contacto con la Secretaria Ejecutiva de la Comisién de Accesa a la Informacion

iblica de la Procuraduria de Derechos Humanas.
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13. Macroprocesos
MANUAL DE NORMAS i
Y PROCEDIMIENTOS BUBLICA
=LA =l ] Procesos
—MASRICAGRERCS nfi cion  Puabli bal
. Solicitud de  Informac ablica  wverbal,
E?Imtud de Informacion 1 | escrita ylo electrénica. 1.1
Pibhca
Solicitud de informacion publica de Oficio -
‘estruciura organica y funciones. '
Solichud informacion Plblica de Oficio sobre
el directorio de |la entidad y de lodas las 2.2
dependencias, B It
Solicitud infermacién Plblica de Oficio sobre
el directoric de empleados y servidores 2.3
pablicos.
Solicitud informacion Publica de Oficio sobre
la némina de funcionarios, servidores 2.4
plblicos, empleados v asesores.
Solicitud informacion Publica de Oficio sobre
la mision y objetivos de la institucion, pian 2.5
‘operative anual y los resultados obtenidos.
Solicitud informacion Pdblkca de Oficio sobra
Informacion Pablica de 2 Manuales de  Procedimientos,  tanto 26
Oficio Adminigtrativos como Cperativos.
Solicitud Informacion Publica de Oficio sobre 27
el presupuesto de ingresos ¥ eQresos. '
Solicitud informacion Piblica de Oficio sobra
los informes mensuales de  ejecucion 28
presupuestaria, .
Solicitud informacion Pdblica de Oficio sobre
los depdsitos constituidos con  fondos 2.9
publicos.
' Solicitud informacién Plblica de Oficio sobre 510
la contratacion de todos los bienes y servicios. i
Solicitud informacion Piblica de Oficio sobra 211
listado de vigjes nacionales e mtemacionales E
Solicitud informacien Piblica de Oficio sobra
la informacién relacionada al inventario de P
bienes muebles & inmuebles.
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MANUAL DE NORMAS UNIDAD DE
Y PROCEDIMIENTOS lﬁﬁf "

G U A E L
MACROPROCESOS

Informacian FPublica de
Orficio

Solicitud mformacitn Pldblica de Oficio zobra
l2 infermacion de contratos de mantenimiento,

213

Solicitud informacidn Pdblica de Oficio sobre
los contratos de arrendamienta.

214

Selicitud informacidn Pablica de Oficio sobre
contrataciones gue se realicen a través de los
procesos de cofizacion vy licitacion.

215

Bolicitud informacion Plblica de Oficio sobre
las compras direcias realzadas por la
institucion.

216

Solicited informacion Publica de Oficio sobre
ko imformes  finales de  auditorias
| gubarnameantales.

217

Saolicitud informacién Publica de Oficic sobre
publicacidén en el Diano de Centroarmérica, del
funcionamiento y finalidad del archivo.

218

Solictud informacion Publica de Oficie sobre
informaciin clasificada de acuerdo a la Ley de
Acceso a la Infarmacidn Publica.

219

Solicitud informacion Publica de Oficio sobre
informe de pertenencia sociolingllstica.

2.20

Solicitud informacian Pablica de Oficio sobre
Cualquier otra Informacion de Utlidad o
Relevancia.

2.21

Informas de |nformacian
Publica para PDH

Solicitud de confrasefia para informe
pratiminar y final de Informacidn Plbkea para
POH

3.1

Informe prediminar y final de |Informacidn
Publica para POH.

32

Procedimiento para
Resolver Recurso de
Feisiin

Respiver Recurso de Revision,

4.1

Pre Taga para la Entrega
s Iformacisn

aolicitud de Prarmroga

2.1
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14. Procedimientos vy Flujogramas

14.1 Solicitud de Informacidn Pdblica Verbal, Escriio yv/o Electréonica

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones 11
~GEUATEL- k
Unidad de Informacion Publica |

Mombre de Procedimiento

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA VERBAL, ESCRITA Y/iO ELECTRONICA

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

Normas Especificas

Constitucion Politica de la Republica de Guatamala.
Lay Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, Decrato
14-71 del Congreso de la Repdblica de Guatemala

=« Ley de Acceso a la Informacidn Pablica, Decreto Mo, 57-2008, del Congreso de la
Fepublica de Guatemala.

& Ley de Bancos v Grupos Financigros, Decreto Momero 19-2002, del Congreso de |a
Replblica de Guatemala.

= |ey del Registro Nacional de Personas, Decreto Ndmero 90-2005, del Congreso de la
Republica de Guatemala,

« Ley de Proteccion Integral de la Nifez v Adolescencia, Decreto Numerg 27-2003, del
Congreso de la Republica de Guatemala.

= Momas Generales y Técnicas de Control Intemo Gubernamental, Acuerds Mumers A-
038-2023, de la Contraloria General de Cueentas.

Responsahle

Encargado de Unidad de Informacién Pablica

Descripcion del Procedimiento
Puesto Funcional Descripcion

Paso No.

Solicitante | Presenta solicitud de informacskan pdblica a la UIP

|R+aer|::il:u5|~ & ingresa la solictud en &l libro de actas

| con ndmero de cormrelative v analiza solicitud de
Encargado da la Unidad de [P % infarmacion presantada.

| 5i aplica, continua al paso No.4

| Me aplica, continua al paso No.3
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Encargado de la Linidad de 1P

Da respuesta al solicitante indicando porgue su
solicitud no puede ser tramitada,

Natifica al solicitante que si la informacion es
reproducida v sobrepasa las 3 hojas carta u oficio
se realizara un cobro por reproduccion de 0.0.50
centavos por hoja, ©.5.00 en una unidad de
Encargado de la Unidad de IP | aimacenamiento masiva CD, informa al solicitante
que sa notificard cuando se tenga la informacidn
para brindarle un monto total a depositar por las
fotocopias requeridas y se le enviara al formulario
correspondients

Solicita informacién por madio de oficio al enlaca

| Encargado de la Unidad de IP correspondiente.

Recibe v analiza el requerimiento

Entace Realiza la buisqueda y localizacion de la
infarmacién solicitada v establece la existencia o
inexistancia, responde por medio de oficio al
encargado de IP,

Recibe informacion del enlace, consolida la
informacidn  requenda, si B informacion es
reproducida y sobrepasa las 3 hojas carta u oficio

. nofifica a solicitante, la informa el procesa de pago
Encargado de la Unidad de [P y monto a depositar por |as fotocopias requeridas,
envia al solictante el Formularie para cobro por
informacion Publica de forma impresa y elabora
resolucian de entrega al solicitante.

Acepta el cobro, llena vy envia & Formulario para
Solicitante cobro por mformacion Poblica de forma imprasa,
realiza al depdsito y lo envia Bl encargado de IP.

10

de depdsito, Formulario para  cobra  por
informacidn Poblica de forma impresa firmado por
el splictante y la cantidad de cerificacionas y
folocopias a entregar al sclictante, para que
proceda a realizar la Forma £3-A2

Encargado de |a Unidad de IP

v paatel gob et

| f v @
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EBLUATEL

Traslada la Forma 63-A2 al Encargado de la
11 Jefe de Tesoreria Unidad de IP para entregar junto con la
informacidn requerida al solicitants,

Motifica al solicitante la resolucian administrativa u
12 Encargado de la Unidad de IP | oficio de pramoga,

Fecibe |a resolucidn v documentacién solicitada,

Lo aRckanbe 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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14,2 Solicitud de informacion publica de-Oficio estruciura organica v funcicnes
Empresa Guatemalteca de -
Telecomunicaciones 2 4
GUATEL- :

Unidad de Informacian Pablica
Nombre de Procedimiento

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO, ESTRUCTURA ORG
FUNCIONES

Objetivo

Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacidn plblica, Decrato No.
57-2008 del Congreso de la Repiblica de Guatemala. Subir Informacién piblica de
oficio en el portal web institucional.

Normas Especificas
» Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
s Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
Decreto 14-71 del Congreso de la Replblica de Guatemala.
« Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto MNo. 57-2008, Articulo 10,
numeral 1, del Congreso de la Repiblica de Guatemala.
| = MNomas Generales y Técnicas de Control Interno Gubemamental, Acuerdo Nomero A-
025-2023, de la Contraloria General de Cuentas.
Responsable

Encargado de Unidad de Informacion Pablica
Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion

| Solicita al Jefe de Recursos Humanos para gue
traslade la estructura organica y funciones de cada
ung de Ilas dependencias y depariamentos,
inciuyendo su marco normalivo, para que esta sea
traslada cada vez gue sea actualizado el Plan de
Clasificacion de Puestos aprobado por la Junta
Chractiva.

1 Encargado da la UIP

Traslada en fisico vy digital en formato pdf (enviar al
comeo  informaciin@guatel.gob.gt) la  estructura
organica y funciones de cade una de las
dependencias y departamentos, incluyendo su marco
normativo cada vez que sea actualizado el Plan de
Clasificacion de Puestos aprobado por la Junta
Directiva,

Fecibs, revisa la informacion remitida vy evalda la
viabilidad de su publicacidn.

2 Jefe de Recursos
Humanos

Encargado de UIP

wavwe puntelgob. gt
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Edita la pagina web de la institucidn para proceder a
4 Encargado de 18 UIP | o viicar la informacion recibida.

Verifica oue el portal web institucional haya sido
5 Encargado de laUIP | o o oo

Archiva la documeantacion.
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14.3 Solicitud informacion Publica de Oficio sobre el Directorio de la Entidad y de
Todas las Dependencias

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones 7.9
-GUATEL- '
Unidad de Informacion Pablica
Mombre de Procedimiento

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO SOBRE EL DIRECTORIO DE LA
ENTIDAD Y TODAS LAS DEPENDENCIAS

Chjativeo
Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion pablica, Decreto No.

57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. Subir Informacion publica de
oficio en el portal web institucional,

= Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

= Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
Decreto 14-71 del Congreso de la Replblica de Guatemala.

* Ley de Acceso a la Informacion Plblica, Decreto No. 57-2008, ariculo 10,
numeral 2, del Congreso de la Repiblica de Guatemala.

= MNormas Generales y Técnicas de Contral Interno Gubernamental, Acuerdo Nomero A-

039-2023, de la Contraloria General de Cuentas.,

Responsable

Encargado de Unidad de Informacidn Pablica

Descripcion del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripcion
Solicita al Jefe de Recursos Humanos para que

raslade el directorio de la entided y ftodas las
dependencias, de acuerdo al formato establecido.

1 Encargado de la UIF |\no 0 que sea entregado mensuaimente en los
primercs 10 dias habiles de cada mes a la LIP,
Traslada firmade v sellado por la persona gue o
elabord en fisico y digital en formato pdf (enviar al

2 Mt e Flactreos corren informacioni@guatel gob.gt ) el directorio de ia

Humaros enfidad y todas las dependencias, de acuerdo con &l
formato eslablecido.

Recibe, revisa la informacion remitida y evalia la
viabilidad de su publicacion.

Edita la pagina web de la institucién para proceder a
publicar la informacian recibida

‘I-L_'_ﬂs-:-.l_-tl_'*.l.l:!*!-m E
, fw® (=]

3 Encargado de la UIP

Encargado de la UIP
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Verifica que el porial web institucional haya sido |
=] Encargado de la UIP R

Archiva la documentacion.
6 Encargado de la UIP DEL PROCEDIMIENTO.
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14.4 Solicitud informacion Pablica de Oficio sobre el directorio de empleados y
servidores pablicos

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Informacién Pdblica

Mombre de Procedimiento
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO SOBRE EL DIRECTORIO DE
EMPLEADOS Y SERVIDORES PUBLICOS
Dhjetivo
Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién pdblica, Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Replblica de Guatemala. Subir Informacién piblica de
oficio en el portal web institucional.
Normas Especificas
= Constitucion Politica de |a Republica de Guatemala.
« Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
Decreto 14-71 del Congresc de la Republica de Guatemala.
» Ley de Acceso a la Informacidn Publica, Decreto No. 57-2008, articulo 10,
numeral 3, del Congreso de la Repiblica de Guatemala.
* Nomas Generales y Técnicas de Control Interno Gubemamental, Acuerdo NOmero A-
0358-2023, de la Contraloria General de Cuentas,
Responsahble
Encargado de Unidad de Informacidn Plblica
Descripcion del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripcion
Solicita al Jefe de Recursos Humanos para gue
traslada el directoric de empleados y servidores
publicos (de acuerdo al formato establecido) que
incluya:

2.3

1 Encargado de la UIP = Numeros de teléfono y direcciones de correo
electrdnice oficiales no privados.

Para que sea enfregado mensualmente en los
primeros 10 dias habiles de cada mes a fa UIP.

Traslada firmado y sellado por la persona que lo
elabord en fisico y digital en formato pdf (enviar al
comen  informacioniogustel gob gty directoro  de
empleados y servidores pidblicos, de acuerdo con el
formato establacido.

Jefe de Recursos
Humanos

W uates eodh g

- et
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3 Encargadode la UIP [ opbs: (BUSE ﬁugﬁmmn remitida y evalia la

4 Encargado de la UIP EEE;:: fﬂﬂ“ﬁgﬂmﬂHJddn para proceder a

5 Encargado de la UIP Lﬁmﬁe el portal web mstitucional haya sido
Archiva la documentacion.

g Encargado de la UIP FIN DEL PROCEDIMIENTO.

winw guatelgoh. gl {
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Solicliud da Infonmackn Publica de Oficio Sobre Diracborio da
Empleados ¥ Senvdonos PUubloos 3.3
!Marpnd-u-du la Unidad 1P Jofo de Rocursos Humanas

| NGO |
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14.5 Solicitud informacion Pilblica de Oficio sobre la nomina de funclonarios,
servidores publicos, empleados y asesores

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Informacion Pilblica

Mombre de Procedimiento

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO SOBRE LA NOMINA DE
FUNCIONARIOS, SERVIDORES PUBLICOS, EMPLEADOS ¥ ASESORES

oficio en el

Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion publica. Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Subir Informacién pablica de

nortal web institucional.

Normas Especificas

» Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

« Ley de Acceso a la Informacion Pablica, Decreto No. 57-2008, articulo 10,
numeral 4, del Congreso de la Replblica de Guatemala.

= Nosmas Generales y Técnicas de Control Interno Gubemamaental, Acuarde Nimero A-

039-2023, de la Contraloria General de Cuentas.

2.4

Responsable
Encargado de Unidad de Informacidn Piblica

Descripcian del Procedimiento

Paso MNo. Puesto Funcional

Descripcion

wwrw giats] gob gl

wity T 9

1 Encargado de la UIP

Solicita al Jefe de Recursos Humanos para que
traslade la nomina de funcionarios, servidores
piblicos, empleados y asesores que laboran para
Guatel (de acuerdo con el formato establecida) que
Inchuya:
s MNdrmero
e  Mombre de funcionario, senvidores publicos,
empleados o asesor
= Salarios
s  Cargo
* Honorarios
¢ Dietas
+  Bonos,
« Vidticos o cuslguier ofra remuneracian
gocondmica  que  perciba  por  cualquier
concapto.

=]
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Para que sea entregado mensualmente en los
primeros 10 dias habiles de cada mes a la UIP.
Traslada firmado v sellada por la persona que lo
glabord en fisico y digital en formato pdf (enviar al
2 Jefe de Recursos comeo informaciongquatel. gob.gty) la ndmina de
Humanos funcionarios. servidores publicos, emplesdos v
asesores que laboran para Guatel, de acuerdo con el
formato establecido.
Recibe, ravisa la informacidn remitida y evalia a
3 Encargadade laUIP |1 idad de su publicacion.
Edita la pagina web de la institucion para proceder a
* Encargada de la UIP | bjicar Ia informacien recibida,
Verifica que & portal web insttucional haya sido
a3 Encargado de la UIP schniEaae:
Archive la documentacion,
6 Encargado de la UIP |5y pE| PROCEDIMIENTO.
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Sodicitud Informacicn Publica de ONicio sohne la HAmina de luncianakos,
sarvidones publicos, emplesdos v ssesores 2.4

Encargado da la Unsdad P

Jela da Recurses Humanos

| INPGIC |

¥
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14.6 Solicitud informacion Pablica de Oficio sobre la mision y objetivos de la
institucion, plan operativo anual y los resultados obtenidos

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicacioneas
-GUATEL- 2.3
Unidad de Informacidn Plblica
Mombre de Procedimiento
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO SOBRE LA MISION ¥ OBJETIVDS

DE LA INSTITUCION, PLAN OPERATIVO ANUAL Y LOS RESULTADOS OBTENIDOS

Dbjetivo

Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion plblica, Decreto No.

57-2008 del Congreso de la Replblica de Guatemala. Subir Informacion publica de

oficio en el portal web institucional.
Normas Especificas
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
| = Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
' Decreto 14-71 del Congreso de la Replblica de Guatemala.
« Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008, articulo 10,
numeral 5, del Congreso de la Replblica de Guatemala.

= Normas Generales y Técnicas de Conirol Interno Gubemamental, Acuerda NOmero A-
039-2023, de la Contraloria General de Cuentas.

Responsable
Encargado de Unidad de Informacién Pablica
Descripcion del Procedimiento
Faso No, Puesto Funcional Descripeion
Solicita al Jefe de Planificacién para que traslade la
mision v objetivos de |a institucidn, Plan Operativo
Anual cuando fos  planes institucionales sean

actualizados v los resultadas obtenidos a traves de la
1 Encargado de la UIP | gjecucion mensual de las metas,

Para gque sea entregado mensualmente en los
primeros 10 dias habiles de cada mes a la UIP.

Traslada firmado y sellado por la persona que o
elabord en fisico y digital en formato pdf (enviar al
coreo informacidni@auatel gob.at) lo siguiente:

s La misidn y objetivos de la institucian, Plan
Operative Anual cuando los  planes
institucicnales =ean actualizados.

Jefe de Planificacion

wrwwpatel pola gt
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+ Los resultados obtenidos reportando
mensualmente |la ejecucion de metas en los
sistermnas gubernamentales corespondientes.

Recibe, revisa la informacién remifida y evalia la
3 Encargado dela UIP | ikdad de su publicacion,

Edita la pagina web de la institucion para procader a
4 Encargadode laUIP | o v or 13 informacien recibida.

Verifica que el portal web institucional haya sido
5 Encargado delaUP | - & oo = bl

Archiva la documeantacion.
5] Encargadoe de la UIP FIN DEL ]
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Sofciiud d¢e Informacion Publica da Oficle sohie la misien ¥ objelivos
des L institucion, plan operalive enugl ¥ los resullados obienidos 2.5

EFII:H_EEHGHHI Unidad 1P WEle de Flasificesitn

| INICIC |

k,

Solicita al Jofo da
Flanilicacion para gua traskada b
rmisicin y objedivos de b isstilucian.
Plan Operabieg Ansal cisando e
planas nstiucionales saan l
actusalizados v los
rasLliER0E ohlaniiog 4 Irkeds da ba
ejecusion manstal 9a las matas.

Heoibe, anakza y
rasponde |n salisiiug de
Inlarmacain ¢ gnia
resguUEstE &l encargoda
o LIF

aenlua 1o viakilidad
o S paibiben i

it I paging wel d
Fa inalRucion pam
proceder & publicar la
Irlarrnskim s ibac &

Wernbcn gue & poatal
waob insttucional haya
slo achuebendo

Fuchiva
Axpedienis

FIN




Version Final

pet Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
Junio 2023

-GUATEL-

Mo, de Folios 34 de 111

14.7 Solicitud informacién Pablica de Oficio sobre Manuales de Procedimientos,
tanto Administrativos como Operativos

‘ Empresa Guatemalteca de

Telecomunicaciones
GUATEL-
Unidad de Informacion Piblica

MNombre de Procedimiegnto

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO SOBRE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS, TANTO ADMINISTRATIVOS COMO OPERATIVOS

Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacian publica, Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. Subir Informacion publica de
aficio en el portal web institucional.
MNormas Especificas

& Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

« Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
Dacreto 14-71 del Congreso de la Repdblica de Guatemala.

« Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008, articulo 10,
numeral 6, del Congreso de la Replblica de Guatemala.

s MNormas Generales y Técnicas de Control Interno Gubermamental, Acuerda Nimero A-
038-2023, de la Contraloria General de Cuenias,

Responsable

Encargado de Unidad de Informacién Pablica
Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcian
Solicita al Jefe de Planificecion para gue traslade los
Manuales de Procedimientos, Administrativos como
Operativos actuslizados o en su defecto entregar
aficio donde indique que no existe aclualizacion para
mantener publicados los mismas.

1 Encargado de la UIP

Para gque sea entregado mensualmentz en los
primeros 10 dias habiles de cada mas a la UIF. |
Traslada firmado vy sellado por ia persona gue lo
elabord en fisico y digital en formato pdf (enviar al

correo Informacidni@auatel gob.gf) lo siguiente:

z Jafa de Planificacidon
¢ Los Manuales de Procedimientos autorizados
por Junta Directiva.

oLk L Lot el BN
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# Los Manuales Administrativos v Puestos y
Funciones actualizados aprobadeos por Junia
Directiva,
Recibe, revisa la informacidn remitida y evalda la
3 Encargedo dela UIP | i biidad de su publicacion.
Edita la pagina web de la institucién para proceder a
4 Encargado dela UIP | ) ot s infarmacion recibida.
Verifica gue el portal web institucional haya sido
) Encargado de la UIP sclidlbada
Archiva la documentacion.
& Encargado de la UIP FIN DEL PROCEDIMIENTO

wewee uiatel ot gt
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14.8 Solicitud Informacion Publica de Oficio sobre el presupuesio de ingresos y
2gresos

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones 57
-GUATEL- :

Unidad de Informacién Puablica

Mombre de Procedimianto

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE COFICIO SOBRE EL PRESUPUESTO DE
INGRESOS Y EGRESOS

Dhbjetivo

Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion publica, Decreta No.
57-2008 del Congreso de la Repiblica de Guatemala. Subir Informacion piblica de

oficio en el portal web institucional.

= Constiucion 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.

= Ley de Acceso a la Informacion Pablica, Decreto No. 57-2008, articulo 10,
numeral 7, del Congreso de la Republica de Guatemala.

« MNormas Generales y Técnicas de Control Interno Gubemamental, Acuerdo Mimero A-
035-2023, de la Contraloria General de Cuentas.

Responsable

Encargado de Unidad de Informacion Publica

Dascripcidon del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcién

Solicta al Director Financiero para gque gire
instrucciones al Jefe de Presupuesto y traslade |a
informacién sobre el presupuesio de ingresos y
i egresos asignado para cade ejercicio fiscal, los
1

1

programas cuya elaboracién wio ejecucion se
Encargado de la UIP | encuentren a su cargo y todas las modificaciones que
s& realicen al mismo, incluyendo las transferencias
internas y axtarnas,

' Para que ses entregado mensualmente en los
primeros 10 dias habiles de cada mes a la UIP.
Traslada al Director Financiero firmado y sellado para
que sea entregado al Encargado de Informacion
Publica en fisico y digital en formato pdf (para enviar
Jefe de Presupueste | al correo informacioni@aoustel gob ol) lo siguiente:

# La informacidn scbre el presupussto g2
ingresos Yy egnesos  asignado para cada

= - EljREl
wvia putel ok g o E
i ey -,
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ejercicio  fiscal, los programas cuya
elaboracidn y/o ejecucion se encuentren a su
cargo vy todas las modificaciones gque se
realicen al  misme,  incluyendo . las
transferencias internas y extemas.

9 Diractar Fitaicians E;z:iba, traslada en fisico y digital al encargado de la

Recibe, revisa la informacion remitida v evaloa la
4 Encargado dela UIF | o ilidad de su publicacion.

Edita la pagina web de la institucitn para proceder 8
& Encargadodela UIR | bnieor 13 infarmacion recibida.

Verifica que el portal web institucional haya sido
6 Encargado defa UIF | o b ado

Archiva la documentacion.
i Encargado defa UIP | FIN DEL PROCEDIMIENTO.




G

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones

Version Final
Junio 2023

GUATEL -GUATEL-
Mo. de Foliog 38 de 111
Sosizilud do Infaimsacion Puslich de Oliclo sobee ol Prosupscsts do Ingrosos y Egeesos 2.7
Erarguco do b Uredad 1P Durnhos Firaamcie o dofe i Prédupuiio
INICIC
Solcia ol Cwarinr Financanmo par
q¢£l¢ VeRRied s O Endirgocks
P e B0 ¥ i irioshs 1o
i rmician sabes ol proeipeesin dn
Il'qlm :.l Dl?'l'-l -m"ﬂ
WA CIE Dk §ACAL 08 l
PIONAITIE: CIRE AT B 0 0
EpSoLRnLE B0 areuesl
muu.u:-nmirn;r::.r..::';rr Fiecia, ondlita p gim
rasbean W masen, eekisgendn s Inem ERinneEs o Fetibe y sospontdo
iyt AN Y AbErEng Ercanada o adprtands by solicid de
P LD pard Chlirer dormiacian y cowin
L irrboermias o roamscsia a Dirooior
Firurcigm

Rurix
TITRIE KT Fi T b

4

amkan
¥ Avanlia s vl dakaad
i g pebicaide

[isfin s pagina weh

lai inmik s pam
prtcaridon o puddazar by
infoamnaaidn eobda

Warifica que of padal
wieh insnucknal fadga
i Ak Endd

Amtiva
oo podein

Bechba v masic on

LETETETRITT T HT J
enesrgade dio  LIP




YVersiagn Final

- E sa Guatemalteca de Telecomunicaciones
G mpre Junio 2023

-GUATEL-

MNo. de Folios 40 de 111

149 Solicitue informacion Publica de Oficio sobre los informes mensuales de
gjecucion presupuestaria

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicacionss 28
-GUATEL- :
Unidad de Informacidn Piblica
Nombre de Procedimiento

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO SOBRE LOS INFORMES
MENSUALES DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion publica, Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala. Subir Informacidn publica de
oficio en el portal web institucional.

MNormas Especificas

» Constitucion Politica de la Republica de Guatemnala.
« Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
Decreto 14-71 del Congreso de la Repiblica de Guatemala.
« Ley de Acceso a la Infermacion Publica, Decreto Mo. 57-2008, ariculo 10,
numeral 8 del Congreso de la Republica de Guatemala.
s MNommas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero A-
038-2023, de la Centraloria General de Cuentas.
Responzsable
Encargado de Unidad de Informacion Piblica
Descripcion del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripeion
' Solicita =l Director Financiero para gque gire
instrucciones al Jefe de Presupuesto y traslade los
informes mensuales de ejecucion presupuestaria de

todos los renglones y de todas las unidades, tanto
operativas como administrativas de |a antidad.

1 Encargado de la UIP

Para que sea entregado mensualmente en [0S
primeres 10 dias habiles de cada mes a la UIP,
Traslada al Director Financiere firmado y sellado para
que sea enfregado al Encargado de Informacion
Piblica en fisico y digital en formato pdf (para anviar
al corred informaciénilouatel ocob.gl) o siguiente:

2 Jefe de Presupuesto

« Los mformes mensuales de Ejecucion
Presupuestaria de todos los renglones y de
todas las unidades, tanto operativas como

wietar untel. poh et

o I
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y : ; Recibe, reviza y traslada en fisico y digital al

3 Director Financiara Encargado de la UIP

Fecibe, revisa la informacion remitida v evalla la
4 Encargadode la UIP | . jjidad de su publicacion,

Edita |a pagina web de la institucidn para proceder a
3 Encargrripais e LIP publicar la informacion recibida.

Verifica que el portal web Institucional haya sido
B Encargado de la UIP st g

Archiva la documentacien.
' Encargade de la UIP

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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14.10 Solicitud informacion Publica de Oficio sobre los depasitos constituidos con
fondos publicos.,

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones 29
-GUATEL- '
Unidad de Informacidn Pablica
Nombre de Procedimiento
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE UFII'.'.‘-'I'L:I SOBRE LOS DEPOSITOS
CONSTITUIDOS CON FONDOS PUBLICOS
Objetivo
Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién piblica, Decrato No.
57-2008 del Congreso de la Repiblica de Guatemala. Subir Informacion pablica de
oficio en el portal web institucional.

= Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
= Ley Organica de la Empresa Guatemalieca de Telecomunicaciones -GUATEL-,

Decreto 14-71 del Congreso de la Replblica
s Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. §57-2008, articulo 10,

numeral 8,
= Normas Generales y Técnicas de Confrol Interno Gubemamental, Acuerdo Numerg A-
038-2023, de la Contraloria General de Cuenlas.

Responsable
Encargado de Unidad de Informacion Plblica
Descripcion del Procedimiento
Puesto Funcional Descripcion

Saolicita al Director Financiera para que gire
instrucciones al Jefe de Tesorerla y traslade la
imformacidn  detallada s=obre los  depdsitos
constituidos con fondos publicos provenientes de

1 Encargado de la UIP ingresos. ordinarios, extraordinarios, impuestos,
fondos privativos, empréstitos v donacionas.

Para gque sea entregado mensuslmente en los

Traslada al Director Financiera firmado y sellado para
que sea entregado &l Encargado de Informacion
Fibdica en fisico y digital en formato pdf (para enviar

al correg informaciéni@austel gob.gt) lo siguients:

« La Informacion detallada sobre los depdsilos
constituidos con fondos pdblicos provenientes
. de ingresos ordinarios. extraordinarios,

Jefe de Tesoreria

i i kel mala e

- —
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impuestos, fondos privatives, empréstitos y|
donaciones.
; Recibe, ravisa y traslada en fisico y digital al
3 Director Financkero Encargada de la UIP
Recibe, revisa la informacién remitida y evalua la
4 Encargado de la UIP | i\ ilidad de su publicacién,
Edita la pagina web de la institucion para proceder a
= Encargadacde o UP publicar [a informacion rac:ibida_._____ _
| verifica gue el portal web institucional haya sido
53 Encargado delaUlP | o oo
Archiva la documeantacian.
7 Encargado de laUIP ey pE| PROCEDIMIENTO.
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14.11 Salicitud informacion Pablica de Oficlo sobre |a contratacién de todos los
bienos ¥ serviclos

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Informacidn Pablica

Nombre de Procedimiento

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO SOBRE LAS CONTRATACIONES DE |
TODOS LOS BIENES Y SERVICIOS |

Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion publica, Decreto No.
§57-2008 del Congreso de la Repiblica de Guatemala. Subir Informacion piblica de
oficio en el portal web institucional.

« Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
s Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
Decreto 14-71 del Congreso de la Replblica de Guatemala.
s Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto Mo. 57-2008, articulo 10,
numeral 11, del Congreso de la Repiblica de Guatemala.
+ Mormas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Nimero A-
029-2023, de la Cantraloria General de Cuentas.
Responsable
Encargado de Unidad de Informacién Publica
Descripcion del Procedimiento
FPaso No. Puesto Funclonal Descripelén
Soficita al Director Administrativo para que traslade la
informacitn sobre contrataciones de todos los bienas
y servicios gue son utiizados por los sujetos
obligados. identificando los montos, precios unitarios,
costos Y rengiones presupuastarios
cormespondientes, las caracteristicas de  los

proveedores. los detalles de los procesos de
adjudicacién y el contenido de los contratos,

1 Encargadao de la UIP

Para que sea eniregado mensualmente en los
primeros 10 dias habiles de cada mes a la UIP,

Traslada firmado y sellade per la persona que lo
elabord en fisico y digital en formato pdf (enviar al
corred informaciéniauatel.gob.gl) 10 sigulents:

Director Administrativo
s La informacion sobre confrataciones de todos
los bienes y servicios que son utilizados por

ElAE

o el pobogl

f v @
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los sujetos obligados, identificanda  los
montos, pracios unitarios, costos y renglones
presupuestarios  cormespondientes,  las
caracteristicas de les proveedores, los
detalles de los procesos de adjudicacion y el
contenido de los contratos.

Recibe, revisa la informacidn remitida y evalia la

. Encargacode nUIP | o iidad de sii piilicacion

Edita la pagina web de la institucién para proceder a
4 Encargado de la UIP pubdicar la informacion recibida.

Verifica que el portal web institucional haya side
5 Encargadodela Uip | 2 S 9

Archiva la documeantacitn,
4] Encargado da la UIP

FIN DEL IENTO.
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14.12 Solicitud informacion Pablica de Oficio sobre listado de viajes nacionales e
internacionales

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
SGUATEL-

Unidad de Informacion Pablica

2.11

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO SOBRE LISTADO DE VIAJES
MACIONALES E INTERMACIONALES

Objetiva
Cumplir con ko establecido en la Ley de Acceso a la Informacidn publica, Decreto Mo,
57-2008 del Congreso de la Replblica de Guatemala. Subir Informacian plblica de
oficio en el portal web institucional.
Normas Especificas

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
Decreto 14-71 del Congreso de la Replblica de Guatermnala.

+ Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008, articulo 10,
numeral 12, del Congreso de la Repiblica de Guatemala.

= MNormas Generales y Técnicas de Conirol Interne Gubemamental, Acuerdo Nimera A-
(38-2023, de la Coniraloria Genaeral de Cuentas.

Responsahble

Encargado de Unidad de Informacién Piblica

Descripcidon del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripeion

Solicita al Director Financiero para que gire
insfrucciones al Jefe de Tesoreria y traslade la
informacion detallada sobre el Listado de Viajes
Macionales e Imernacionales autorizados por la
insiitucidn y que son financiados con fondos publicos,
ya sea para funcionarios plblicos o para cualgquier
otra persona, incluyendo objetivos de los viajes,
personal autorizado a wiajar, destino vy costos, tanto
de boletos agrecs como de vidticos,

1 Encargada de la UIP

Para gque sea entregado mensualmente en los

-

| Traslada al Director Financlero firmado y sellado para
{que sea entregado al Encargade de Informacion
Jefe de Tesoreria Publica en fisico y digital en formato pdf (para enviar
al corren iInfomMmacidnixgualal.gob.at) o siguiants:

L e i 1l =y A L]

| 3 e
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« Llistado de viajes nacionales e
internacionales autorizados por la insttucion y
gue son financiados con fondas publicos, ya
sea para funcionarios publicos o para
cualguier ofra persona. incluyendo objefivos
de loe viajes, personal autorizado a wiajar,
destino y coslos, tantc de boletos aéreos
como de vidticos,

: J Recibe, revisa y traslada en fisico y digital al
3 Director Financiers | g argado de la UIP

Recibe, revisa la informacion remitida y evalla la

4 Encargado de la UIP | 0\ iiidad de su publicacion.

5 | ereopmiodeiaup |z npionswa d'o et s

& Encargads da la UIP :ﬂﬁagg? el portal web institucional haya sido
Archiva la documentacion.

7 Encargada de la UIP FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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14.13 Solicitud informacion Pablica de Oficio sobre |a informacion relacionada al
invantario de bienes muehles g inmuebles

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaclones 212
-GUATEL- T
Unidad de Informacién Pablica
Nombre de Procedimiento
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO SOBRE LA INFORMACIC
RELACIONADA AL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E INMUELES
Objetivo
Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion piblica, Decreto MNo.
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. Subir Informacion publica de
oficio en el portal web institucional,
Mormas Especificas
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
Decreto 14-71 del Congraso de la Repiblica de Guatemala.
« Ley de Acceso a la Informacion Pablica, Decreto No. 57-2008, articulo 10,
numeral 13, del Congreso de la Republica de Guatemala.
s Mormas Genersles y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Ndmero A-
039-2023, de la Contraloria General de Cuentas.
Responsahble
Encargado de Unidad de Informacion Pablica
Descripcidn del Procedimiento
Paso No Puesto Funcional Descripcion
Solicita al Director Financiero para que gire
instrucciones al Jefe de Inventario y lraslade la
informacian detallada sobre el inventario de bienes

muebles & inmuables con que cuenta la institucion,
1 Encargado de la UIP | para el cumplimiento de sus atribuciones.

Para gue sea entregado mensualmente en los
primeros 10 dias habiles de cada mes a la UIP.

Traslada al Director Financiero firmado y sellado para
que sea entregado al Encargado de Informacion
Publica en fisico v digital en formato pdf (para enviar
al correo informacionifguatsl geb.at) lo siguiente:

Jefe de inventario
s La informacidn detallada del mventario de
hienes muebles e inmuebles con que cuanta
la instilucion para el cumplimiento de sus

afribuciones.
O:0

el A AT L At AL - =

§ v @ [=]
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3 Director Financiero Eﬁ'ﬂ;lh;adrl:x?a '.E’mll'ﬂﬂlﬂﬂi! en fisico y digital al
4 Encargado de la UIP EEEL"S; d“;iﬁ Eué';f;";l::lﬁn remitida y evalia la
5 Encargada de |a UIP ;dﬁngrﬁm ;ummm para proceder a
6 Encargado de la UIP :;ﬂg?:ﬂggﬂ el portal web institucional haya sido
Archiva la doecumentacidn.
7 Encargado de la UIP — 5
| EIN DEL PROCEDIMIENTO.
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14.14 Solicitud informacidn Pdblica de Oficio sobre {a Informacion de contratos de
mantenimianto

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones 213
-GUATEL- ;
Unidad de Informacion Pablica
Nombre de Procedimiento
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO SOBRE LA INFORMACION DE
CONTRATOS DE MANTENIMIENTO
Objetivo
Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion publica, Decreto No. |
§7-2008 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Subir Informacién plblica de i
oficio en el portal web institucional. .
Normas Especificas
« Conslitucidn Politica de la Republica de Guatemala. 4
« Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
Decreto 14-71 del Congreso de la Repiblica de Guatemala.
= Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008, articulo 10,
numeral 14, del Congreso de la Republica de Guatemala.
= MNormmas Gensrales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acverda Ndmero A-
039-2023, de la Contraloria General de Cuentas.
Responsable

Encargado de Unidad de Informacion Plblica

Descripcion del Procedimisnto

Paso No. Puesto Funclonal Descripcion
Selicita al Director Financiers para que gire
instrucciones al Jefe de Compras y brinde la
informacion sobre los cantratos de mantenimiento de
equipo, vehiculos, inmuebles, plantas e instalaciones
de todos los sujetos obiigados la presents

1 Encargadode la UIP | oo cumllmijmtn de SLEE atrihﬁanaf "

Para gue ssa entregado mensualmente en los
primeros 10 dias habiles de cada mes a la UIP.

Traslada al Director Financiero firmado y sellado en
fisico y digital en formato pdf (para enviar al coreo
informacionigustel. gob.at) o siguiente:

« Copla de los contratos de mantenimiento si
hubiera o en su defecto informe sobre la
contratacion de servicios de mantenimiento
de eguipo, vehiculos, inmuebleg, plantas &

Deparmn . OO0,
u.l.\:d.'.rl.'.'|:ﬂld."-.£h'! - = et g

Jefa de Compras
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instalaciones de todos los sujetos obligados
por la presente ley para el cumplimiento de
sus atribuciones; este formata debe inclur la
siguiente informacién: Tipo: bien o servicio,
caracleristicas Generales, Modalidad de
compra, NIT del proveedor, Monto total,
MNombre del Proveedor y plazo,

Recibe, revisa y traslada en fisico y digital al

2 Director Financiero | 1 cargado de la UIP

¢ | cmmneuue|fite s 8 e e ot

] | Encargado de la UIP Eﬂ*:fm:’rﬁﬂﬁ;:;:;; nlgﬁ':lm para proceder 8

B Encargado de la UIP :{;E:‘qu;'?;ﬂ zag"n'e el portal web institucienal haya sido
Archiva la documentacion.

7 Encargado de la UIP FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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14.45 Solicitud Informacion Publica de Oficio sobre los Contratos de
Arrandamignto

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
GUATEL-

Unidad de Informacion Pablica

Nombre de Procedimiento
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO SOBRE CONTRATOS DE
ARRENDAMIENTO
Dbjetivo
Cumplir con lo establecido en la Ley de Accesc a la Informacicn piblica, Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. Subir Informacion publica de
oficio en el portal web institucional.
Mormas Ezpecificas
« Constitucion 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.
s« Ley de Accesc a la Infarmacion Poblica, Decreto No. 57-2008, ariculo 10,
numeral 19, del Congreso de la Republica de Guatemala.

« Mormas Generales y Técnicas de Contro! Interno Gubemamental, Acuerdo Numero A
038-2023, de la Contraloria General de Cuentas.

Responsable
Encargado de Unidad de Informacion Pablica
Descripcién del Procedimianto

Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Solicita al Director Administrativo para que traslade
loe contratos de arrendamiento de inmuebles, equipo,
maquinaria y cualquier ofro bien o  servicio,
especificando las caracteristicas de los mismos,
motivos del arrendamiento, datos generales del
arrendatario, monto v plazo de los confratos.

1 Encargado de la UIP

Para gue sea entregado mensualmente en oS
primeros 10 dias habiles de cada mes a la LIP.

Traslada firmada y sellado por la persona que o
elaboré en fisico y digital en formato pdf (enviar al
comeo informacioni@guatel. gob.gl) lo siguiante:

Director Administrativo
« Los contratos de amendamiento de

inmuebles, eguipe, maguinaria y cualguies
| otre bien o servicio, especificando las
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caracteristicas de los mismos, motivos del
arrendamiento, datos  generales  del
arrendatario, monto y plazo de los contratos.
Recibe, revisa lg informacién remitida y evalta la
3 Encargada de laUIP |\ ; bilidad de su publicacién.
Edita la pagina web de la institucidn para proceder a
% Encargado dala UIP | | viicar Ia informacian recibida.
Verifica que el portal web institucional haya sido
5 Eﬂwgadu dﬂ |a UI‘P -ﬂmthadn.
Archiva la documentacion.
6 =ncargaco de fa U | pin DEL PROCEDIMIENTO,
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14.16 Solicitud informacion Publica de Oficio sobre contrataciones que se realicen
a traveés de los procesos de cotizacion y licitacion

| Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones 545
-GLUATEL- '
Unidad de Informacidn Pdblica
Mombre do Procedimiento
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICID SOBRE CONTRATACIONES QUE
SE REALICEN A TRAVES DE LOS PROCESOS DE COTIZACION Y LICITACION
Objetivo
Cumplir con lo establecide en la Ley de Acceso a la Informacién pablica, Decreto Ne.
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. Subir Informacion pdblica de
oficio en el portal web institucional.
Mormas Especificas

« Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. '
« Ley Organica de la Emprésa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, J
Decreto 14-71 del Congreso de la Repiblica de Guatemala.
= Ley de Acceso a la Informacidn Plblica, Decreto No. 57-2008. articule 10,
numeral 20, del Congreso de la Replblica de Guatemala.
# Mommas Generales ¥y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acverdo Mdmero &-
039-2023. de la Contraloria General de Cuentas,
Responsable
argado de Unidad de Informacién Pablica
Descripcion del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripeion
| Solicta al Director Financieros para que gire
| hstn.u::rm al Jefe de I::nrnpnis_ raslade |a
Irformacidn zobre todas lazs contrataciones que se
realicen a través de los procesos de colizacion y
licitacidn y sus contratos respectivos, identificando el
nimera de oparacidn correspondiante a los sistemas
electronicos de registro de contrataciones de bienes
! EncargadodelaUIP | % icis, fecha de adjudicacion, nombre del|
proveedor, monio adjudicado, plazo del contrato v
fecha de aprobacidn del contrato respectivo.

|Para gue sea enfregade mensualmente en fos
primeros 10 dias habiles de cada mes a la UIP.

Traslada al Director Financiers firmado y sellado en

fisico y digital en formate pdf (para enviar al correo
Jefe de Compras informecioniDguatel gob.ot) o siguiente:

0
wwes guabel ok gt

- - ek
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= Informacidon scbre todas |las confrataciones
que s& realicen a través de |os procesos de
cofizacion  y  lictacion y  sus contratos
respectivos, identificando el numero de
operacion comespondiente a los sistemas
electrénicos de registro de contrataciones de
bienes o servicios, fecha de adjudicacion,
nombre del proveedor, monto adjudicado,
plaza del contrato y fecha de aprobacion del

contrato respactiva.
: . | Recibe. revisa y fraslada en fisico y digital al
3 Director Financiero Encargado de la UIP .
Recibe, revisa la informacién remitida v evalia |a
4 Encargado delaUIF | o ilidad de su publicacion.
Edita la pagina web de la institucion para praceder a
5 Encargado de I UIP publicar la informacion recibida.
Varifica que el portal web institucional haya sido
& Encargado de la UIF achualizadn,
Archiva la documentacion.
T  Encargadodela UIP | CEDIMIENTO.

D0

wiww pubed gk gl
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1417 Solicitud informacion Publica de Oficlo sobre las compras directas
realizadas por la insttucion

Empresa Guatemalteca de
Telacomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Informacion Pablica

Mombre de Procedimianto

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO SOBRE LAS COMPRAS DIRECTAS
REALIZADAS POR LA INSTITUCION

2.16

Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion publica, Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Repiblica de Guatemala. Subir Informacion publica de
oficio en el portal web institucional.
Normas Especificas
» Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
s Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
Decreto 14-71 del Congreso de la Republica de Guatemala,
s lLey de Acceso a la Informacién Piblica, Decreto No. 57-2008, articulo 10,
numeral 22, del Congreso de la Repiiblica de Guatemala.

» MNormas Generales y Técnicas de Confred Interno Gubernamental, Acuerdo Nimero A-
035-2023, de la Contraloria General de Cuentas.

Responsable
Encargado de Unidad de Informacion Plblica
Descripcion del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripcion
Solicita al Director Financiero gire instrucciones al
Jefe de Compras para gue traslade el listado de las

Compras Direclas realizadas por las dependencias
de la institucién.

1 Encargado de la UIP

Para gue sea entregado mensualmente en los
primeras 10 dias habiles de cada mes a la UIP.

fisico y digital en formato pdf (enviar al correo
informacionifguatel gob.at) lo siguientes:

2 Jefe de Compras
= Listado de las Compras Directas realizadas
por las dependencias de [ institucién,

Recibe, revisa y traslada en fisico y digital al

Director Financiero Encargado de la UIP

(w15 =]
. el b i : .
f v @
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Recibe, revisa la informacion remitida v evalia la

4
Encargadc-de UIP viabilidad de su publicacidn.
Edita la pagina web de la institucion para proceder al
5 Encargadode la UIP | ormacion racitiie e
& Encargado de [ UIP Verifica que el portal web institucional haya side

actualizado.
Archiva la documentacidn.

7 Encargado de la UIP FIN DEL PROCEDIMIENTO

T i E
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14.18 Solicitud informacion Publica de Oficio sobre los informes finales de
auditorias gubernamentales

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
GUATEL-

Unidad de Informacion Pablica

Mombre de Procedimiento
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO SOBRE LOS INFORMES FINALES
DE AUDITORIAS GUBERNAMENTALES
Objetivo
Cumplir con lo establecido en |a Ley de Acceso a la Informacidn publica, Decreto Mo, |
57-2008 del Congreso de la Repdblica de Guatemala. Subir Informacién piblica de

oficio en el Eurtal web institucional.

» Constitucion Folitica de la Republica de Guatemala.

#= Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicasiones -GUATEL-,
Decreto 14-71 del Congreso de la Replublica de Gualemala.

« Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto Mo. 57-2008, articulo 10,
numeral 23, del Congreso de la Repiblica de Guatemnala.

= Normas Generales y Técnicas de Confrol Interno Gubermamental, Acuerdo Mumera A-
039-2023, de |la Contraloria General de Cuantas.

Responsable
Encargado de Unidad de Informacién Plablica
Descripcion del Procedimiento
Faso No. Puesto Funcional Descripcion
Solicita a Gerencia y al Auditor Interno para gue
frasladen: Gerenciz: informe final de awditorlas
gubernamentales o privadas, Auditor Interna; informe
final de las auditorias intermas practicadas a la

insttucidn. Ambas en un periodo de revisién
comespondiente.

2.17

—_—

-

1 Encargado de la UIP

Para que sea entregado mensualimente en los
primeres 10 dias habiles de cada mes a la UIP.

Trasladan copia de informe final de auditorias
redlizadas ya sean intermas, gubarnamentales o
privadas firmado y sellado per la persona que lo
Gerente y Auditor Interno | elabord en fisico y digital en formato pdf (enviar al
cormes  informecidnibgustel gob gy sing  hubsera
infarmes de auditorias entrega o siguiente:

(5] ¢ =]

el e Eo s gl %
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« Dficlo de respussta indicando que no se
practicaron auditorias en el periodo requerido
para gue se publigue en pagna web
institucional.

Recibe, revisa la informacién remitida y evalia la
3 Encargadodela UIF | (obiidad de su publicacion.

Edita la pagina web de la institucidn para proceder a

% Encargado dela UIP | 0 iiear la informacion recibida.
Verifica que el portal web institucional haya sido
5 EncargadodelaUlP | o o o

Archiva la documantacion.
6 Encargado de la UIP FIN DEL PROGEDIMIENTO.
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14.19 Solicitud informacgion Piblica de Oficio sobre publicacion en el Diario de
Centroamerica, del funcionamiento y finalidad del archivo

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones 2 18
-GUATEL- ;
Unidad de Informacion Plblica
Mombre de Procedimiento

SOLICITUD DE INFORMACICON PUBLICA DE OFICIO SOBRE PUBLICACION EN EL
DIARIO DE CENTROAMERICA, DEL FUNCIONAMIENTO ¥ FINALIDAD DEL ARCHIVO

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 publica de
oficio en el portal web institucional.

Mormas Especificas

+ Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
s Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
Decreto 14-T1 del Congreso de la Repiblica de Guatemala,
s Ley de Acceso a la Informacion Piblica, Decreto Mo. 57-2008, articulo 10,
numeral 26, del Congreso de la Republica de Guatemala.
s MNormas Generales y Técnicas de Control Intemo Gubernamental, Acuerdo
Nomero A-038-2023, de la Contraloria General de Cuentas.
Responzable
Encargado de Unidad de Informacion Piblica
Descripeian del Procedimianto
Paso MNo. Puesto Funcional Descripcicn
Saolicita al Director Administrativa para que traslade |a
publicacién en Digro Oficial del informe sobre el
funcionamiento y finalidad del archivo y sus sistemas
de registre y categorias de  informacion, los
procedimientos y facilidades de acceso al archivo y
original del informe publicado.

1 Encargado de la UIF

Este requerimiento se realiza de forma anual en los
primeros 10 dias habiles del mes de diciembre |a hoja
completa del Diario Oficial donde se publicd dicho
informe.

Traslada firmado vy sellado por la persona que lo
glabord en fisico y digital en formato pdf {enviar al

Director Administrativo comen informaciani@guatel gob.gl) lo siguente:

Wi ST RO T
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|



G LA | =5 =

Versién Final

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
Junio 2023

-GUATEL-

Mo. de Folios 71 de 111

= Un orgnal del informe sobra &l
funcionamiento y finalidad del archivo, sus
sistemas de registro y calegorias de
informacidén, los procadimientos y facilidades
de accesa al archivo,

& Ciriginal de la pagina completa del Diarig
Oficial en donde sa publicd el Informe sobre el
funcionamiento y finalidad del archivo.

Recibe, revisa la informacién remitida y evalda fa

3 Encargado de la UIP kit e 5 pubilcacki.

4 Encargadao de la UIP E&?ﬂ?ﬂ?ﬁmﬁﬁ&m?mn para proceder a

5 Encargado de la UIP muli:a:qlf el portal web institucional haya sido
Archiva la documentacidn.

6 Encargade de la UIP | FIN DEL. PROCEDIMIENTO.
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ELUATEL

14.20 Solicitud informacion Puablica de Oficio sobre informacidn clasificada de
acuerdo a la Ley de Acceso a la Infermacion Puablica.

| Empresa Guatemalteca de
[ Telecomunicaciones
-GUATEL-
Unidad de Informacién Puablica
Nombre de Procedimiento
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO SOBRE INFORMACION
CLASIFICADA DE ACUERDO A LA LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Objetiva

Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion piblica, Decrefo No.

57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. Subir Informacidn piblica de
oficio en el portal web institucional.

Mormas Especificas
« Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala,
« Ley Organica de [a Empresa Guatemalteca de Telecomunicacionas -GLUATEL-,
Decreto 14-71 del Congreso de la Repiblica de Guatemnala.
» Ley de Acceso a la Informacidn Publica, Decreto No. 57-2008, articulo 10,
nurmeral 27, del Congreso de la Replblica de Guatemala.
#  MNormas Gensrales v Tecnicas de Control Interno Gubernamental, Acueerdo MOmero A-
038-2023, de la Confraloria General de Cusntas.
Responsable

Descripcion del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripcion
Solicita al Gerarte para que traslade el indice de
infermacion debidamente clasificada de acuerdo a ka
Ley de Acceso a la Informacidn Pablica.

2.19

1 Encargado de la UIP
Para que sea enlregado mensualmente en los
primeros 10 dias habiles de cada mes a la UIP.

Traslada firmado y sellado, en fisico y digital en
formato pf (enviar al cofrea
informacioni@guatel gob.al) lo siguiente:

» (Oficio firmado por el Gerente en donde indica
iGerents si existen reservas de informacidn que haya
hecho iz Instilucidn.

Cabe mencionar que de scusrdo a la LAIP la
| informacién reservada es pubbca v el acceso
| temporalmente restringido por disposicion expresa de

- D0
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una ley; o haya sido clasificada como tal, siguiendo el
procedimiento establecido en la presente Ley. Para
no incumplir el principio de Maxima publicidad en |a
gue indica gue toda informacién en posesion de los
sujetos obligados es pdblica y no podra ser reservada
ni limitada sino por disposicidn constitucional o legal.

Recibe, reviza la informacidn remitida y evalia la

9 Encargado dela UIP | iz de su publicacién.
4 Encargado de la UIP Eﬁﬁg{ﬁ%ﬁﬁ:ﬂm““ para proceder 8
5 Encargade de la UIP :ﬁiw el portal web institucional haya sido
Archiva la documentacion,
- Encargado dela UIF | iy pe| PROCEDIMIENTO.
g e
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1421 Solicitud informacion Publica de Oficio sobre informe de perlenencia
sociolinglistica
Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones 2 20
-GUATEL- "

Unidad de Informacidn Pablica
KNomhbre de Frocedimiento

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO SOBRE INFORME DE
PERTENENCIA SOCIOLINGUISTICA

Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion plblica, Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. Subir Informacion piblica de

oficio en el portal web nstitucional.
| « Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

« Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
Decreto 14-71 del Congreso de la Replblica de Guatemala.
s Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decrefo Mo. 57-2008, articule 10,
numeral 28, del Congreso de la Repdblica de Guatemaila.
« MNormas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo NOmera A~
038-2023, de la Contraloria General de Cuentas.
Responsable

Encargade de Unidad de Informacién Plblica

Descripcion del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripcion
Solicita al Director Administrativo para que trasiade el
informe actualizado sobre los datos relacionados con
la pertenencia sociolinglistica de los usuarios de sus
servicios a efeto de adecuar la presiacion de los
1 Encargado de la UIP | mismos.

Para que sea entregado mensualmenta en los
primeros 10 dias habiles de cada mes a la UIP.

Traslada instrucciones a donde comesponda para
obtener firmado y sellade por la persona que o
elabord en fisice v digital en formato pdf (para enviar
al correa informacikin@iquatel gob gf) o siguients:

2 Director Administrativo

¢ Un informe actuslizade sobre los datos
relacionados con la pertenenciz
sociglinglistica de los usuarios de Sus|

[=]5 2 =]
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servicios a efecto de adecuar la prestacian de

los mismos,
3 Diractor Administrativo E;':;br;m ;ﬂ;ﬂ:ﬂ g traslada la informacion a el
4 Encargada de la UIP Eﬁﬁﬁmﬂﬂi ?uém@n remitida y evalta la
|5 Encargado de la UIP Eﬁgﬂﬁ?ﬁmﬂﬁf&mﬁ““ para proceder a
6 Encargado de la UIP :;Jj"fgf 2 que el portal web institucional haya sido
Archiva la documentacidn.
T Encargado de la UIP N DEL P Eae
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14.22 Solicitud informacién Pablica de Oficie sobre Cualguier otra Informacion de
Litilidad o Relevancia

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
SGUATEL-

Unidad de Informacidn Pablica

Mombre de Procedimiento

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO SOBRE CUALQUIER OTRA
INFORMACION DE UTILIDAD O RELEVANGIA

2.21

Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién pablica, Decreto No.
57-2008 del Congrese de la Republica de Guatemala. Subir Infarmacion publica de
oficio en el portal web institucional.

Mormas Especificas

« Constitucion Politica de |a Republica de Guatemala.
 Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
Decreto 14-71 del Congreso de la Repiblica de Guatemala.
* Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto Mo, 57-2008, articulo 10,
numeral 29, del Congreso de la Replblica de Guatemala.
= MNormas Genersles y Técnicas de Control Interno Gubemamental, Acuerdo Numero A-
{0:358-2023, de la Contraloria General de Cuentas.
Responsable
Encargado de Unidad de Informacion Publica
Descripcion del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripcion
Solicita al Gerente para que traslade cualquier atra

informacion de utilidad o relevancia para cumplir con
los fines y objetivos da la LAIP.

1 Encargado de la UIP
Para gue sea entregadc mensualmente an los
primaros 10 dias habiles de cada mes a la UIP.

Traslada firmado y sellado, en fisico y digital en
formato pdf {enviar al correo |
informacion@iquatel.oob,ot) o siguiente:

« Oficio firmado por el Gerente an donde indica
Gerente si existe o no cualquier ofra informacian de
utilidad o relevancia, 5| existiera, adiunta
dicha informacion para ser publicada en la
pagina web institucional

v uate]. pab. gt
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Recibe, revisa la informacion remitida y evalua la
viabilidad de su publicacion.

Edita la pagina web de la institucién para procedear a
publicar la informacidn recibida,

Verifica que el portal web institucional haya sido
a Encargado de la UIP athl e

Archiva la documentacion.

6 Encargado dela UIP | g1y bE| PROCEDIMIENTO,

! Encargado de la UIP

4 Encargado de 1a UIP
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14.23 Solicitud de Contrasefia para Informe Preliminar y Final de Informacion
Publica para PDH

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones 3 4
-GUATEL- :

Unidad de Informacion Pdblica

Mombre de Procedimiento

SOLICITUD DE CONTRASENA PARA INFORME PRELIMINAR Y FINAL DE
INFORMACION PUBLICA PARA PDH

Reqistrar en la plataforma de la SECAI el registro de las resoluciones emitidas por la
UIP de forma preliminar y anual.
Mormas Especificas

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

« Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
Decreto 14-71 del Congreso de la Repiblica de Guatemala.

» Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decrefo No. 57-2008, del Congreso de
la Repiblica de Guatemala.

» Mormas Generales y Técnicas de Control Interno Gubemamental, Acuerdo Nimera A-
038-2023, de |la Contraloria General de Cuentas.

Responsable
Descripcidn del Procedimiento
Paso Mo. FPuesto Funcional Descripcion

Solicita a la SECAI de la PDH la asignacion de
usuario y contrasefia para acceso a la plataforma de

1 Encargado de UIF SECAI
n Recibe solicitud y asigna usuario y contrasefia al
2 SECAl encargado de la UIP.

Ingresa a |a plataforma de SECAI y selecciona el
pericde de ejercicio fiscal vigente e ingresa datos
. Encargado dela UIP | oo conales y de la institucion,

Genera comprobante de registro y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

4 Encargado de la UIP

sy Biratel o i

f » @
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Salicitud de contrasaie para Infarme Prefiminar y Final
de Informachén Prblica para POH 3.1

Encargado de la Unidad 1P PDH {SECAI)

INICED

Soliziia ala SECAl da
la PLH fa asgnacien da uswario y
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SECAI
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14.24 Informe preliminar v final de Informacion Pablica para PDH

Empresa Guatemalieca de
Telecomunicaciones 32
-GUATEL- '
Unidad de Informacion Pablica

Nombre de Procedimiento

INFORME PRELIMINAR Y FINAL DE INFORMACION PUBLICA PARA LA
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS -PDH-

Objetivo

Registrar las resoluciones emitidas por la UIP para la emision de informes preliminares
anuales.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
Decreto 14-71 del Congreso de la Replblica.
s« Leyde Acceso a la Informacion Plblica, Decreto No, 57-2008.
« Momas Generakes y Técnicas de Control Interno Gubemamental, Acuerda Nomera A-
039-2023, de la Contraloria General de Cuentas.
Responsable

Encargado de Unidad de Informacién Pablica

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcidn
Ingresa las resoluciones a la plataforma de
1 Encargado de la UIP recopilacidn de datos de la SECAI, en las fechas
requeridas,

Salecciona el periodo de ejercicio fiscal vigente e
2 Encargado de la UIP ngresa datos de todas las resoluciones de acceso
a la informacion publica,

'| Ganera comprobante preliminar o anual del registro
de solicitudes de acceso a la informacidn poblica,

3 Encargado dela UIF 1y oime firma y traslada a Gerencia para firma del
Gerenta.
Firma informe preliminar o anual emitido por la
4 Germnie SECAl y traslada,

Recibe comprobante preliminar o anual firmado por
Encargado de la UIP el Gerente y procede a escanear para trasladar
electrénicamente a la SECAI




6 Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones Version Final
Junio 2023
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Mo. de Folios &5 de 111

Recibe el informe preliminar o anual firmado y envia
6 SELAL constancia de recepcidn.

Recibe la constancia de recepcién preliminar o
anual y archiva.

T Encargado da la UIP
FIN P IMIENT

T | SET A
v guaiel.pobog) E
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14.25 Procedimiento para resolver el recurso de revision

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Informacién Piblica
Nombre de Procedimiento
RESOLVER EL RECURSO DE REVISION
Ohjetivo
Establecer procedimientos para atender los recursos de revision de un solicitante por
informacién negada o invocada inexistencia por parte de UIP
Normas Especificas
» Decreto 14-71 del Congreso de la Repiblica, Ley Organica de la Empresa.

Guatemalteca de Telecomunicacicnes -GUATEL-.
* Conslitucion Politica de la Republica de Guatemala.
* Decreto No, 57-2008, Ley de Acceso a la Informacion Publica, del Congreso de

la Republica de Guatemala.
* Mormas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Namero A
039-2023, de la Contraloria General de Cuentas.

Responsahle
Maxima Autoridad de GUATEL y Encargado de Unidad de Informacion Piblica
Descripcion del Procedimiento
Puesto Funcional Descripcidn

Dartre de los quince dias siguientes de la
notificacion de la resolucian, interpone recurso de
revision ante la Maxima Autoridad de 13 Empresa
Gualemalteca de Telecomunicaciones GUATEL,
por cuaiquiera de los mobivos indicados en los
arficulps 54 y 55 de la Ley de Acceso a la
Informacién Pablica

1 Solicitante

Recibe el recurso de revision interpuesto v en los
siguientes cuatro dias procede a resolver, en
definitiva, en los sentidos indicados en el articuls 50 |
4 Maxima autoridad de g2 la Ley de Acceso a la informacion Pablica i

GUATEL notifica por medio de oficio al Encargado de la
Unidad de Informacién Poblkca la resalusion del
FECUrSD O revisian.

Recibe la notificacién de |a resolucién del recurso
de revision emitida por la Maxima Autoridad de
GUATEL y nofifica el contenido de la resolucién al
solicitante.

Encargado de la IP

woanw puatal okl
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Archiva el expediente.
4 Encargado de la IP & o

s i g T .. ".
(=]

f v @




G Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones Version Final

GUATEL -GUATEL- Junio 2023

No. de Folios B9 de 111 |
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14.26 Procedimiento de Solicitud de Prorroga

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicacionses 5.1
BUATEL- ;

Unidad de Informacidn Publica

Mombre de Procedimiento
SOLICITUD DE PRORROGA

Establecer procedimientos para atender las prorrogas a zolicitudes de acceso a la
mformacion publica.

s Constitucion Politica de la Republica de Gualemala.

« Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
Decreta 14-71 del Congreso de la Repablica de Guatemala.

s Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto No. 57-2008, del Congreso de
la Replblica de Guatemala.

« Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubemamental, Acuardo Mamero A-
039-2023, de ia Confraloria General de Cuentas.

| Encargado de Unidad de Informacion Pablica

Descripcion del Procedimlento
Responsable Descripcion

Faso No.

i Solicitante Presenta solicitud de informacion pablica a la UIP

Recibe y analiza solicitud de informacion
presentada.

Si aplica, continua al paso No.4

Mo aplica. continua al paso No.3

2 Encargado de la Unidad de IP

Se e da respuesta al solicitante indicando porgue
su solicitud no puede ser framitada.

Notifica al solicitante que s la informacion es
reproducida y sobrepasa las 3 hojas carta u oficio
56 realizard un cobro por reproduccitn de Q.0.50
4 Encargado de la Unidad de IP | centavos por hoja, 2500 en una unidad de
almacenamiento masivo CD, informa al solicitante
que se nofificara cuando se tenga la informacion
para brindarie un monto total a depositar por [as

Op:A0!

3 Encargado de la Unidad de [P
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fotocopias raqueridas v se le enviara el formulario
corraspondiente

Solicita informacion por medio de oficio al enlace
corespondiente.

5 Encargado de la Unidad de IP

Recibe y analiza & requerimiento

Si NO localiza la informacidn, en sus archivos |
internos y la misma se encuentra en archivos
G Enlace externos o la informacion requerida es extensa,
informa al Encargade de IP para requerir una
prorroga de 10 dias al solicitante v continga al
paso Mo, 7

Recibe oficio de solicitud de prorroga del enlace,
elabora &l oficio de solicitud de prérroga y continua
al paso No. 8.

T Encargado de la Unidad de IP

Redibe informacion de archivos externos, analiza
8 Enlace y responde la solicitud de informacion y envia
respuesta al encargado de IP y continua 2 paso @

Recibe informacion del enlace. consolida |a
informacién requerida, si la  informacion es
reproducida y sobrepasa las 3 hojas carta u oficio
notfica a solicitante, le informa el proceso de pago
g Encargado de la Unidad de IP |y monto a depositar por las fotocopias requeridas,
ernvia al solicitante el Formulario para cobro por
informacien Publica de forma Impresa y elabora
resolucion de entrega al solicitante. Continds al

paso Mo, 10

Acepta el cobro, llena y envia e Formulario para
10 Solicitante cobro por informacian Pablica de forma impresa,
realiza el depasito y lo ervia al encargado de IP.

Traslada mediante oficic a jefe de Tesoreria baleta
de depdsito, Formulario para cobro  por
informacion Piblica de forma impresa firmado por
el solicitante y la cantidad de cerfificaciones y
fotecopias @ entregar al solictante, para que
proceda a reallzar la Forma 63-A2

Encargado de la Unidad de |P

n
1 Ll I

- —




E L A

NE L

Version Final

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones :
Junio 2023

-GUATEL-

Mo, de Folios 92 de 111

Trasiada la Forma 63-AZ al Encargado de la

12 Tesoreria Unidad de IP para entreger junte con la
informacién requerida al solicitante.
Maotifica al solicitante la resclucién adminisirativa
; incluyendo e Ariculo 43 de la LAIP y copia del
13 Encargado de |la Unidad de |IP oficio da pré
: Recibe la resclucion y documentacion solicitada,
il S0l clizene el original de la Forma 63-A2 y firma de recibido
Archiva el expediente administrativo.
15 Encargado de la Unidad de IP DEL EDIMI
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14.27 Solicitud de informacién pablica sobre la publicacién da los Estados
Financieros de Guatal

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones 6.1
-GUATEL- g

Unidad de Informacién Pablica

Moambre de Procedimiento

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA, SOBRE LA PUBLICACION DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS DE GUATEL

Cumplir con lo establecido en el Articulo 28 Decreto No. 14-71 del Congreso de la
Replblica de Guatemala. Subir Informacion piblica de oficio en el portal web
institucional.
Normas Especificas
« Ley Orgénica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
Articulo 29 Decreto 14-71. del Congreso de la Replblica de Guatemala.
s Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto Mo. 57-2008, articule 10,
numeral 29, del Congreso de la Republica de Guatemala.
» MNormas Generales y Técnicas de Confrol Intemo Gubernamental, Acuerdo
Nimero A-039-2023, de la Contraloria General de Cuentas.
Responsable
Encargade de Unidad de Informacion Piblica
Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripeidn
Solicita al Director Financiere para gue traslade los
Estados Financieros de GUATEL de acuardo con lo
indicado en el Articule 22 de [a Ley Organica de la
Empresa Guatematieca de Telecomunicaciones
GUATEL.
Para gue sea enfregado en el primer trimestre de
cada ano, el Balance General y Estado de Pérdidas y

Ganancias de las operaciones del Ejercicio inmediato
anterior a la UIP.

1 Encargado de la UIP

Traslada firmado y sefiade, en fisico y digital en
formato pof (enviar al COMan
informaciénigustel gob at) lo siguiente:

: Director Financiero + Balance General y Estado de Pérdidas y

Ganancias de las operaciones del Ejerciclo
inmeadiato dicha informacién  para ser
| publicada en |a pagina web institucional,

=]
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Recibe, revisa la informacion remitida y evalia la|

a EERTgACo de lu LR | viabilidad de su publicacidn.

Edita la pagina web de la institucién para proceder &
i oo de W LIP | i I Iformacii resiita,

Verifica que el portal web institucional haya sido
2 Encargado de la UIP achuslzads o

Archiva la documeantacion.

6 Encargado de la UIP FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Salicitud de Informackin Pablica Obligatoria sobra la publicacién
de la Eatados Financieros 6.1

Encargado de la Unidad 1P
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14.28 Solicltud informacidn Pablica Obligatoria, sobre la publicacién de Memoria
de Labores

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Informaciéon Pablica

Nombre de Procedimiento

UN PUBLICA OBLIGATORIA, SOBRE LA PUBLICACION DE
MEMORIA DE LABORES

6.2

SOLICITUD DE INFORMAC

Cumplir con lo establecido en el Articulo 30 del Decreto No. 14-71 del Congreso de la
Republica de Guatemala. Subir Informacion piblica de oficio en el portal web
institucional.

Normas Especificas
* Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
Articulo 30 del Decreto 14-71, del Congreso de la Replblica de Guatemala.
* Ley de Acceso a la Informacion Puiblica, Decrefo No. 57-2008, articulo 10,
numeral 28, del Congreso de la Repiblica de Guatemala.
» MNormas Generales y Tecnicas de Contral Interno Gubernamental, Acuerdo
Numero A-038-2023, de la Contraloria General de Cuentas.
Responsable
Encargado de Unidad de Informacién Pablica
Descripcion del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripcion
Solicita al (Sub-Gerente) Secretario de Junta
Directiva para que traslade la Memaria de acuerdo
con lo indicado en el Articule 30 de la Ley Orgdnica

de la Empresa Guatemalieca de Telecomunicaciones
GUATEL.

Para que sea entregado a la UIP cuando la Junta

Directiva lo establezca, la Memaria anual de sus

1 Encaroado de la LIP actividades, la cual debe cortener:

» Situacion Financiera

| » Dasarrollo y operacion de los servicios de
telecomunicacionas, aplicada durante el
gjercicio ranscurido y la que e aplicard
durante el siguiente segin lo acuerde la
Junta Directiva.

» La cooperacion prestada por GUATEL, a las
mnstituciones que integran el sector pdblico de

o0
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lelecomunicaciones y [a que haya recibido de |
estas.
Traslada firmado y sellado, en fisico y digital en
formato pdf {enviar al comen
informacién@quatel.qob at) lo siguiente:

s Memorda Anual de Actvdades, para ser
publicada en la pagina web institucional.

Recibe, revisa |a informacion remitida y evalia la
viabilidad de su publicacion.
Edita la pagina web de |a institucidn para procedar a
publicar la informacion recibida.
Verifica que el portal web institucional haya sido
actualizado
Archiva la documentacian.

<] Encargado de la UIF FIN DEL PROCEDIMIENTO.

2 Sub-Gerante

3 Encargado de la UIP

4 Encargada da la UIF

5 Encargado de [a UIF
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i15. Glosario

« Solicitud de Informacién Plblica: La informacién piblica puede ser solicitada de forma
varbal escrita o por correo electronico,

. Rasolucién: Documento emitido por la Unidad de Informacion Publica, cuyo contenida
as el siguienta: nimero de expediente, medic de ingreso de la solicitud, medio de entrega
de la informacién, numero de folios, nombre de la persena solicitante, numero de DPI.
(wer anexo No.3)

« Entrega de Informacion Piblica: La entrega se podra realizar fisica o electronicamente.
Si la entrega es fisica y el contenido de |a informacian excede de 3 hojas, la reproducciin
debe ser cancelada monetariamente por el solicitante depositando en el Banco, si fuera
entregs electronica y el solicitante requiere un medic magnético CD o OVD, debera
cancelar lo gue corresponda, de conformidad a o establecdo en & Acta de Junta
Directiva 30-2021 (ver anexo No.4) El pago debe realizarse en el banco que indique &l
formulario, cuenta a nombre de Empresa Guatemaltecs de Telecomunicaciones
GUATEL

« Cobro por reproduccidn de la Informacion: Cuando &l volumen de la documentacion
a entregar exceda de 3 hojas, el solicitante debe realizar el pago por la reproduccion de
documentos. en la Unidad de Tesoreria ke entregaran un recibo por el depdsito realzado,
al solicitante debera entregar boleta original de page. {ver anexo No.5)

« Solicitud de Prérroga: Los enlaces de unidad, departamento o seccion podran solicitar
prorroga a traves de oficio dirigido a la UAIP, an un plaze no mayor a dos dias despues
de recibida |2 solicitud, en los casos en que &l volumen, extension y recopilacion de la
infarmacion asi ko requiersn. El Encargado de la Unidad de la Informacian Publica, emitira
oficio solicitanda la pramoga al interesado, comoe méximo &l dia 8 y nofificara al solicitante
que &l plazo de respuesta se ampliara hasta por diez dias mas, segln lo establecida en
&l arficulo 43 de |a Ley de Acceso a la Informacian Pablica.
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16. Simbologia

NO. SIMBOLO DESCRIPCION

INICIO © FIN: Indica el principia o el final el flujo, puede ser accion
o lugar, ademas se utilize para indicar que una unidad recibe o
proporciona informacion.

1

ACTIVIDAD: Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en & procedimiento

DOCUMENTO: Representa cualquier documente que enire, se
utilice, se genere o salga del procedimiento.

4 DESICION O ALTERNATIVA: Indica un punto dentro ded flujo &n
donde se debe tomar una decisidn entre dos o mas opciones, -

ARCHIVO: Indica que se guarde un documente en forma temporal
o permanente

CONMECTOR DE PAGINA: Representa una conexion o enlace con
alra hoja diferente, en la que continda el flujo,

TRANSPORTACION: Indica movimiento de personas, material o
equipo.

CONECTOR DENTRO DE LA PAGINA: Representa una conexidn
o enlace de una parte del fiujo con otra parte de este.

LLAMADA A PROCEDIMIENTO: Se uliiza para enlazar un
procedimienta con ofro,

|
RETRASOD: Representa |la demera, retraso o tiempo de espera que

1 debe cumplirse para que continde |a recuenta del procedimienta

wowrw misiiel o ob. el
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17. Anexos

Anexo 1
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Anexo 2
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www.guatel.gob.gt
informacion@guatel.gob.gt
Teléfono: 2461-4800
5a. Avenida 8-50, zona 9 de Gugtemala
Departamento de Guatemala




