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Presentacién del Manual

La actualizacion del presente Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de
Comercializacion, de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, se realiza
con la finalidad de mantener los procedimientos actualizados y para que sirva como 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.

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 Planificacion,
con el fin de dar cumplimiento a la misién y vision institucional, a través de la distribucion 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 de la Direccibn de
Comercializacion es de cumplimiento obligatorio para todo el personal técnico o administrativo
segun corresponda, y la inobservancia de lo aqui contenido implicarAd responsabilidad
administrativa al infractor en caso aplique.
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REFERENCIA: CERTIFICACION DEL PUNTO QUINTO
ACTA 27-2023

El Infrascrito secretario 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 n(mero Veintisiete guion
dos mil veintitrés (27-2023), correspondiente a la Sesién Ordinaria nimero Veintisiete guion dos mil veintitrés
{27-2023), celebrada el tres (3) de agosto de dos mil veintitrés (2023), dentro de la cual, en el Punto Quinto, se acordd
lo que en su parte resolutiva literalmente dice:

“ACUFRDAN: I. APROBAR la actualizacion de los M les de Normas y Procedimientos de la Direccion de

Comercializacion, Direccion Técnica y de la Unkdad de Auditorio Interna, de lo Empresa Guatemalteco de

Telecomunicaciones -GUATEL-Il. Instruir al sefior Gerente para que continde el proceso administrativo correspondiente

v gire las instrucciones Gue corresponda.

Y para entregar a la Unidad de Planificacion, se extiende la presente Certificacion, en una (1) hoja de papel
membretado de GUATEL, impresa Unicamente en el anverso, la cual, sello y firmo, enla ciudad de Guatemala, el cuatro
(4) de agosto de dos mil veintitrés (2023).

/ o
 JLAAMAAN
1 iero Walter Alfonso de Ledn

Sub-Gerente de Ja Empresa G Iteca de Tekecombn
Secretario de Junta Directiva de GUATEL

/ /
/ /

C.c. Archivo

1\ 2461 4800

www. guatel.gob.ge
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1. Objetivo del Manual

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

2. Antecedentes Institucionales

La Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, fue creada mediante el
Decreto del Congreso de la Republica Numero 14-71 Ley Orgénica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, la cual tiene caracter de entidad
estatal, descentralizada, autonoma, 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 Orgéanica de la
Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, puede también establecer
representaciones o agencias en el exterior.

GUATEL, se rige privativamente por las siguientes 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 institucién responsable de prestar todos los servicios de telecomunicaciones, tanto
nacionales como internacionales. En consecuencia, le corresponde aplicar la politica de
desarrollo, tarifas y operacion 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 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 prestacion de bienes y servicios.

3. Distribuciéon del Manual

Después de ser aprobado el Manual por la maxima autoridad la Unidad de Planificacion,
debera de socializar en formato digital los Manuales 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 notificacién de aprobacion
del Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Comercializacion debera de
socializarlo con los integrantes de la Direccion, los procesos y procedimientos que deben
desarrollar para el cumplimiento de sus funciones.
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4.

Temporalidad de la Vigencia del Manual

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Comercializacion sera
actualizado periédicamente, y serd 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 que se realicen al Manual deberan de elaborarlas los duefios de cada
proceso en el formato establecido, y posterior deberan de notificarlas a la Unidad de
Planificacién para su revisién, incorporaciéon y posterior solicitud de aprobacién ante la
Junta Directiva.

Reproduccion del Manual

Cada director o jefe es responsable de la reproduccion y resguardo del documento tanto
fisico como en digital.

Marco Estratégico Institucional

6.1 Misidn

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 auténomas, semiautonomas y descentralizadas,
brindandoles todos los servicios de telecomunicaciones existentes, con calidad.

6.2 Vision

Para el afo 2032, ser la instituciéon lider en la prestacibn de servicios de
telecomunicaciones a las entidades del Estado y modelo de la administracion puablica en
telecomunicaciones, reconocida a nivel nacional e internacional; propiciando una mejora

de la economia y calidad de vida a la poblacién en general mediante la implementacion y
desarrollo de servicios tradicionales e innovadores en toda la Republica.

6.3 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 prestacién 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.
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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
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7. Organigrama Institucional!

Py

Direccidn de
Comercializacion

ITPreventa  Ejecutivodeventa

N

Seguridad
Industrial

S~

Agentede
Seguridad
S

N
Junta Directiva
_/
/ H_/-\
4
/ Auditorfa Interna
7/
7 N
I
7/
N N N
AsesoriaJuridica « — — — GErencia = = = = Asesores
S~—r S~ R
Vg — TN
Relaciones Publicas Unldadde'lnfnrmaclnn
Publica
h—a ~—
/R
Subgerencia
Planificacion
p——
Direccion Técnica Direccidn Direccion
Financiera Administrativa
— = Seguridad = —Ingenieria Operaciones Infraestructura—. Gestionde Presupuesto  Inventario Compras Tesoreria Contabilidad ~ ServiciosGenerales  RecursosHumanos  Seguridad Integral
Proyectos
— ~— i S ~ N s N N g N
L~ —" "
Aprovisionamiento Soporte T PLEX Transportes Nominas
y Desarrollo Cabros
s ~— ~— — ~— ~—
N =" ‘
. Mantenimientoe Mensajeria Bienestar
Intercanexion Inventarios I Ocupacional
S p— S~— N
L~ —"\ L~
NOC Conserjeria Reclutamiento
N S SN
L~
Almacén

! Organigrama aprobado por la Junta Directiva en Certificacion del Punto Quinto Acta 10-2021, de fecha 17 marzo de 2021.
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8. Organigrama de la Direccién de Comercializacion

Director de
Comercializacion

Asistente de
Comercializacion

Jefe de IT Preventa Jefe de Ventas

Analista IT Preventa Analista de Ventas

Fundamento legal de la Direccion de Comercializacidon

La Direccién de Comercializacion 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 Numero 14-71 del Congreso de la Republica de Guatemala.
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente.

Presupuesto General de Ingresos y Egresos aprobado para la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones vigente.

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Namero 57-92, del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-
2016, Presidente de la Republica.

Reforma a la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo No. 147-
2021, del Ministerio de Finanzas Publicas.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo
Numero A-039-2023, de la Contraloria General de Cuentas.

Leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables a la administracién
publica.




Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL-

Version Final
Agosto 2023

No. de Folios 10 de 39

10.Ambito de Aplicacién de los Procesos

La Direccién de Comercializacion, para la realizacion de sus funciones, participa en
los procesos administrativos con las siguientes areas:

Junta Directiva;

Gerencia,

Subgerencia;

Direccion Técnica;

Direccién Financiera,

Unidad de Auditoria Interna;
Unidad de Asesoria Juridica;
Unidad de Planificacion;
Departamento de Relaciones Publicas;
Unidad de Informacién Publica; y
Direccién Administrativa.
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11.Macroprocesos

. MANUAL DE NORMAS DIRECCION DE
,/.’ Y PROCEDIMIENTOS COMERCIALIZACION
GUATEL
Procesos Cdédigo
MACROPROCESOS
Venta cliente nuevo 1.1
Ventas

Renovacion Renovaciéon de servicios 2.1
ConectaGuate ConectaGuate 3.1

Reporte metas

Elaboracién mensual de reporte de

L. . 4.1
fisicas alcance de metas fisicas
Ampliacion, L ., e
pliact Ampliacion, reduccion o modificacion
reduccion o de los servicios 5.1
modificacion
) Autorizacion de tarifas para nuevos
Tarifas rias p 6.1
servicios
Programacion de Elaboracién de la Programacion de 71
Ventas Ventas )
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Procedimientos y flujogramas

1 Venta Cliente Nuevo

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones 11
-GUATEL- '
eccion de Comercializacion

Nombre de Procedimiento

VENTAS DE CLIENTE NUEVO

Dir

Objetivo

teleco

Incrementar los acuerdos interinstitucionales entre las entidades gubernamentales y la
Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones — GUATEL — para la facilitacion de
soluciones de enlaces de datos, enlaces de internet y demas servicios de

municaciones para satisfacer las necesidades de estas entidades.

Normas Especificas

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

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92, del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-
2016, Presidente de la Republica.

Reforma a la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo No. 147-
2021, del Ministerio de Finanzas Publicas.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Nimero
A-039-2023, de la Contraloria General de Cuentas.

Responsable

Director de Comercializacion

Descripcién del Procedimiento
Puesto Funcional Descripcion

. ‘ Identifica posibles clientes, contacta y agenda
1 Ejecutivo de ventas . P y ag
cita.
2 Cliente Solicita cotizacién de los servicios que necesita.
Presenta servicios soluciones de
3 IT Preventa S y
telecomunicaciones.
4 Asistente de Solicita al area técnica estudio de prefactibilidad
Comercializacion para la instalacion de los servicios.

No. de Folios 12 de 39
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Emite estudio de prefactibilidad si es factible o no,
5 Director Técnico para la instalacién de los servicios y remite a
Comercializacion.
Recibe estudio de prefactibilidad y solicita a la
. . Asistente de Comercializaciéon correlativo de
6 Ejecutivo de Ventas o . oy
cotizacion y realiza propuesta economica para
que apruebe el Jefe de Ventas.
7 Jefe de Ventas Aprueba y firma la propuesta econémica.
8 Asistente de Registra en control de cotizaciones y crea el
Comercializacion expediente del cliente.
9 Ejecutivo de ventas Presenta propuesta econémica al Cliente.
10 Cliente Aprueba propuesta a través de documento oficial.
Solicita el acuerdo de autorizacion previa de
. Gerencia para la suscripciéon del contrato, acta o
Asistente de L
11 Comercializacion convenio, si el monto del contrato es menor a Q.
900,000.00 de lo contrario entrega al Director de
Comercializacion.
Solicita al Secretario de Junta Directiva incluir en
. la agenda de Junta el punto de solicitud de
Director de A . .
12 o autorizacion a Gerencia para la suscripcion de
Comercializacién .
contrato, acta o convenio por ser mayor a Q.
900,000.00.
. Completa el expediente del cliente envia
Asistente de P . . P ., y .
13 . I Asesoria Juridica para elaboracion de la minuta
Comercializacion )
de contrato, acta o convenio.
. . Redacta la minuta de contrato, acta o convenio
14 Jefe de Asesoria Juridica . o, y
devuelve expediente a Comercializacion.
; i Remite la minuta de contrato, acta o convenio al
15 Ejecutivo de Ventas . L .
cliente para su revision y aprobacion.
' Confirma y aprueba la minuta de contrato, acta o
16 Cliente . y ap . . .
convenio y remite al Ejecutivo de Ventas.
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Recibe y gestiona firma de contrato, acta o

17 Ejecutivo de Ventas CONVenio.
18 Asistente de Solicita la instalacion de los servicios a la
Comercializacion Direccién Técnica.
19 Director Técnico Coordln_a_con el cliente y realiza la instalacion de
los servicios.
Remite expediente al Jefe de Asesoria Juridica y
Asistente de al Dlrectqr_Fman(_:le_:ro y archiva el expediente de
20 manera fisica y digital.

Comercializacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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VENTAS DE CLIENTE NUEVO 1.1

Ejecutivo de Ventas

Cliente

It Preventa

Asi de C

Director Técnico

Jefe de Ventas

Director de C: Jefe de Asesoria Juridica

Inicier

Identifica posibles
clientes, contacta

y agenda cita

Recibe estudio de

Saolicita cotizacion
de los semvicios

Presenta serviicios|
v soluciones de

que necesita

[Soficita al area Tecnica
estudio de
prefactibilidad para la

elecomunicaciones

instalacion de los

Emite estudio de
prefactibilidad para la
instalacidn de los

servicios

servicios

Prefactibilidac

Si

Aprueba y firma la
propuesta

Realiza propuesta
econdmica

Registra en control
de cotizaciones y
crea expediente

N

Presenta
propuesta
ecanamica al

Aprueba
lpropuesta a través

cliente

economica

del cliente

N

Solicita el acuerdo
de autorizacion
previa de

de doc. oficial

\/\

Solicita a
Secretaria incluir
en agenda de JD,
para suscripcion

Gerencia

N

Completa el
expediente del
cliente y envia

Asesoria Juridica

del contrato

ara
del contrato

\/\
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Ejecutivo de Ventas

Cliente

VENTAS DE CLIENTE NUEVO

1.1

Rermite la Minuta
de contrato acta o
convenio al cliente
para su revisién y

aprobacion.

It Preventa

Asistente de Comercializacién

Director Técnico

Jefe de Ventas

Director de Comercializacion Jefe de Asesoria Juridica

Redacta la Minuta
de contrato, acta o
Gonvenio y.

devuelve &
comercializacion

Y

Confirmay
aprueba la minuta
del contrato, acta

Recibe y gestiona
firma de contrato,
acta o convenio

0 convenio

Solicita la
instalacion de los
servicios a la

Coordina con el
cliente y realiza la
i ion de los

Direccién Técnica

N

Remite expediente
Asesoria Juridica
y Direccidn
Financiera y
archiva el

servicios

expediente en
fisico y digital

N/
()
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Empresa Guatemalteca de
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-GUATEL-
Direccién de Comercializacion

Nombre de Procedimiento

Objetivo

Paso
No.

Puesto Funcional

Mantener e incrementar los acuerdos interinstitucionales entre las entidades gubernamentales
y la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones — GUATEL — para la facilitacion de los
servicios de telecomunicaciones.

Normas Especificas

e Ley Orgénica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, Decreto
Numero 14-71, del Congreso de la Republica de Guatemala.
e Leyde Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92, del Congreso de la Republica

de Guatemala.
¢ Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-2016,
Presidente de la Republica.
o Reforma a la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo No. 147-2021,
del Ministerio de Finanzas Publicas.
¢ Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Nimero A-
039-2023, de la Contraloria General de Cuentas.

Responsable

Director de Comercializacion

Descripcion del Procedimiento

Jefe de Ventas p
dias).

Identifica acuerdos préximos a vencer (vigencia <45

Descripcion

2 Asistente de Comercializacién

Envia oficio al cliente, indicando la fecha de
vencimiento del contrato, convenio o acta.

Ejecutivo de Ventas Contacta cliente y agenda cita.

IT Preventa . -
Propone mejora de servicios.

Cliente Solicita cotizaciéon de los servicios a renovar.
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Solicita al area técnica estudio de prefactibilidad para
6 | Asistente de Comercializacion |la instalacion de los servicios en caso de requerir
mejora de servicios.
Ejecutivo de Ventas . o o
7 Realiza propuesta econdmica de renovacion.
f Vent . .
8 Jefe de Ventas Aprueba y firma la propuesta econémica.
9 Asistente de Comercializacion | Registra en control de cotizaciones y crea el
expediente del cliente.
10 Ejecutivo de ventas Presenta propuesta econdmica al Cliente.
11 Cliente Aprueba propuesta a través de documento oficial.
Solicita el acuerdo de autorizaciéon previa de Gerencia
12 | Asistente de Comercializacion | P22 la suscripcion del contrato, acta o convenio, si el
monto del contrato es menor a Q. 900,000.00 de lo
contrario entrega al Director de Comercializacion.
Solicita a la Subgerencia incluir en la agenda de Junta
13 Director de Comercializacion D|rect|v_a el punto de _soll_qltud de autorizacion a
Gerencia para la suscripcién de contrato, acta o
convenio por ser mayor a Q. 900,000.00.
Completa el expediente del cliente y envia Asesoria
14 | Asistente de Comercializacién | Juridica para elaboracion de la minuta de contrato,
acta o convenio.
15 Jefe de Asesoria Juridica Redacta la mln_uta de contrat_o,_act_a, 0 convenio y
devuelve expediente a Comercializacion.
16 Ejecutivo de Ventas Remite la minuta o_I,e contrato, fa,cta o convenio al
cliente para su revisién y aprobacion.
: Confirma y aprueba la minuta de contrato, acta o
17 Cliente : . : .
convenio y remite al Ejecutivo de Ventas.
18 Ejecutivo de Ventas Recibe y gestiona firma de contrato, acta o convenio.
. ._.__ .. | Solicita la instalacion de los servicios a la Direccion
19 | Asistente de Comercializacion |2, . , T
Técnica en caso de mejoras de servicios.
/ . A Coordina con el cliente y realiza la instalacién de los
20 Director Técnico . : -
servicios en caso de mejoras de servicios.
Remite expediente al Jefe de Asesoria Juridica y al
Director Financiero y archiva el expediente de manera
21 | Asistente de Comercializacion fisicay digital.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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12.3 ConectaGuate

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones

Direccion de Comercializacion

-GUATEL-

13

Nombre de Procedimiento

CONECTAGUATE

CONECTAGUATE

Apoyar a la realizacién del programa ConectaGuate, creado por el Gobierno para que los
sectores de la poblacién que no tienen acceso a internet gocen del mismo de forma gratuita.
A través la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones —GUATEL-.

Normas Especificas

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

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero
A-039-2023, de la Contraloria General de Cuentas.

Responsable

Director de Comercializacion

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional \ Descripcion
1 Municipalidad Hace requerimiento de instalacion de ConectaGuate.
Gestiona solicitud y planifica la instalacion del
2 IT Preventa .
proyecto con el Contratista.
Realiza instalacion y habilitacion del proyecto.
3 gontratista FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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12.4 Elaboracién mensual de reporte de alcances de metas

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones

-GUATEL-
Direccion de Comercializacion

1.4

Nombre de Procedimiento

ELABORACION MENSUAL DE REPORTE DE ALCANCE DE METAS FISICAS

Llevar el control mensual correcto de los Mbps de enlace de internet, enlace de datos,
servicio de telecomunicaciones, fibra oscura que le brindamos a las diferentes instituciones.
Normas Especificas
e Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
Decreto Numero 14-71, del Congreso de la Republica de Guatemala.

e Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-, del presente ejercicio fiscal.

¢ Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Niumero
A-039-2023, de la Contraloria General de Cuentas.

Objetivo

Responsable

Asistente de Comercializacion

Descripciéon del Procedimiento

Paso No. \ Puesto Funcional \

Descripcion

- Convoca y coordina reunion con la Asistente de la
Asistente de onvoca y Coo
1 Comercializacion Direccion Técnica y el Encargado de Cobros para el
cuadre de la informacién del consumo y facturacion.
2 Técnico de Lleva el control de la variacibn mensual del consumo
Interconexion de los Mbps de enlace de internet y enlace de datos.
Lleva el control de la variacion mensual de la
Encargado de facturacion de los Mbps de enlace de internet y enlace
3 y
Cobros de datos.
Integra y elabora el reporte de la variacion mensual de
Asistente de los Mbps de enlace de internet y enlace de datos con
4 Comercializacion | la informacién de la Direccién Técnica y Cobros para
reportar la ejecucion mensual de metas fisicas.
5 Director de Revisa informacién y da visto bueno.
Comercializacion
6 Jefe de Ventas Realiza el informe mensual de ventas.
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v Asistente de Elabora oficio y reporte de ejecucion mensual de
Comercializacion | metas fisicas.
_ Se traslada informacién al Jefe de Planificacion, con
3 Asistente de la documentacion requerida.
Comercializacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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12.5 Ampliacion, Reduccion o modificacion de los servicios

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones

-GUATEL-

Direccién de Comercializaciéon
Nombre de Procedimiento

Ampliacién, reduccion o modificacion de los servicios

15

Atender las solicitudes de los clientes con contratos, actas o convenios vigentes que
solicitan realizar alguna ampliacién, reduccién o modificacion de los servicios actualmente

Normas Especificas

e Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
Decreto NUimero 14-71, del Congreso de la Republica de Guatemala.
e Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92, del Congreso de la

Republica de Guatemala.

o Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-
2016, Presidente de la Republica.

¢ Reforma a la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo No. 147-
2021, del Ministerio de Finanzas Publicas.

e Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero
A-039-2023, de la Contraloria General de Cuentas.

Objetivo

contratados.

Responsable

Asistente de Comercializacion

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional \ Descripcion
" Solicita la ampliacion, reduccion o modificacion de los
1 Cliente -
servicios contratados.
) . Recibe la solicitud del cliente para la ampliacion,
2 Ejecutivo de Ventas - e o
reduccion o modificacion de los servicios contratados.
Presenta servicios y soluciones de
3 IT Preventa =k
telecomunicaciones.
Asistente de Solicita al area técnica la reduccion o modificaciéon de
4 Comercializacion | los servicios solicitado por el cliente
! Solicita al area técnica estudio de prefactibilidad para
Asistente de . o .
5 C y | AR la instalacion de los servicios, en los casos que se
omercializacion - . . .
solicite ampliar los servicios del contrato vigente.

No. de Folios 26 de 39
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, , Solicita a la Asistente de Comercializacion correlativo
5 Ejecutivo de Ventas L : .
de cotizacion y realiza propuesta econémica.
6 Jefe de Ventas Aprueba y firma la propuesta econémica.
Asistente de Registra en control de cotizaciones y crea el
7 Comercializacién | expediente del cliente.
8 Ejecutivo de ventas | Presenta propuesta econdmica al Cliente.
9 Cliente Aprueba propuesta a través de documento oficial.
Solicita el acuerdo de autorizacion previa de Gerencia
, para la suscripcién del contrato, acta o convenio, si el
Asistente de
10 S monto del contrato es menor a Q. 900,000.00 de lo
Comercializacion . ) AR
contrario entrega al Director de Comercializacion.
Solicita a la Subgerencia incluir en la agenda de Junta
Director de Directiva el punto de solicitud de autorizacién a
11 . Gerencia para la suscripcion de contrato, acta o
Comercializacion .
convenio por ser mayor a Q. 900,000.00.
Completa el expediente del cliente y envia Asesoria
, Juridica para elaboracion de la minuta de la adenda al
Asistente de contrato, acta o convenio para la ampliacion
12 Comercializacion an, o para P :
modificacion o reduccién de los servicios.
Jefe de Asesoria | Redacta la minuta de la adenda al contrato, acta o
13 Juridica convenio y devuelve expediente a Comercializacion.
Remite la minuta de la adenda al contrato, acta o
14 Ejecutivo de Ventas | convenio al cliente para su revisién y aprobacion.
Confirmay aprueba la minuta de la adenda al contrato,
15 Cliente acta o convenio y remite al Ejecutivo de Ventas.
Recibe y gestiona firma de la adenda al contrato, acta
16 Ejecutivo de Ventas | o convenio.
Solicita la instalacion de los servicios a la Direccion
17 Asistente de Técnica en el caso de modificacion o ampliacion de los
Comercializacion | servicios contratados.
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Coordina con el cliente y realiza la instalacién de los

18 Director Tecnico | servicios en el caso de modificacion o ampliacién de
los servicios contratados.
Remite expediente Asesoria Juridica y a la Direccién
Financiera y archiva el expediente de manera fisica y
19 Asistente de digital.

Comercializacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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12.6 Autorizacion de tarifas

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones

-GUATEL-
Direccién de Comercializaciéon

1.6

Nombre de Procedimiento

AUTORIZACION DE TARIFAS PARA NUEVOS SERVICIOS

Ampliar la cartera de servicios a comercializar que ofrece la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-.

Normas Especificas

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

¢ Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Nimero
A-039-2023, de la Contraloria General de Cuentas.

Objetivo

Responsable

Director de Comercializacion

Descripcion del Procedimiento

Paso No. } Puesto Funcional \

Descripcion

1 Director de Identifica el servicio para agregar a la cartera de
Comercializacién | comercializacion de la institucién.
Director de Disefia las caracteristicas para el funcionamiento del
2 Comercializacion | nuevo servicio.
Director de Presenta el proyecto del nuevo servicio a la Gerencia
3 Comercializacion | para conocimiento.
Director de Elabora proyecto del nuevo servicio, estableciendo la
4 Comercializacion | tarifa de venta.
: Solicita la elaboracién de los dictamenes de la
Director de . " e ; 2 i X ,
5 N ., Direccion Tecnica, Direccion Financiera y Asesoria
Comercializacion P
Juridica.
6 Asistente de Crea el expediente y traslada a la Direccién Técnica
Comercializacion | para la emision del dictamen.
7 Director Técnico |Elaboray traslada dictamen técnico.
8 Director de Revisa el dictamen técnico, si es favorable continda
Comercializacion | con el proceso.
9 Asistente de Agregar dictamen técnico al expediente y traslada a la
Comercializacion | Direccion Financiera para la emision del dictamen.
10 Director Financiero |Elabora y traslada dictamen financiero.
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11 Director de Revisa el dictamen financiero, si es favorable continta
Comercializacion | con el proceso.
Asistente de Agregar dictamen fi,nancie,ro_ al expediente y t_rgslada
12 Comercializacion a! Jefe de Asesoria Juridica para la emision del
dictamen.
13 Jefe de Asesoria Elabora y traslada dictamen juridico
Juridica '
Revisa el dictamen juridico, si es favorable solicita a
, Subgerencia agregar en la agenda de Junta Directiva
14 Dlrec_to_r de_ el punto para aprobacioén de tarifa
Comercializacion '
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Autorizacién de Tarifas para Nuevas Servicios 1.6
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12.7 Elaboracion de la Programacion de Ventas

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones

-GUATEL-
Direccién de Comercializaciéon

1.7

Nombre de Procedimiento

ELABORACION DE LA PROGRAMACION DE VENTAS

Brindar el mejor servicio a las diferentes instituciones y gestionar lo necesario para que se
agilice la firma de contrato, convenio o acta.

Normas Especificas

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

e Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92, del Congreso de la
Republica de Guatemala.

e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-
2016, Presidente de la Republica.

¢ Reforma a la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo No. 147-
2021, del Ministerio de Finanzas Publicas.

e Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero
A-039-2023, de la Contraloria General de Cuentas.

Objetivo

Responsable

Asistente de Comercializacion

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional \

Descripcién

1 Cliente Envia oficio aceptando cotizacion.
Solicita a cliente documentos legalizados de la
Asistente de persona encargada de suscribir contratos, convenios
2 Comercializacion | o actas.
Envia documentos legalizados de la persona encarga
3 Cliente de suscribir contratos, convenios o actas.
Realiza oficio para el departamento juridico de la
4 Asistente de Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -
Comercializacion | GUATEL- adjuntando cotizacion y documentos
legales, para que realicen convenio, contrato o acta.
Jefe de Asesoria . : .
= Realiza convenio, contrato o acta y lo envia.
5 Juridica
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6 Asistente de Envia minuta a la institucibn para revision y
Comercializacion | aceptacion.
4 Cliente Envia minuta revisada.
8 Director de Firma convenio, contrato o acta.
Comercializacion
. Firma convenio, contrato o acta.
9 Cliente
Traslada con oficio a cuenta corriente para
facturacion, lo escanea para subirlo a Dropbox, envia
copia a la asesoria juridica de la Empresa
_ Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL- y
10 Asistente de;, archiva.
Comercializacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Elaboracidn de la Programacion de Ventas 1.7
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13.Simbologia
NO. SIMBOLO DESCRIPCION

INICIO O FIN: Indica el principio o el final del flujo, puede ser

1 :] accion o lugar, ademas se utiliza para indicar que una unidad
recibe o proporciona informacion.

5 ACTIVIDAD: Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento

3 DOCUMENTO: Representa cualquier documento que entre,
se utilice, se genere o salga del procedimiento.
DESICION O ALTERNATIVA: Indica un punto dentro del flujo

4 en donde se debe tomar una decisiébn entre dos o mas
opciones.

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

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

7 TRANSPORTACION: Indica movimiento de personas,
material o equipo.

8 CONECTOR DENTRO DE LA PAGINA: Representa una
conexién o enlace de una parte del flujo con otra parte de este.

9 LLAMADA A PROCEDIMIENTO: Se utiliza para enlazar un
procedimiento con otro.
RETRASO: Representa la demora, retraso o tiempo de

10 espera que debe cumplirse para que continde la recuenta del
procedimiento.
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