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Presentacién del Manual

La actualizacion del presente Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Informacion
Plblica, 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 Informacién
Publica, con el fin de dar cumplimiento a la mision 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 Unidad de Informacién
Publica es de cumplimiento obligatorio para todo el personal técnico o administrativo segun
corresponda, y la inobservancia de lo aqui contenido implicaré responsabilidad administrativa al
infractor en caso aplique.
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1. Aprobacién del Manual
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GUATEL

Emprssa Guotemsizece de Talzcomunicacianss

REFERENCIA: CERTIFICACION DEL PUNTO QUINTO
ACTA 21-2023

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 nimero Veintiuno guion
dos mil veintitrés (21-2023), correspondiente a la Sesién Ordinaria nimero Veintiuno guion dos mil veintitrés (21-
2023), celebrada el dieciséis (16} de junio de dos mil veintitrés (2023), dentro de la cual, en el Punto Quinto, se acordd
lo que en su parte resolutiva literalmente dice: :

“ACUERDAN: APROBAR La actualizacion de Jos Manuales de Normas y Procedimientos de la Direccién Administrativa
y de la Unidad de Informacién Publica, de ia Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones de -GUATEL- 1. Instruir al

sefior Gerente general para que continue el proceso administrativo correspondiente y gire las instrucciones que

corresponda”

Y para entregar a la Unidad de Planificacién, se extiende la presente Certificacién, en una (1) hoja de papel
membretado de GUATEL, impresa tGnicamente en el anverso, la cual, sello y firmo, en la ciudad de Guatemala, el
diecinueve (19) de junio de dos mil veintitrés {2023).

Sub-Gerente de'ta Empresa Guatemalteca

Secretario de Junty/Directiva de GUATEL

C.c. Archivo
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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 Publica, con el fin de dar cumplimiento a las funciones
gue le corresponden y alcanzar los objetivos planteados.

Antecedentes Institucionales

La Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, fue creada mediante el
Decreto del Congreso de la Republica 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 Orgéanica, 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.

Distribucién 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 notificacion de aprobacion
del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Informacion Publica, quién
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debera de socializar con los integrantes de la Unidad, los procesos y procedimientos que
deben desarrollar para el cumplimiento de sus funciones.

5. Temporalidad de la Vigencia del Manual

El Manual de Normas y Procedimientos sera actualizado peridodicamente, y sera aprobado por
la Junta Directiva de GUATEL, conforme lo estable la Ley Orgénica 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
Planificacion para su revision, incorporacion y posterior solicitud de aprobacion ante la Junta
Directiva.

6. Reproduccion del Manual

Cada director, jefe 0 encargado es responsable de la reproduccion y resguardo del documento
tanto fisico como en digital.

7. Marco Estratégico Institucional

7.1Misién
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 autébnomas, semiauténomas y descentralizadas, brindandoles todos los
servicios de telecomunicaciones existentes, con calidad.

7.2 Vision

Para el afio 2023, ser la institucién lider en la prestacion 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 poblacion en general mediante la implementacion y desarrollo de servicios
tradicionales e innovadores en toda la Republica.

7.3 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.
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b) Eficiencia: Utilizar de la mejor manera y aprovechar al méximo los recursos
disponibles en nuestra empresa, en el proceso de prestacion de los servicios de
telecomunicaciones hacia nuestros usuarios.

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

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

-

Compromiso Honradez

Responsabilidad

Social Eficiencia
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8. Organigrama Institucional*
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9. Organigrama de la Unidad de Informaciéon Publica

Gerente

Encargado de la Unidad de
Informacion Publica

10. Fundamento legal de la Unidad de Informacion Publica

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

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

e Ley de Bancos y Grupos Financieros, Decreto Numero 19-2002, del Congreso de la
Republica de Guatemala.

e Ley del Registro Nacional de Personas, Decreto Numero 90-2005, del Congreso de la
Republica de Guatemala.

e Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto Numero 27-2003, del
Congreso de la Republica de Guatemala.

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

11. Ambito de aplicacion.de los Procesos

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

Junta Directiva;
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e Gerencia;

e Subgerencia;

¢ Unidad de Auditoria Interna;

e Unidad de Asesoria Juridica;

¢ Unidad de Planificacion;

e Departamento de Relaciones Publicas;
e Direccion Técnica;

e Direccion Administrativa;

e Direccion Financiera; y

e Direccion de Comercializacion.

12. Funciones de la Unidad de Informacion Publica

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

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

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

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

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

Elaborar y actualizar el catalogo electrénico para usuarios que requieran informacion.
Comunicar razones de prérroga para atender las solicitudes.

Entregar informacion solicitada de forma personal, telefénica o electronica.

Elaborar resoluciones administrativas dando respuesta a los requerimientos realizados
razonando con fundamento legal y notificando a los interesados el contenido de esta.
Limitar y exceptuar la obligacion de informar al Estado, segun lo establecido en la Ley.
Atender solicitudes inconformes por la denegacion de la informacion solicitada.
Clasificar la informacion que elabore, posea, guarde o administre, asi como denegar el
acceso a la informacion cuando sea el caso.

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

Sistematizar la informacion de la institucion de Interés Publico.

Realizar acciones de seguimiento, capacitacion y actualizacion de en materia de
informacion publica y derecho a la proteccion de los datos personales de los particulares.
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13. Macroprocesos

MANUAL DE NORMAS lNL;'(\‘)'FE’QRggN
) Y PROCEDIMIENTOS PUBLICA
)
CUATEL Procesos
MACROPROCESOS
. . Solicitud de Informaciéon Publica verbal,
Solicitud de Informacién ; P
o 1 |escrita y/o electrénica. 1.1
Publica
Solicitud de informacién publica de Oficio 21
estructura organica y funciones. '
Solicitud informacién Publica de Oficio sobre
el directorio de la entidad y de todas las 2.2
dependencias.
Solicitud informacién Publica de Oficio sobre
el directorio de empleados y servidores 2.3
publicos.
Solicitud informacién Publica de Oficio sobre
la némina de funcionarios, servidores 2.4
publicos, empleados y asesores.
Solicitud informacién Publica de Oficio sobre
la misién y objetivos de la institucion, plan 2.5
operativo anual y los resultados obtenidos.
Solicitud informacién Publica de Oficio sobre
Informacion Publica de 5 Manuales de Procedimientos, tanto 2.6
Oficio Administrativos como Operativos.
Solicitud Informacién Publica de Oficio sobre 27
el presupuesto de ingresos y egresos. '
Solicitud informacién Publica de Oficio sobre
los informes mensuales de ejecucién 2.8
presupuestaria.
Solicitud informacién Publica de Oficio sobre
los depdsitos constituidos con fondos 2.9
publicos.
Solicitud informacién Publica de Oficio sobre
o . e 2.10
la contratacion de todos los bienes y servicios.
Solicitud informacién Publica de Oficio sobre 211
listado de viajes nacionales e internacionales. '
Solicitud informacién Publica de Oficio sobre
la informacién relacionada al inventario de 2.12
bienes muebles e inmuebles.
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MANUAL DE NORMAS INL;'E‘)'F?QK&%N
)
CUATEL . Procesos
MACROPROCESOS
Solicitud informacién Publica de Oficio sobre
. > . 2.13
la informacién de contratos de mantenimiento.
Solicitud informacién Publica de Oficio sobre
X 2.14
los contratos de arrendamiento.
Solicitud informacién Publica de Oficio sobre
contrataciones que se realicen a través de los 2.15
procesos de cotizacién y licitacion.
Solicitud informacién Publica de Oficio sobre
las compras directas realizadas por la 2.16
institucion.
Solicitud informacién Publica de Oficio sobre
Informacion Publica de los informes finales de  auditorias 2.17
Oficio 2 |gubernamentales.
Solicitud informacién Publica de Oficio sobre
publicacién en el Diario de Centroamérica, del 2.18
funcionamiento y finalidad del archivo.
Solicitud informacién Publica de Oficio sobre
informacion clasificada de acuerdo a la Ley de 2.19
Acceso a la Informacion Publica.
Solicitud informacién Publica de Oficio sobre 290
informe de pertenencia sociolinguistica. '
Solicitud informacién Publica de Oficio sobre
Cualquier otra Informaciéon de Utilidad o 2.21
Relevancia.
Solicitud de contrasefia para informe
preliminar y final de Informacién Publica para 3.1
Informes de Informacion PDH.
L 3
Publica para PDH - . L
Informe preliminar y final de Informacién 3.2
Puablica para PDH. '
Procedimiento para
Resolver Recurso de| 4 |Resolver Recurso de Revision. 4.1
Revision
ga para la Entrega .
5 | Solicitud de Prorroga 5.1
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segun Decreto 14-71

UNIDAD DE
MANUAL DE NORMAS INFORMACION
CUATEL Procesos
MACROPROCESOS
Solicitud de informaciéon publica sobre la
Publicacion de publicaciéon de los Estados Financieros de 6.1
., : . Guatel.
Informacion  Obligatoria| 6

Solicitud informacién Publica de Obligatoria
sobre la publicacién de Memoria de Labores.

6.2

GuatelOficial /
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14. Procedimientos y Flujogramas

14.1 Solicitud de Informacion Publica Verbal, Escrito y/o Electrénica

Empresa Guatemalteca de

Telecomunicaciones 11

-GUATEL-
Unidad de Informacién Publica

Nombre de Procedimiento

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA VERBAL, ESCRITA Y/O ELECTRONICA

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

Normas Especificas
e 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.

e Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008, del Congreso de la
Republica de Guatemala.

e Ley de Bancos y Grupos Financieros, Decreto Numero 19-2002, del Congreso de la
Republica de Guatemala.

e Ley del Registro Nacional de Personas, Decreto Numero 90-2005, del Congreso de la
Republica de Guatemala.

e Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, Decreto Nimero 27-2003, 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

Encargado de Unidad de Informacion Publica

Descripcion del Procedimiento

Puesto Funcional Descripcion

Solicitante Presenta solicitud de informacién publica a la UIP

Recibe, e ingresa la solicitud en el libro de actas
con nuamero de correlativo y analiza solicitud de
2 Encargado de la Unidad de IP | informacion presentada.

Si aplica, continua al paso No.4

No aplica, continua al paso No.3
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3 Encargado de la Unidad de IP

Da respuesta al solicitante indicando porque su
solicitud no puede ser tramitada.

4 Encargado de la Unidad de IP

Notifica al solicitante que si la informacion es
reproducida y sobrepasa las 3 hojas carta u oficio
se realizar4 un cobro por reproduccién de Q.0.50
centavos por hoja, Q.5.00 en una unidad de
almacenamiento masivo CD, informa al solicitante
que se notificara cuando se tenga la informacion
para brindarle un monto total a depositar por las
fotocopias requeridas y se le enviara el formulario
correspondiente

Solicita informacion por medio de oficio al enlace

5 Encargado de la Unidad de IP .
correspondiente.
Recibe y analiza el requerimiento
6 Enlace Realiza la busqueda y localizacion de la
informacién solicitada y establece la existencia o
inexistencia, responde por medio de oficio al
encargado de IP.
Recibe informacion del enlace, consolida la
informacion requerida, si la informacion es
reproducida y sobrepasa las 3 hojas carta u oficio
7 Encargado de la Unidad de IP notifica a solicitante, le informa el proceso de pago

y monto a depositar por las fotocopias requeridas,
envia al solicitante el Formulario para cobro por
informacién Publica de forma impresa y elabora
resolucion de entrega al solicitante.

Acepta el cobro, llena y envia el Formulario para

8 Solicitante cobro por informacién Publica de forma impresa,
realiza el depésito y lo envia al encargado de IP.
Traslada mediante oficio a jefe de Tesoreria boleta
de deposito, Formulario para cobro por

10 Encargado de la Unidad de IP informacion Pablica de forma impresa firmado por

el solicitante y la cantidad de certificaciones y
fotocopias a entregar al solicitante, para que
proceda a realizar la Forma 63-A2
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Traslada la Forma 63-A2 al Encargado de la
11 Jefe de Tesoreria Unidad de IP para entregar junto con la
informacién requerida al solicitante.

Notifica al solicitante la resolucidén administrativa u
12 Encargado de la Unidad de IP | oficio de prérroga.

Recibe la resolucion y documentacién solicitada,

13 Solicitante 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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Solicitud de Informacién Pablica Verbal, Escrita y/o Electrénica - 1.1

Solicitante Encargado de la Unidad IP Enlace

Jefe de Tesoreria

INICIO

v

Recibe, ingresa
solicitud a libro de actas vy
analiza

Presenta solicitud de
informacion a la UIP

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

—1

FIN

W

A —

Notifica al solicitante
10s costos por
reproduccioén impresa
o CD

g

Solicita informacion a
la dependencia
correspondiente

Recibe vy
Analiza

Responde la
solicitud de
informacidn y envia |
respuesta al
encargado de IP

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

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

Traslada a Tesoreria por

Emite y traslada
a UIP la Forma

medio de oficio boleta de
depdsito para emision de
Forma 63-A2

Notifica al solicitante

E 63-A2 para
entregar al
solicitante

la resolucion -
administrativa

Recibe la documentacion

solicitada y el original de

la Forma 63-A2, firma de
recibido

Archiva
expediente
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14.2 Solicitud de informacion publica de Oficio estructura organica y funciones

Empresa Guatemalteca de

Telecomunicaciones 21

-GUATEL-
Unidad de Informacién Publica

Nombre de Procedimiento
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO, ESTRUCTURA ORGANICA Y
FUNCIONES
Objetivo
Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién publica, Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. Subir Informacion publica de

oficio en el portal web institucional.

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto No. 57-2008, Articulo 10,
numeral 1, del Congreso de la Republica de Guatemala.

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

Responsable

Encargado de Unidad de Informacion Publica

Descripcion del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Solicita al Jefe de Recursos Humanos para que
traslade la estructura organica y funciones de cada
una de las dependencias y departamentos,
incluyendo su marco normativo, para que esta sea
traslada cada vez que sea actualizado el Plan de
Clasificacibn de Puestos aprobado por la Junta
Directiva.

1 Encargado de la UIP

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

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

2 Jefe de Recursos
Humanos

Encargado de UIP
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4 Encargado de la UIP Edltg la pagina web_ f:ie la institucion para proceder a
publicar la informacion recibida.

5 Encargado de la UIP Verifica que el portal web institucional haya sido
actualizado.
Archiva la documentacion.

6 Encargado dela UIP- | £\ pE| PROCEDIMIENTO.
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Solicitud de Informacién Puiblica de Oficio de Estructura Organica y Funciones 2.1
Encargado de la Unidad IP Jefe de Recursos Humanos

INICIO

Solicita al Jefe de RRHH
traslade: Estructura Organica,
funciones de cada una de las

dependencias, y
departamentos marco
normativo, incluyendo el Plan
de Clasificacion de puestos
aprobado por Junta Directiva

h 4

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

Recibe la
informacidn, analiza
evalua la viabilidad
de su publicacién

A

Edita la pagina web de
la institucion para
proceder a publicar la
informacidn recibida

y

Verifica que el portal
web institucional haya
sido actualizado

Archiva
expediente
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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
-GUATEL-

Unidad de Informacién Publica

2.2

Nombre de Procedimiento
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO SOBRE EL DIRECTORIO DE LA
ENTIDAD Y TODAS LAS DEPENDENCIAS
Objetivo
Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién publica, Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. Subir Informacion publica de
oficio en el portal web institucional.

. NormasEspecificas .

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008, articulo 10,
numeral 2, del Congreso de la Republica de Guatemala.

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

Responsable

Encargado de Unidad de Informacion Publica

Descripcion del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripcion
Solicita al Jefe de Recursos Humanos para que
traslade el directorio de la entidad y todas las
dependencias, de acuerdo al formato establecido.
Para que sea entregado mensualmente en los
primeros 10 dias habiles de cada mes a la UIP.

1 Encargado de la UIP

Traslada firmado y sellado por la persona que lo
elabor6 en fisico y digital en formato pdf (enviar al
Jefe de Recursos . - ) .
2 correo informacion@guatel.gob.qgt ) el directorio de la
Humanos . >
entidad y todas las dependencias, de acuerdo con el
formato establecido.

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

3 Encargado de la UIP

Edita la pagina web de la institucion para proceder a

Engait e/l o R publicar la informacion recibida.
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5 Encargado de la UIP Verlflc_a que el portal web institucional haya sido
actualizado.
Archiva la documentacion.

6 Encargado de laUIP | £\ be| pROCEDIMIENTO.
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Solicitud de Informacion Publica de Oficio Directorio de la Entidad y Todas las Dependencias 2.2

Encargado de la Unidad IP

Jefe de Recursos Humanos

INICIO

Solicita al Jefe de RRHH
traslade directorio
de la entidad y todas las
dependencias, de acuerdo al
formato establecido

Recibe la
informacion, analiza
evalua la viabilidad
de su publicacién

Edita la pagina web de
la institucion para
proceder a publicar la
informacién recibida

A

Verifica que el portal
web institucional haya
sido actualizado

Archiva
expediente

A 4

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

A
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14.4 Solicitud informacion Publica de Oficio sobre el directorio de empleados y
servidores publicos

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones 23
-GUATEL- '
Unidad de Informacién Publica

Nombre de Procedimiento
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO,SOBRE EL DIRECTORIO DE
EMPLEADOS Y SERVIDORES PUBLICOS
Objetivo
Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién publica, Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. Subir Informacion publica de
oficio en el portal web institucional.

. NormasEspecificas .

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008, articulo 10,
numeral 3, del Congreso de la Republica de Guatemala.

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

Responsable

Encargado de Unidad de Informacion Publica

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Solicita al Jefe de Recursos Humanos para que
traslade el directorio de empleados y servidores
publicos (de acuerdo al formato establecido) que
incluya:

1 Encargado de la UIP e Numeros de teléfono y direcciones de correo
electrénico oficiales no privados.

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

Traslada firmado y sellado por la persona que lo
elabor6 en fisico y digital en formato pdf (enviar al
correo informacion@gquatel.gob.gt) directorio de
empleados y servidores publicos, de acuerdo con el
formato establecido.

Jefe de Recursos
Humanos
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3 Encargado de la UIP R_em_be, revisa la |n_forrr_1§10|on remitida y evalua la
viabilidad de su publicacion.

4 Encargado de la UIP Edltg la pagina web_ f:ie la institucion para proceder a
publicar la informacion recibida.

5 Encargado de la UIP Verifica que el portal web institucional haya sido
actualizado.
Archiva la documentacion.

6 Encargado dela UIP | £\ pE| PROCEDIMIENTO.
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Solicitud de Informacién Publica de Oficio Sobre Directorio de
Empleados y Servidores Publicos 2.3

Encargado de la Unidad IP Jefe de Recursos Humanos

INICIO

Solicita al Jefe de RRHH
traslade: Los Numeros de
teléfono y direcciones de
correo
electronico oficiales no

Y

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

Recibe la
informacién, analiza
evalua la viabilidad
de su publicacion

A

Edita la pagina web de
la institucion para
proceder a publicar la
informacién recibida

h 4

Verifica que el portal
web institucional haya
sido actualizado

Archiva
expediente
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14.5 Solicitud informacién Publica de Oficio sobre la ndmina de funcionarios,
servidores publicos, empleados y asesores

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Informacién Publica

2.4

Nombre de Procedimiento

SOLICITUD DE INFORMACION PL’JBI:ICA DE OFICIO SOBRE LA NOMINA DE
FUNCIONARIOS, SERVIDORES PUBLICOS, EMPLEADOS Y ASESORES

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

. NormasEspecificas .

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008, articulo 10,
numeral 4, del Congreso de la Republica de Guatemala.

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

Responsable

Encargado de Unidad de Informacion Publica

Descripcion del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Solicita al Jefe de Recursos Humanos para que
traslade la némina de funcionarios, servidores
publicos, empleados y asesores que laboran para
Guatel (de acuerdo con el formato establecido) que
incluya:
e Numero
e Nombre de funcionario, servidores publicos,
1 Encargado de la UIP empleados o asesor
e Salarios
e Cargo
e Honorarios
e Dietas
e Bonos,
e Viadticos o cualquier otra remuneracion
economica que perciba por cualquier
concepto.
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Para que sea entregado mensualmente en los
primeros 10 dias habiles de cada mes a la UIP.
Traslada firmado y sellado por la persona que lo
elabor6 en fisico y digital en formato pdf (enviar al
> Jefe de Recursos correo informacion@gquatel.gob.gt) la némina de
Humanos funcionarios, servidores publicos, empleados vy
asesores que laboran para Guatel, de acuerdo con el
formato establecido.
3 Encargado de la UIP R_eu_pe, revisa la m_formgcmn remitida y evalta la
viabilidad de su publicacion.
4 Encargado de la UIP Edltz_al la pagina web_ ,de la institucion para proceder a
publicar la informacién recibida.
Verifica que el portal web institucional haya sido
5 Encargado de la UIP actualizado.
Archiva la documentacion.
6 Encargado dela UIP | £\ pE| pROCEDIMIENTO.
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Solicitud Informacién Publica de Oficio sobre la Nomina de funcionarios,
servidores publicos, empleados y asesores 2.4

Encargado de la Unidad IP

Jefe de Recursos Humanos

[ woo )

v

Solicita al Jefe de RRHH traslade: la
némina de funcionarios, servidores
publicos, empleados y asesores que
laboran para Guatel (de acuerdo con el
formato establecido) que
incluya: Numero, Nombre de funcionario,

Y

servidores publicos, empleados o
asesores, Salarios, Cargo, Honorarios,
Dietas, Bonos, Viaticos o cualquier otra

remuneracion econoémica
que perciba por cualquier concepto.

Recibe la

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

A

informacion, analiza
evalua la viabilidad
de su publicaciéon

Edita la pagina web de
la institucion para
proceder a publicar la
informacién recibida

Y

Verifica que el portal
web institucional haya
sido actualizado

l

Archiva
expediente

FIN
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14.6 Solicitud informacién Publica de Oficio sobre la mision y objetivos de la
institucién, plan operativo anual y los resultados obtenidos

Empresa Guatemalteca de

Telecomunicaciones 25

-GUATEL-
Unidad de Informacion Publica

Nombre de Procedimiento
SOLICITUD DE INFQRMACION PUBLICA DE OFICIO SOBRE LA MISION Y OBJETIVOS
DE LA INSTITUCION, PLAN OPERATIVO ANUAL Y LOS RESULTADOS OBTENIDOS
Objetivo
Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién publica, Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. Subir Informacion publica de
oficio en el portal web institucional.

. NormasEspecificas .

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008, articulo 10,
numeral 5, del Congreso de la Republica de Guatemala.

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

Responsable

Encargado de Unidad de Informacion Publica

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion
Solicita al Jefe de Planificacion para que traslade la
mision y objetivos de la institucién, Plan Operativo
Anual cuando los planes institucionales sean
actualizados y los resultados obtenidos a través de la
1 Encargado de la UIP ejecucion mensual de las metas.

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

Traslada firmado y sellado por la persona que lo
elabor6 en fisico y digital en formato pdf (enviar al
correo informacién@gquatel.gob.gt) lo siguiente:

: Jete deCigmly Aciap e La mision y objetivos de la institucion, Plan

Operativo Anual cuando los planes
institucionales sean actualizados.
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e Los resultados obtenidos reportando
mensualmente la ejecucion de metas en los
sistemas gubernamentales correspondientes.

3 Encargado de la UIP R_eu_be, revisa la |n_forrr_1§10|on remitida y evalta la
viabilidad de su publicacion.
Edita la pagina web de la institucion para proceder a
4 Encargado de la UIP publicar la informacion recibida.
5 Encargado de la UIP Verlflc_a gue el portal web institucional haya sido
actualizado.
Archiva la documentacion.
6 Encargado dela UIP- | £\ pE| pROCEDIMIENTO.
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Solicitud de Informacion Publica de Oficio sobre la mision y objetivos
de la institucion, plan operativo anual y los resultados obtenidos 2.5

Encargado de la Unidad IP

Jefe de Planificacion

{ INICIO

Solicita al Jefe de
Planificacion para que traslade la
mision y objetivos de la institucion,
Plan Operativo Anual cuando los
planes institucionales sean
actualizados y los
resultados obtenidos a través de la
ejecucion mensual de las metas.

Recibe la
informacion, analiza

|

Recibe, analiza y
responde la solicitud de
informacion y envia
respuesta al encargado
de UIP

A

evalua la viabilidad
de su publicacion

Edita la pagina web de
la institucion para
proceder a publicar la
informacion recibida

y

Verifica que el portal
web institucional haya
sido actualizado

Archiva
expediente

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

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones 26
-GUATEL- '
Unidad de Informacién Publica

Nombre de Procedimiento

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO SOBRE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS, TANTO ADMINISTRATIVOS COMO OPERATIVOS
Objetivo
Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién publica, Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. Subir Informacion publica de
oficio en el portal web institucional.

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

e Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Namero A-

039-2023, de la Contraloria General de Cuentas.

Responsable

Encargado de Unidad de Informacion Publica

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion
Solicita al Jefe de Planificacion para que traslade los
Manuales de Procedimientos, Administrativos como
Operativos actualizados o en su defecto entregar
oficio donde indique que no existe actualizacién para
mantener publicados los mismos.

1 Encargado de la UIP

Para que sea entregado mensualmente en los
primeros 10 dias habiles de cada mes a la UIP.
Traslada firmado y sellado por la persona que lo
elabor6 en fisico y digital en formato pdf (enviar al
correo informacién@gquatel.gob.gt) lo siguiente:

2 Jefe de Planificacion
e Los Manuales de Procedimientos autorizados
por Junta Directiva.
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e Los Manuales Administrativos y Puestos y
Funciones actualizados aprobados por Junta
Directiva.
3 Encargado de la UIP R_eu_be, revisa la |n_forrr_1§10|on remitida y evalta la
viabilidad de su publicacion.
Edita la pagina web de la institucion para proceder a
4 Encargado de la UIP publicar la informacion recibida.
5 Encargado de la UIP Verlflc_a que el portal web institucional haya sido
actualizado.
Archiva la documentacion.
6 Encargado dela UIP- | £\ pE| pROCEDIMIENTO.
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Solicitud de Informacion Publica de Oficio sobre Manuales de Procedimientos,
tanto Administrativos como Operativos 2.6

Encargado de la Unidad IP

Jefe de Planificacion

(oo ]

h 4

Solicita al Jefe de
Planificacién para que traslade la los
Manuales de Procedimientos,
Administrativos como Operativos
actualizados o en su defecto entregar
oficio donde indique que no existe
actualizaciéon para mantener
publicados los mismos. Actualizados
y aprobados por Junta Directiva.

Recibe la
informacién, analiza
evalua la viabilidad
de su publicacion

Edita la pagina web de
la institucion para
proceder a publicar la
informacion recibida

¥

Verifica que el portal
web institucional haya
sido actualizado

Archiva
expediente

FIN

A

y
Recibe, analiza y
responde la solicitud de
informacion y envia
respuesta al encargado
de UIP
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14.8 Solicitud Informacion Puablica de Oficio sobre el presupuesto de ingresos y
egresos

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Informacién Publica

2.7

Nombre de Procedimiento
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO SOBRE EL PRESUPUESTO DE
INGRESOS Y EGRESOS
Objetivo
Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién publica, Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. Subir Informacién publica de
oficio en el portal web institucional.

. NormasEspecificas .

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

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

Responsable

Encargado de Unidad de Informacion Publica

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Solicita al Director Financiero para que gire
instrucciones al Jefe de Presupuesto y traslade la
informacién sobre el presupuesto de ingresos y
egresos asignado para cada ejercicio fiscal; los
programas cuya elaboracion y/o ejecucion se
1 Encargado de la UIP encuentren a su cargo y todas las modificaciones que
se realicen al mismo, incluyendo las transferencias
internas y externas.

Para que 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 y digital en formato pdf (para enviar
Jefe de Presupuesto al correo informacién@gquatel.qgob.gt) lo siguiente:

e La informacién sobre el presupuesto de
ingresos y egresos asignado para cada
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ejercicio fiscal; los programas cuya
elaboracion y/o ejecucion se encuentren a su
cargo y todas las modificaciones que se
realicen al mismo, incluyendo las
transferencias internas y externas.

Recibe, traslada en fisico y digital al encargado de la

3 Director Financiero UIP.
4 Encargado de la UIP R_eu_be, revisa la |n_forrr_1§10|on remitida y evalta la
viabilidad de su publicacion.
5 Encargado de la UIP Edltz_al la pagina web_ ,de la institucion para proceder a
publicar la informacién recibida.
Verifica que el portal web institucional haya sido
6 Encargado de la UIP actualizado.
Archiva la documentacion.
7 Encargado de la UIP

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Solicitud de Informacién Publica de Oficio sobre el Presupuesto de Ingresos y Egresos 2.7

Encargado de la Unidad IP

Director Financiero

Jefe de Presupuesto

INICIO

L

Solicita al Director Financiero para
que gire instrucciones al Encargado
de Presupuesto y traslade la
informacion sobre el presupuesto de
ingresos y egresos asignado

para cada ejercicio fiscal; los
programas cuya elaboracion y/o
ejecucion se encuentren a su cargo y
todas las modificaciones que se
realicen al mismo, incluyendo las
transferencias internas y externas.

Recibe la
nformacion remitida

|

Recibe, analiza y gira
instrucciones a

Encargado de
Presupuesto para obtener
la informacion

A

analiza
y evalua la viabilidad
de su publicacién

Edita la pagina web de
la institucion para
proceder a publicar la
informacion recibida

h

Verifica que el portal
web institucional haya
sido actualizado

Archiva
expediente

Recibe y traslada en

A J

Recibe y responde
adjuntando la solicitud de
informacion y envia
respuesta a Director
Financiero

fisico y digital al
encargado de la UIP

A
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14.9 Solicitud informacion Publica de Oficio sobre los informes mensuales de
ejecucion presupuestaria

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones 28
-GUATEL- '

Unidad de Informacion Publica

Nombre de Procedimiento
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO SOBRE LOS INFORMES
MENSUALES DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA
Objetivo
Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién publica, Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. Subir Informacion publica de
oficio en el portal web institucional.

. NormasEspecificas .

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008, articulo 10,
numeral 8, del Congreso de la Republica de Guatemala.

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

Responsable

Encargado de Unidad de Informacion Publica

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Solicita al Director Financiero para que 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 la entidad.

1 Encargado de la UIP

Para que 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 y digital en formato pdf (para enviar
al correo informacién@gquatel.gob.gt) lo siguiente:

2 Jefe de Presupuesto

e Los informes mensuales de Ejecucion
Presupuestaria de todos los renglones y de
todas las unidades, tanto operativas como
administrativas de la entidad.
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, , . Recibe, revisa y traslada en fisico y digital al
3 Director Financiero Encargado de la UIP
Recibe, revisa la informacién remitida y evalta la
4 Encargado dela UIP | 51 lidad de su publicacion.
5 Encargado de la UIP Edltg la pagina Web_ ge la institucion para proceder a
publicar la informacion recibida.
6 Encargado de la UIP Verlflc_a que el portal web institucional haya sido
actualizado.
Archiva la documentacion.
! Encargado dela UIP- | £\ pE| pPROCEDIMIENTO.
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Solicitud Informacién Publica de Oficio sobre los informes mensuales de Ejecucién Presupuestaria 2.8

Encargado de la Unidad IP

Director Financiero

Jefe de Presupuesto

INICIO

A

Salicita al Director
Financiero para que gire instrucciones
al Encargado de Presupuesto y
traslade los

informes mensuales de ejecucién
presupuestaria de todos los renglones
y de todas las unidades,
tanto operativas como administrativas
de la entidad.

Recibe la
nformacion remitida®
analiza
y evalua la viabilidad
de su publicacion

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

h 4

Verifica que el portal
web institucional haya
sido actualizado

Archiva
expediente

|

Recibe, analizay gira
instrucciones a

Encargado de
Presupuesto para obtener
la infermacion

Recibe y traslada en

A\

Recibe y responde
adjuntando la solicitud de
informacion y envia
respuesta a Director
Financiero

fisico y digital al
encargado de la UIP

A
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14.10 Solicitud informacion Publica de Oficio sobre los depdsitos constituidos con
fondos publicos.

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Informacién Publica

2.9

Nombre de Procedimiento
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIQ SOBRE LOS DEPOSITOS
CONSTITUIDOS CON FONDOS PUBLICOS
Objetivo
Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién publica, Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. Subir Informacion publica de
oficio en el portal web institucional.

. NormasEspecificas .

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008, articulo 10,
numeral 9.

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

Responsable

Encargado de Unidad de Informacion Publica

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Solicita al Director Financiero para que gire
instrucciones al Jefe de Tesoreria y traslade la
informaciéon  detallada sobre los depdésitos
constituidos con fondos publicos provenientes de
1 Encargado de la UIP ingresos, ordinarios, extraordinarios, impuestos,
fondos privativos, empréstitos y donaciones.

Para que 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 y digital en formato pdf (para enviar
al correo informacion@gquatel.gob.gt) lo siguiente:

2 Jefe de Tesoreria

e La Informacion detallada sobre los depdsitos
constituidos con fondos publicos provenientes
de ingresos ordinarios, extraordinarios,
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impuestos, fondos privativos, empréstitos y
donaciones.
. : . Recibe, revisa y traslada en fisico y digital al
3 Director Financiero Encargado de la UIP
Recibe, revisa la informacién remitida y evalta la
4 Encargado de la UIP 1\ llidad de su publicacion.
Edita la pagina web de la institucion para proceder a
5 Encargado de la UIP publicar la informacion recibida.
6 Encargado de la UIP Verlflc_a gue el portal web institucional haya sido
actualizado.
Archiva la documentacion.
/ Encargado dela UIP- | £\ pE| pROCEDIMIENTO.
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Solicitud de Informaciéon Publica de Oficio sobre los depositos constituidos con fondos publicos 2.9

Encargado de la Unidad IP

Director Financiero

Jefe de Tesoreria

INICIO

Solicita al Director
Financiero para que gire
instrucciones

al Encargado

de Tesoreria y traslade la informacion
detallada sobre los depositos
constituidos con fondos publicos
provenientes de ingresos, ordinarios,
extraordinarios, impuestos, fondos
privativos, empréstitos y donaciones.

Recibe la
nformacion remitida
analiza
y evalua la viabilidad
de su publicacién

Edita la pagina web de
la institucion para
proceder a publicar la
informacién recibida

A, /

Verifica que el portal
web institucional haya
sido actualizado

Archiva
expediente

A

Recibe, analizay gira
instrucciones a
Encargado de Tesoreria
para obtener la
informacion

Recibe y traslada en
fisico y digital al
encargado de la UIP

Recibe y responde

» |adjuntando la solicitud de

informacion y envia
respuesta a Director
Financiero

A
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14.11 Solicitud informacion Publica de Oficio sobre la contratacién de todos los
bienes y servicios

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Informacién Publica

2.10

Nombre de Procedimiento
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO SOBRE LAS CONTRATACIONES DE
TODOS LOS BIENES Y SERVICIOS
Objetivo
Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién publica, Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. Subir Informacion publica de
oficio en el portal web institucional.

. NormasEspecificas .

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008, articulo 10,
numeral 11, del Congreso de la Republica de Guatemala.

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

Responsable

Encargado de Unidad de Informacion Publica

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Solicita al Director Administrativo para que traslade la
informacion sobre contrataciones de todos los bienes
y servicios que son utilizados por los sujetos
obligados, identificando los montos, precios unitarios,
costos y renglones presupuestarios
correspondientes, las caracteristicas de los
proveedores, los detalles de los procesos de
adjudicacion y el contenido de los contratos.

1 Encargado de la UIP

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

Traslada firmado y sellado por la persona que lo
elabor6 en fisico y digital en formato pdf (enviar al
correo informacién@gquatel.gob.gt) lo siguiente:

Director Administrativo

e La informacion sobre contrataciones de todos
los bienes y servicios que son utilizados por
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los sujetos obligados, identificando los
montos, precios unitarios, costos y renglones
presupuestarios correspondientes, las
caracteristicas de los proveedores, los
detalles de los procesos de adjudicacion y el
contenido de los contratos.

Recibe, revisa la informacién remitida y evalta la

3 Encargado dela UIP | \ohilidad de su publicacion.

4 Encargado de la UIP Edltr?l la pagina web_ Eje la institucion para proceder a
publicar la informacion recibida.

5 Encargado de la UIP Verifica que el portal web institucional haya sido
actualizado.
Archiva la documentacion.

6 Encargado de la UIP

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Solicitud de Informacién Publica de Oficio sobre la contratacion de todos
los bienes y servicios 2.10

Encargado de la Unidad IP

Director Administrativo

INICIO

r

Solicita al Director
Administrativo informacion sobre
contrataciones de todos los bienes y
servicios que son utilizados por los
sujetos obligados, identificando los
monteos, precios unitarios, costos y
renglones presupuestario
correspondientes, las caracteristicas
de los proveedores, los detalles de
los procesos de adjudicacion y el
contenido de los contratos.

Y

Recibe la
nformacion remitide
analiza

A

Recibe, analiza y
responde adjuntando la
solicitud de informacién y
envia respuesta a
encargado de la UIP

y evalua la viabilidad
de su publicacion

Edita la pagina web de
la institucion para
proceder a publicar la
informacion recibida

r

Verifica que el portal
web institucional haya
sido actualizado

Archiva
expediente
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14.12 Solicitud informacion Pablica de Oficio sobre listado de viajes nacionales e
internacionales

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Informacién Publica

2.11

Nombre de Procedimiento
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO SOBRE LISTADO DE VIAJES
NACIONALES E INTERNACIONALES
Objetivo
Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién publica, Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. Subir Informacion publica de
oficio en el portal web institucional.

. NormasEspecificas .

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

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

Responsable

Encargado de Unidad de Informacion Publica

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Solicita al Director Financiero para que gire
instrucciones al Jefe de Tesoreria y traslade la
informacion detallada sobre el Listado de Viajes
Nacionales e Internacionales autorizados por la
institucion y que son financiados con fondos publicos,
ya sea para funcionarios publicos o para cualquier
otra persona, incluyendo objetivos de los viajes,
personal autorizado a viajar, destino y costos, tanto
de boletos aéreos como de viaticos.

1 Encargado de la UIP

Para que 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
Jefe de Tesoreria Publica en fisico y digital en formato pdf (para enviar
al correo informacién@gquatel.gob.gt) lo siguiente:
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e Listado de viajes nacionales e
internacionales autorizados por la institucion y
que son financiados con fondos publicos, ya
sea para funcionarios publicos o para
cualquier otra persona, incluyendo objetivos
de los viajes, personal autorizado a viajar,
destino y costos, tanto de boletos aéreos
como de viaticos.

Recibe, revisa y traslada en fisico y digital al

3 Director Financiero Encargado de la UIP

4 Encargado de la UIP R_eu_pe, revisa la m_formguon remitida y evalta la
viabilidad de su publicacion.

5 Encargado de la UIP Edltg la pagina web_ Eje la institucion para proceder a
publicar la informacioén recibida.

6 Encargado de la UIP Verlflc_a gue el portal web institucional haya sido
actualizado.
Archiva la documentacion.

7 Encargado de la UIP

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Solicitud de Informacion Publica de Oficio sobre Listado de Viajes Nacionales e Internacionales 2.11

Encargado de la Unidad IP

Director Financiero

Jefe de Tesoreria

INICIO

Y

Solicita al Director
Financiero gire instrucciones al
encargado de Tesoreria para brindar
informacion detallada sobre el Listado de
Viajes Nacionales e Internacionales

autorizados por la institucion y que son
financiados con fondos publicos, ya sea
para funcionarios publicos o para
cualquier otra persona, incluyendo
objetivos de los viajes, personal
lautorizado a viajar, destino y costos, tanto|

de boletos aéreos como de viaticos.

Recibe la
nformacion remitida
analiza
y evalua la viabilidad
de su publicacion

Edita la pagina web de
la institucion para
proceder a publicar la
informacion recibida

h 4

Verifica que el portal
web institucional haya
sido actualizado

Archiva
expediente

|

Recibe, analizay gira
instrucciones a
Encargado de Tesoreria
para obtener la
informacion

Recibe y traslada en
fisico y digital al
encargado de la UIP

A4

Recibe y responde
adjuntando la solicitud de
informacion y envia
respuesta a Director
Financiero

A
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14.13 Solicitud informacion Publica de Oficio sobre la informacién relacionada al
inventario de bienes muebles e inmuebles

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Informacién Publica

2.12

Nombre de Procedimiento
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO SOBRE LA INFORMACION
RELACIONADA AL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E INMUELES
Objetivo
Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién publica, Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. Subir Informacion publica de
oficio en el portal web institucional.

. NormasEspecificas .

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008, articulo 10,
numeral 13, del Congreso de la Republica de Guatemala.

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

Responsable

Encargado de Unidad de Informacion Publica

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Solicita al Director Financiero para que gire
instrucciones al Jefe de Inventario y traslade la
informacion detallada sobre el inventario de bienes
muebles e inmuebles con que cuenta la institucion,
1 Encargado de la UIP para el cumplimiento de sus atribuciones.

Para que 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 y digital en formato pdf (para enviar
al correo informacion@gquatel.gob.gt) lo siguiente:

Jefe de Inventario

e La informacién detallada del inventario de
bienes muebles e inmuebles con que cuenta
la instituciébn para el cumplimiento de sus
atribuciones.
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, , . Recibe, revisa y traslada en fisico y digital al
3 Director Financiero Encargado de la UIP
Recibe, revisa la informacién remitida y evalta la
4 Encargado de la UIP |1 ilidad de su publicacion.
5 Encargado de la UIP Edltg la pagina Web_ ge la institucion para proceder a
publicar la informacion recibida.
6 Encargado de la UIP Venflc_a que el portal web institucional haya sido
actualizado.
Archiva la documentacion.
/ Encargado dela UIP | £\ pE| pPROCEDIMIENTO.
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Solicitud de Informacidn Publica de Oficio sobre el Inventario de bienes muebles e Inmuebles 2.12

Encargado de la Unidad IP

Director Financiero

Jefe de Inventarios

INICIO

A

Solicita al Director
Financiero gire instrucciones al
al Encargado de Inventario y

traslade la informacion detallada
sobre el inventario de bienes
muebles e inmuebles con que
cuenta la institucion, para el

cumplimiento de sus atribuciones.

Recibe la
nformacion remitida
analiza
y evalua la viabilidad
de su publicacién

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

A

Verifica que el portal
web institucional haya
sido actualizado

Archiva
expediente

|

Recibe, analizay gira
instrucciones a
Encargado de Inventario
para obtener la
informacion

Recibe y traslada en
fisico y digital al
encargado de la UIP

Y

Recibe y responde
adjuntando la solicitud de
informacién y envia
respuesta a Director
Financiero

A
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14.14 Solicitud informacion Publica de Oficio sobre lainformacién de contratos de
mantenimiento

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Informacién Publica

2.13

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 Informacién publica, Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. Subir Informacion publica de
oficio en el portal web institucional.

. NormasEspecificas .

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008, articulo 10,
numeral 14, del Congreso de la Republica de Guatemala.

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

Responsable

Encargado de Unidad de Informacion Publica

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Solicita al Director Financiero para que gire
instrucciones al Jefe de Compras y brinde la
informacién sobre los contratos de mantenimiento de
equipo, vehiculos, inmuebles, plantas e instalaciones
de todos los sujetos obligados por la presente ley
para el cumplimiento de sus atribuciones.

1 Encargado de la UIP

Para que sea 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 correo
informacion@gquatel.gob.gt) lo siguiente:

IR RyP' 4 e Copia de los contratos de mantenimiento si

hubiera o en su defecto informe sobre la
contratacion de servicios de mantenimiento
de equipo, vehiculos, inmuebles, plantas e
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instalaciones de todos los sujetos obligados
por la presente ley para el cumplimiento de
sus atribuciones; este formato debe incluir la
siguiente informacién: Tipo: bien o servicio,
caracteristicas Generales, Modalidad de
compra, NIT del proveedor, Monto total,
Nombre del Proveedor y plazo.

Recibe, revisa y traslada en fisico y digital al

3 Director Financiero Encargado de la UIP

4 Encargado de la UIP R_eu_pe, revisa la m_formguon remitida y evalua la
viabilidad de su publicacion.

5 Encargado de la UIP Edltg la pagina web_ Eje la institucion para proceder a
publicar la informacién recibida.

6 Encargado de la UIP Verlflc_a que el portal web institucional haya sido
actualizado.
Archiva la documentacion.

7 Encargado de la UIP

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Solicitud Informacion Publica de Oficio sobre Contratos de Mantenimiento 2.13

Encargado de la Unidad IP

Director Financiero

Jefe de Compras

INICIO

y

Solicita al Director
Financiero gire instrucciones al
Encargado de Compras

y brinde la informacién sobre los
contratos de mantenimiento de

A

equipo, vehiculos, inmuebles, plantas
e instalaciones de GUATEL para
el cumplimiento de sus atribuciones.
(en el formato indicado)

Recibe, analiza y gira
instrucciones a
Encargado de Compras
para obtener la
informacion

A 4

Recibe la

nformacion remitida
analiza

y evalua la viabilidad

de su publicacién

Recibe y traslada en
fisico y digital al
encargado de la UIP

l

Edita la pagina web de
la institucion para
proceder a publicar la
informacidn recibida

A

Verifica que el portal
web institucional haya
sido actualizado

Archiva
expediente

Recibe y responde
adjuntando la solicitud de
informacién y envia
respuesta a Director
Financiero

A
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14.15 Solicitud informacién Publica de Oficio sobre los Contratos de
Arrendamiento

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Informacién Publica

2.14

Nombre de Procedimiento

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO SOBRE CONTRATOS DE
ARRENDAMIENTO
Objetivo
Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién publica, Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. Subir Informacién publica de

oficio en el portal web institucional.

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008, articulo 10,
numeral 19, del Congreso de la Republica de Guatemala.

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

Responsable

Encargado de Unidad de Informacion Publica

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Solicita al Director Administrativo para que traslade
los contratos de arrendamiento de inmuebles, equipo,
maquinaria y cualquier otro bien 0 servicio,
especificando las caracteristicas de los mismos,
motivos del arrendamiento, datos generales del
arrendatario, monto y plazo de los contratos.

1 Encargado de la UIP

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

Traslada firmado y sellado por la persona que lo
elabor6 en fisico y digital en formato pdf (enviar al
correo informacion@guatel.gob.gt) lo siguiente:

Director Administrativo
e Los contratos de arrendamiento de
inmuebles, equipo, maquinaria y cualquier
otro 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 la informacién remitida y evalla la
3 Encargado de la UIP |1 llidad de su publicacion.
Edita la pagina web de la institucion para proceder a
4 Encargado de la UIP publicar la informacion recibida.
5 Encargado de la UIP Verlflc_a que el portal web institucional haya sido
actualizado.
Archiva la documentacion.
6 Encargado de la UIP | o\ pE| pPROCEDIMIENTO.
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Solicitud de Informacién Publica de Oficio sobre los
Contratos de Arrendamiento 2.14

Encargado de la Unidad IP

Director Administrativo

INICIO

¥

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

Recibe la
nformacién remitida
analiza
y evalua la viabilidad

Recibe, analiza y
responde adjuntando la
solicitud de informacién y
envia respuesta a
encargado de la UIP

A

de su publicacion

!

Edita la pagina web de
la institucion para
proceder a publicar la
informacién recibida

A

Verifica que el portal
web institucional haya
sido actualizado

Archiva
expediente

FIN

52 Avenida 8-50 Zona 9
Departamento de Guatemala
PBX (502) 2461 4800

www.guatel.gob.gt

GuatelOficial / f ¥



http://www.guatel.gob.gt/

" o Versién Final
am Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones .
Junio 2023
-GUATEL-

No. de Folios 61 de 111

14.16 Solicitud informacién Pablica de Oficio sobre contrataciones que se realicen
através de los procesos de cotizacion y licitacién

Empresa Guatemalteca de

Telecomunicaciones
2.15

-GUATEL-
Unidad de Informacion Publica

Nombre de Procedimiento
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO SOBRE CONTRATACIONE$ QUE
SE REALICEN A TRAVES DE LOS PROCESOS DE COTIZACION Y LICITACION
Objetivo
Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién publica, Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. Subir Informacion publica de
oficio en el portal web institucional.

. NormasEspecificas .

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008, articulo 10,
numeral 20, del Congreso de la Republica de Guatemala.

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

Responsable

Encargado de Unidad de Informacion Publica

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Solicita al Director Financiero para que gire
instrucciones al Jefe de Compras traslade Ila
Informacion sobre todas las contrataciones que se
realicen a través de los procesos de cotizacion y
licitacion y sus contratos respectivos, identificando el
namero de operaciéon correspondiente a los sistemas
electrénicos de registro de contrataciones de bienes
o servicios, fecha de adjudicacién, nombre del
proveedor, monto adjudicado, plazo del contrato y
fecha de aprobacién del contrato respectivo.

1 Encargado de la UIP

Para que sea 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 correo

SCTC oIS informacion@gquatel.gob.gt) lo siguiente:
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¢ Informacion sobre todas las contrataciones
gue se realicen a través de los procesos de
cotizacion y licitacibn y sus contratos
respectivos, identificando el nudmero de
operacién correspondiente a los sistemas
electronicos de registro de contrataciones de
bienes o servicios, fecha de adjudicacion,
nombre del proveedor, monto adjudicado,
plazo del contrato y fecha de aprobacién del
contrato respectivo.

Recibe, revisa y traslada en fisico y digital al

3 Director Financiero Encargado de la UIP

4 Encargado de la UIP R_em_be, revisa la |n_forrr_1§10|on remitida y evallua la
viabilidad de su publicacion.

5 Encargado de la UIP Edltr?l la pagina web_ Eje la institucion para proceder a
publicar la informacion recibida.

6 Encargado de la UIP Verlflc_a que el portal web institucional haya sido
actualizado.
Archiva la documentacion.

7 Encargado de la UIP

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Solicitud de Informacién Publica de Oficio sobre contrataciones
a través de Procesos de Cotizacion y Licitacién 2.15

Encargado de la Unidad IP

Director Financiero

Jefe de Compras

INICIO

h 4

Solicita al Director
Financiero gire instrucciones al
al Encargado de Compras traslade la
Informacion sobre todas las
contrataciones que se realicen a través
de los procesos de cotizacion y

licitacion y sus contratos
respectivos, identificando el nimero de
operacion correspondiente a los
sistemas electrénicos de registro de
contrataciones de bienes o servicios,
fecha de adjudicacion, nombre del
proveedor, monto adjudicado, plazo del
contrato y fecha de aprobacion del
contrato respectivo.

Recibe la

nformacion remitida
analiza

y evalua la viabilidad

de su publicacion

Edita la pagina web de
la institucion para
proceder a publicar la
informacion recibida

Y

Verifica que el portal
web institucional haya
sido actualizado

Archiva
expediente

Y

Recibe, analizay gira
instrucciones a
Encargado de Compras
para obtener la
informacion

Recibe y traslada en
fisico y digital al
encargado de la UIP

v

Recibe y responde
adjuntando la solicitud de
informacion y envia
respuesta a Director
Financiero

A
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14.17 Solicitud informacion Publica de Oficio sobre las compras directas
realizadas por la institucion

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Informacién Publica

2.16

Nombre de Procedimiento
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO SOBRE LAS COMPRAS DIRECTAS
REALIZADAS POR LA INSTITUCION
Objetivo
Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién publica, Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. Subir Informacion publica de
oficio en el portal web institucional.

. NormasEspecificas .

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008, articulo 10,
numeral 22, del Congreso de la Republica de Guatemala.

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

Responsable

Encargado de Unidad de Informacion Publica

Descripcion del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripcion
Solicita al Director Financiero gire instrucciones al
Jefe de Compras para que traslade el listado de las

Compras Directas realizadas por las dependencias
de la institucion.

1 Encargado de la UIP

Para que sea 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 (enviar al correo
informacion@gquatel.gob.gt) lo siguiente:

2 Jefe de Compras
e Listado de las Compras Directas realizadas
por las dependencias de la institucion.

Recibe, revisa y traslada en fisico y digital al

Director Financiero Encargado de la UIP
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Recibe, revisa la informacién remitida y evalta la
4 Encargado de UIP 1. hilidad de su publicacion.
5 Encargado de la UIP Edltg la pagina web_ f:ie la institucion para proceder a
publicar la informacion recibida.
6 Encargado de la UIP Verlflc_a que el portal web institucional haya sido
actualizado.
Archiva la documentacion.
! Encargado dela UIP- | £\ pE| pPROCEDIMIENTO.
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Solicitud Informacién Publica de Oficio sobre listado de las

Compras Directas 2.16

Encargado de la Unidad IP

Director Financiero

Jefe de Compras

INICIO

4

Solicita al Director
Financiero gire instrucciones al

al Encargado de Compras
traslade la
el listado de las Compras
Directas realizadas por las
dependencias de la institucion.

Recibe, analizay gira
instrucciones a
Encargado de Compras
para obtener la
informacion

Recibe y responde
» |adjuntando la solicitud de

Recibe la
nformacion remitida
analiza
y evalua la viabilidad
de su publicacion

Recibe y traslada en
fisico y digital al
encargado de la UIP

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

h 4

Verifica que el portal
web institucional haya
sido actualizado

Archiva
expediente

informacion y envia
respuesta a Director
Financiero

A
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14.18 Solicitud informacion Publica de Oficio sobre los informes finales de
auditorias gubernamentales

Empresa Guatemalteca de

Telecomunicaciones
2.17

-GUATEL-
Unidad de Informacion Publica

Nombre de Procedimiento
SOLICITUD DE INFORMACION PUBL,ICA DE OFICIO SOBRE LOS INFORMES FINALES
DE AUDITORIAS GUBERNAMENTALES
Objetivo
Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién publica, Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. Subir Informacion publica de
oficio en el portal web institucional.

. NormasEspecificas .

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008, articulo 10,
numeral 23, del Congreso de la Republica de Guatemala.

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

Responsable

Encargado de Unidad de Informacion Publica

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Solicita a Gerencia y al Auditor Interno para que
trasladen: Gerencia: informe final de auditorias
gubernamentales o privadas; Auditor Interno: informe
final de las auditorias internas practicadas a la
institucion.  Ambas en un periodo de revision
correspondiente.

1 Encargado de la UIP

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

Trasladan copia de informe final de auditorias
realizadas ya sean internas, gubernamentales o
privadas firmado y sellado por la persona que lo
2 Gerente y Auditor Interno | elaboré en fisico y digital en formato pdf (enviar al
correo informacibn@guatel.gob.gt)  sino hubiera
informes de auditorias entrega lo siguiente:
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e Oficio de respuesta indicando que no se
practicaron auditorias en el periodo requerido
para que se publique en pagina web
institucional.

Recibe, revisa la informacién remitida y evalla la

3 Encargado de laUIP | 51 lidad de su publicacion.

4 Encargado de la UIP Edita la pagina web fje la institucion para proceder a
publicar la informacién recibida.

5 Encargado de la UIP Verlflc_a qgue el portal web institucional haya sido
actualizado.
Archiva la documentacion.

6 Encargado de la UIP

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Solicitud de Informacién Publica de Oficio sobre los informes
finales de Auditorias Gubernamentales 2.17

Encargado de la Unidad IP

Gerencia y Auditor Interno

INICIO

A

Solicita
a Gerencia y al Auditor Interno para

de auditorias gubernamentales o
privadas;
Auditor Interno: informe final de las
auditorias internas practicadas a la
institucion.

Ambas en un periodo de revision
correspondiente

que trasladen: Gerencia: informe final

Recibe la
nformacion remitida
analiza
y evalua la viabilidad
de su publicacién

l

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

A 4

Verifica que el portal
web institucional haya
sido actualizado

Archiva
expediente

FIN

¥
Recibe, analiza y
responde adjuntando la
solicitud de informacion y
envia respuesta a
encargado de la UIP

A
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14.19 Solicitud informacién Puablica de Oficio sobre publicacion en el Diario de
Centroamérica, del funcionamiento y finalidad del archivo

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Informacién Publica

2.18

Nombre de Procedimiento
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO SOBRE PUBLICACION EN EL
DIARIO DE CENTROAMERICA, DEL FUNCIONAMIENTO Y FINALIDAD DEL ARCHIVO
Objetivo
Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién publica, Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. Subir Informacion publica de
oficio en el portal web institucional.

. NormasEspecificas .

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008, articulo 10,
numeral 26, del Congreso de la Republica de Guatemala.

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

Responsable

Encargado de Unidad de Informacion Publica

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Solicita al Director Administrativo para que traslade la
publicacién en Diario Oficial del informe sobre el
funcionamiento y finalidad del archivo y sus sistemas
de registro y categorias de informacién, los
procedimientos y facilidades de acceso al archivo y
original del informe publicado.

1 Encargado de la UIP

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

Traslada firmado y sellado por la persona que lo
elabor6 en fisico y digital en formato pdf (enviar al

Direg A >ragp correo informacion@guatel.gob.gt) lo siguiente:
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e Un original del informe sobre el
funcionamiento y finalidad del archivo, sus
sistemas de registro y categorias de
informacién, los procedimientos y facilidades
de acceso al archivo.

e Original de la pagina completa del Diario
Oficial en donde se publico el Informe sobre el
funcionamiento y finalidad del archivo.

Recibe, revisa la informacién remitida y evalla la

3 Encargado de laUIP | 41 lidad de su publicacion.

4 Encargado de la UIP Edita la pagina web Eje la institucion para proceder a
publicar la informacién recibida.

5 Encargado de la UIP Verifica que el portal web institucional haya sido
actualizado.
Archiva la documentacion.

6 Encargado de la UIP FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Solicitud de Informacién Publica de Oficio sobre Publicacién en

Diario de Centroamerica sobre el Funcionamiento y Finalidad del Archivo 2.18

Encargado de la Unidad IP

Director Administrativo

INICIO

Y

Solicita al Director
Administrativo para que traslade la
publicacién en Diario Oficial del informe
sobre el funcienamiento y finalidad del
archivo y sus sistemas de registro y
categorias de informacién, los
procedimientos y facilidades de acceso al
archivo y original del informe publicado.

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

Recibe la
hformacion remitida

Recibe, analiza y
responde adjuntando la
solicitud de informacion y
envia respuesta a
encargado de la UIP

analiza
y evalua la viabilidad
de su publicacion

A

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

Y

Verifica que el portal
web institucional haya
sido actualizado

Archiva
expediente
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14.20 Solicitud informacion Publica de Oficio sobre informacién clasificada de
acuerdo alaLey de Acceso a la Informacién Publica.

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Informacién Publica

2.19

Nombre de Procedimiento
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO SOBRE INFOR]\/IAC[ON
CLASIFICADA DE ACUERDO A LA LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Objetivo
Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién publica, Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. Subir Informacion publica de
oficio en el portal web institucional.

. NormasEspecificas .

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008, articulo 10,
numeral 27, del Congreso de la Republica de Guatemala.

e Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Namero A-
039-2023, 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 el indice de
informacion debidamente clasificada de acuerdo a la
Ley de Acceso a la Informacién Publica.

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

Traslada firmado y sellado, en fisico y digital en
formato pdf (enviar al correo
informacion@gquatel.gob.gt) lo siguiente:

e Oficio firmado por el Gerente en donde indica
2 Gerente si existen reservas de informacién que haya
hecho la Institucion.

Cabe mencionar que de acuerdo a la LAIP la
informacion reservada es publica y el acceso es
temporalmente restringido por disposicion expresa de
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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 la
gue indica que toda informacién en posesiéon de los
sujetos obligados es publica y no podra ser reservada
ni limitada sino por disposicion constitucional o legal.

Recibe, revisa la informacién remitida y evalta la

3 Encargado dela UIP | \ohilidad de su publicacion.

4 Encargado de la UIP Edltr?l la pagina web_ Eje la institucion para proceder a
publicar la informacion recibida.

5 Encargado de la UIP Verifica que el portal web institucional haya sido
actualizado.
Archiva la documentacion.

6 Encargado de la UIP

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Solicitud de Informacién Publica de Oficio sobre el Indice de Informacién

debidamente clasificada de acuerdo a la LAIP 2.19

Encargado de la Unidad IP

Gerente

[ mco |

A 4

Solicita al Gerente
para que traslade el indice de
informacién debidamente
clasificada de acuerdo a
la Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

Recibe la
nformacion remitida’
analiza

A

Recibe, analiza y
responde adjuntando la
solicitud de informacidn y
envia respuesta a
encargado de la UIP

y evalua la viabilidad
de su publicacion

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

y

Verifica que el portal
web institucional haya
sido actualizado

y

Archiva
expediente

FIN
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14.21 Solicitud informacion Publica de Oficio sobre informe de pertenencia
sociolinguistica

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones 220
-GUATEL- '

Unidad de Informacion Publica

Nombre de Procedimiento
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OE_ICIO SOBRE INFORME DE
PERTENENCIA SOCIOLINGUISTICA
Objetivo
Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién publica, Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. Subir Informacion publica de
oficio en el portal web institucional.

. NormasEspecificas .

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008, articulo 10,
numeral 28, del Congreso de la Republica de Guatemala.

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

Responsable

Encargado de Unidad de Informacion Publica

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Solicita al Director Administrativo para que traslade el
informe actualizado sobre los datos relacionados con
la pertenencia sociolinglistica de los usuarios de sus
servicios a efeto de adecuar la prestacion de los
1 Encargado de la UIP mismos.

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

Traslada instrucciones a donde corresponda para
obtener firmado y sellado por la persona que lo
elaboro en fisico y digital en formato pdf (para enviar
al correo informacion@gquatel.gob.gt) lo siguiente:

2 Director Administrativo

e Un informe actualizado sobre los datos
relacionados con la pertenencia
sociolinglistica de los usuarios de sus
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servicios a efecto de adecuar la prestacién de
los mismos.
. . . Recibe, revisa y traslada la informacion a el
3 Director Administrativo encargado de UIP
4 Encargado de la UIP R_eu_be, revisa la |n_forrr_1§10|on remitida y evallta la
viabilidad de su publicacion.
Edita la pagina web de la institucion para proceder a
5 Encargado de la UIP publicar la informacion recibida.
6 Encargado de la UIP Verlflc_a gue el portal web institucional haya sido
actualizado.
Archiva la documentacion.
/ Encargado dela UIP- | £\ pE| pROCEDIMIENTO.
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Solicitud de Informacion Publica de Oficio sobre datos relacionados
con la pertenecia sociolinglistica de los usuarios 2.20

Encargado de la Unidad IP

Director Administrativo

[ INICIO

y

Solicita al Director
Administrativo para que traslade la un
informe actualizado sobre los datos
relacionados con la pertenencia
sociolinguistica de los usuarios de
sus servicios a efeto de adecuar la
prestacion de los mismos.

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

!

Recibe la
nformacion remitida
analiza

Recibe, analiza y
responde adjuntando la
solicitud de informacién y
envia respuesta a
encargado de la UIP

y evalua la viabilidad
de su publicacion

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

Y

Verifica que el portal
web institucional haya
sido actualizado

A

Archiva
expediente

FIN

A
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14.22 Solicitud informacién Publica de Oficio sobre Cualquier otra Informacion de
Utilidad o Relevancia

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Informacién Publica

2.21

Nombre de Procedimiento
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO SOBRE CUALQUIER OTRA
INFORMACION DE UTILIDAD O RELEVANCIA
Objetivo
Cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién publica, Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. Subir Informacion publica de
oficio en el portal web institucional.

. NormasEspecificas .

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008, articulo 10,
numeral 29, del Congreso de la Republica de Guatemala.

e Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Namero A-
039-2023, 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 otra
informacion de utilidad o relevancia para cumplir con
los fines y objetivos de la LAIP.

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

Traslada firmado y sellado, en fisico y digital en
formato pdf (enviar al correo
informacion@gquatel.gob.gt) lo siguiente:

e Oficio firmado por el Gerente en donde indica
2 Gerente si existe 0 no cualquier otra informacion de
utiidad o relevancia. Si existiera, adjunta
dicha informacioén para ser publicada en la
pagina web institucional
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Recibe, revisa la informacién remitida y evalta la
3 Encargado dela UIP 1 51 ilidad de su publicacion.
4 Encargado de la UIP Edltg la pagina web_ f:ie la institucion para proceder a
publicar la informacion recibida.
5 Encargado de la UIP Verifica que el portal web institucional haya sido
actualizado.
Archiva la documentacion.
6 Encargado de la UIP | -\ bEl pPROCEDIMIENTO.
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Solicitud de Informacién Publica de Oficio sobre cualquier
otra informacion de Utilidad y Relevancia 2.21

Encargado de la Unidad IP

Gerente

[ mco |

A 4

Solicita al Gerente
para que traslade cualquier otra
informacion de utilidad o
relevancia para

la LAIP.

cumplir con los fines y objetivos de

Recibe la
nformacion remitida
analiza
y evalua la viabilidad
de su publicacion

Edita la pagina web de
la institucion para
proceder a publicar la
informacion recibida

A

Verifica que el portal
web institucional haya
sido actualizado

A

Archiva
expediente

FIN

A

Recibe, analiza y
responde adjuntando la
solicitud de informacién y
envia respuesta a
encargado de la UIP
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14.23 Solicitud de Contrasefia para Informe Preliminar y Final de Informacion
Publica para PDH

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Informacion Publica

3.1

Nombre de Procedimiento

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

Objetivo
Registrar en la plataforma de la SECAI el registro de las resoluciones emitidas por la

UIP de forma preliminar y anual.
Normas Especificas

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008, del Congreso de
la Republica de Guatemala.

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

Responsable

Encargado de Unidad de Informacion Publica

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional \ Descripcion
Solicita a la SECAI de la PDH la asignacion de

usuario y contrasefia para acceso a la plataforma de
SECAI.

1 Encargado de UIP

Recibe solicitud y asigna usuario y contrasefia al
2 SECAI encargado de la UIP.

Ingresa a la plataforma de SECAI y selecciona el
periodo de ejercicio fiscal vigente e ingresa datos

3 Encargado de la UIP A
personales y de la institucion.

Genera comprobante de registro y archiva.
4 Encargado de la UIP

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Solicitud de contrasena para Informe Preliminar y Final
de Informacion Publica para PDH 3.1

Encargado de la Unidad IP

PDH (SECAI)

[ INICIO

Solicita a la SECAI de

contrasenfa para acceso a la
plataforma de
SECAL.

la PDH la asignacion de usuario y

l

Ingresa a la plataforma de
SECAly
selecciona el periodo de
ejercicio fiscal vigente e
ingresa datos personales y
de la institucion.

Y

Genera comprobante
de
registro.

A 4

Archiva
expediente

FIN

Recibe solicitud y asigna
usuario y
contrasena al encargado
de la UIP.

A
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14.24 Informe preliminar y final de Informacion Pablica para PDH

Empresa Guatemalteca de

Telecomunicaciones 3.2

-GUATEL-
Unidad de Informacién Publica

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
y anuales.
Normas Especificas
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
e Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
Decreto 14-71 del Congreso de la Republica.
e Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto No. 57-2008.

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

Responsable

Encargado de Unidad de Informacion Publica

Descripcion del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional \ Descripcion

Ingresa las resoluciones a la plataforma de
1 Encargado de la UIP recopilacién de datos de la SECAI, en las fechas
requeridas.

Selecciona el periodo de ejercicio fiscal vigente e
2 Encargado de la UIP ingresa datos de todas las resoluciones de acceso
a la informacién publica.

Genera comprobante preliminar o anual del registro
de solicitudes de acceso a la informacion publica,

3 Enghrgagiigle la UIP imprime, firma y traslada a Gerencia para firma del
Gerente.
Firma informe preliminar o anual emitido por la
4 Gerente

SECAI y traslada.

Recibe comprobante preliminar o anual firmado por
5 Encargado de la UIP el Gerente y procede a escanear para trasladar
electronicamente a la SECAI.
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Recibe el informe preliminar o anual firmado y envia

6 SECAI constancia de recepcion.
Recibe la constancia de recepcion preliminar o
anual y archiva.

7 Encargado de la UIP

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Informe Preliminar y Final de Informacién Publica para PDH - 3.2
Encargado IP Gerente SECAI

INICIO

)

Ingresa las resoluciones a
la plataforma de
recopilacion de datos de
la SECAI, en las fechas
requeridas por la PDH

h 4

Ingresa a la plataforma de SECAI
y selecciona el periodo de
ejercicio fiscal vigente e ingresa
datos de solicitudes de acceso a
la informacion publica

Recibe comprobante
preliminar o anual del
registro de solicitudes de
acceso a la infromacién
publica, revisa, firma y
devuelve para su envio

traslada a Gerencia para
firma del Gerente

A4

Y
Recibe yenviaala » |Recibe, envia la constacia
SECAI o
electrénica de
confirmacion
A
Archiva
FIN
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14.25 Procedimiento para resolver el recurso de revision

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones a1
-GUATEL- '
Unidad de Informacién Publica

Nombre de Procedimiento

RESOLVER EL RECURSO DE REVISION
Objetivo
Establecer procedimientos para atender los recursos de revisién de un solicitante por

informacidn negada o invocada inexistencia por parte de UIP
Normas Especificas

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

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

Responsable

Maxima Autoridad de GUATEL y Encargado de Unidad de Informaciéon Puablica

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional \ Descripcion

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

1 Solicitante

Recibe el recurso de revision interpuesto y en los
siguientes cuatro dias procede a resolver, en
definitiva, en los sentidos indicados en el articulo 59
Méxima autoridad de de la Ley de Acceso a la informacion Publica y

GUATEL notifica por medio de oficio al Encargado de la
Unidad de Informacién Publica la resolucién del
recurso de revision.

Recibe la notificacion de la resolucion del recurso
de revision emitida por la Maxima Autoridad de
GUATEL vy notifica el contenido de la resolucion al
solicitante.

Encargado de la IP
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4 Encargado de la IP

Archiva el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Resolver Recurso de Revision - 4.1

Solicitante

Maxima Autoridad

Encargado de la Unidad IP

oo )

y

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

muestra inconformidad

Recibe y

Y

analiza

Resuelve el Recurso
de Revision en los
siguientes 4 dias
transmitida

v

" ~
Notifica por medio de

oficio al encargado de

Informacion Publica
o _/

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

contenido de la
Resolucién

Archiva
expediente

FIN
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14.26 Procedimiento de Solicitud de Prorroga

-GUATEL-
Unidad de Informacién Publica

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones

5.1

Nombre de Procedimiento

SOLICITUD DE PRORROGA

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

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

Decreto 14-71 del Congreso de la Republica de Guatemala.

e Ley de Acceso a la Informacion Puablica, Decreto No. 57-2008, del Congreso de

la Republica de Guatemala.

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

Responsable

Encargado de Unidad de Informacion Publica

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Responsable

Solicitante

Descripcion

Presenta solicitud de informacion publica a la UIP

Encargado de la Unidad de IP

Recibe y analiza solicitud de informacion
presentada.

Si aplica, continua al paso No.4

No aplica, continua al paso No.3

Encargado de la Unidad de IP

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

Encargado de la Unidad de IP

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

Encargado de la Unidad de IP

Solicita informacién por medio de oficio al enlace
correspondiente.

Enlace

Recibe y analiza el requerimiento

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

Encargado de la Unidad de IP

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

Enlace

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

Encargado de la Unidad de IP

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

10

Solicitante

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

Encargado de la Unidad de IP

Traslada mediante oficio a jefe de Tesoreria boleta
de deposito, Formulario para cobro por
informacion Publica de forma impresa firmado por
el solicitante y la cantidad de certificaciones y
fotocopias a entregar al solicitante, para que
proceda a realizar la Forma 63-A2
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Traslada la Forma 63-A2 al Encargado de la
12 Tesoreria Unidad de IP para entregar junto con la
informacién requerida al solicitante.

Notifica al solicitante la resolucion administrativa
incluyendo el Articulo 43 de la LAIP y copia del

13 Encargado de la Unidad de IP | .~ .
oficio de prorroga

Recibe la resolucion y documentacién solicitada,

14 Solicitante el original de la Forma 63-A2 y firma de recibido

Archiva el expediente administrativo.

15 Encargado de la Unidad de IP FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Solicitud de Prorroga - 5.1

Enlace

Solicitante

Encargado de la Unidad IP

[ INICIO ]

A

Presenta solicitud de
informacién a la UIP

Recibe y
analiza

h 4

Notifica al solicitante
los costos por
reproduccion impresa
o CD

h 4

Solicita informacién a

la dependencia

‘—— al encargado de IP y se

correspondiente

h 4
Si no se tiene la

Recibe vy
Analiza

NO

informacién se informa

solicita prorroga de 10
dias .

Recibe informacidén del enlace,
si la reproduccion es impresa
o CD notifica al solicitante total

'

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

a depositar y envia formulario
v elabora resolucion de
entrega

Recibe, analiza y
responde la solicitud
de informacién y -

o0

envia respuesta al
encargado de IP

Traslada a Tesoreria por

Emite y traslada
a UIP la Forma

medio de oficio boleta de
deposito para emision de

Forma 63-AZ2

h 4

h 63-A2 para
entregar al
solicitante

Notifica al solicitante
la resolucion

Recibe la documentacion

solicitada y el original de

la Forma 63-A2, firma de
recibido

administrativa

Archiva
expediente

FIN
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14.27 Solicitud de informacién publica sobre la publicacion de los Estados
Financieros de Guatel

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Informacién Publica

6.1

Nombre de Procedimiento
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA, SOBRE LA PUBLICACION DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS DE GUATEL
Objetivo
Cumplir con lo establecido en el Articulo 29 Decreto No. 14-71 del Congreso de la
Republica de Guatemala. Subir Informacion publica de oficio en el portal web
institucional.

. NormasEspecificas .

e Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
Articulo 29 Decreto 14-71, del Congreso de la Republica de Guatemala.
e Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008, articulo 10,
numeral 29, del Congreso de la Republica de Guatemala.
e Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo
Numero A-039-2023, de la Contraloria General de Cuentas.
Responsable

Encargado de Unidad de Informacion Publica

Descripcion del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Solicita al Director Financiero para que traslade los
Estados Financieros de GUATEL de acuerdo con lo
indicado en el Articulo 29 de la Ley Organica de la
Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
GUATEL.

Para que sea entregado en el primer trimestre de
cada afo, 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 sellado, en fisico y digital en
formato pdf (enviar al correo
informacion@gquatel.gob.gt) lo siguiente:

2 Diregioltylyiere e Balance General y Estado de Pérdidas y

Ganancias de las operaciones del Ejercicio
inmediato dicha informacion para ser
publicada en la pagina web institucional.
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Recibe, revisa la informacién remitida y evalta la
3 Encargado dela UIP 1 51 lidad de su publicacion.
4 Encargado de la UIP Edltg la pagina web_ gle la institucion para proceder a
publicar la informacion recibida.
5 Encargado de la UIP Verifica que el portal web institucional haya sido
actualizado.
Archiva la documentacion.
6 Encargado de la UIP | -\ bEl pPROCEDIMIENTO.
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Solicitud de Informacién Publica Obligatoria sobre la publicacién
de la Estados Financieros 6.1

Encargado de la Unidad IP

SUB-GERENTE

[ INICIO J

A 4

Solicita al Director
Financiero para gque traslade los Estados
Financieros de GUATEL de acuerdo con
lo indicado en el Articulo 29 de la Ley
Organica de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones GUATEL.

Para que sea entregado
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.

a

Recibe,
revisa la informacion

Traslada firmado y
sellado, en fisico y digital en formato
pdf (enviar al correc
informacion @ guatel.gob.gt) lo
siguiente:

Balance General y Estado de
Pérdidas y Ganancias de las
operaciones del Ejercicio inmediato
dicha informacion para ser publicada
en la pagina web institucional.

A

remitida y evalaa la
viabilidad de su
publicacion

Edita
la pagina web de la
institucion para proceder
a publicar la informacién
recibida

A 4

Verifica
que el portal web
institucional haya sido
actualizado.

y

Archiva
expediente

FIN
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14.28 Solicitud informacién Puablica Obligatoria, sobre la publicacion de Memoria
de Labores

Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones
-GUATEL-

Unidad de Informacién Publica

6.2

Nombre de Procedimiento
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA OBLIGATORIA, SOBRE LA PUBLICACION DE
MEMORIA DE LABORES
Objetivo
Cumplir con lo establecido en el Articulo 30 del Decreto No. 14-71 del Congreso de la
Republica de Guatemala. Subir Informacion publica de oficio en el portal web
institucional.

. NormasEspecificas .

e Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-,
Articulo 30 del Decreto 14-71, del Congreso de la Republica de Guatemala.
e Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008, articulo 10,
numeral 29, del Congreso de la Republica de Guatemala.
e Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo
Numero A-039-2023, de la Contraloria General de Cuentas.
Responsable

Encargado de Unidad de Informacion Publica

Descripcion del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripcion
Solicita al (Sub-Gerente) Secretario de Junta
Directiva para que traslade la Memoria de acuerdo
con lo indicado en el Articulo 30 de la Ley Organica
de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
GUATEL.

Para que sea entregado a la UIP cuando la Junta

Directiva lo establezca, la Memoria anual de sus

1 Encargado de la UIP actividades, la cual debe contener:

e Situacion Financiera

e Desarrollo y operacion de los servicios de
telecomunicaciones, aplicada durante el
ejercicio transcurrido y la que se aplicara
durante el siguiente segun lo acuerde la
Junta Directiva.

e La cooperacion prestada por GUATEL, a las
instituciones que integran el sector publico de
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telecomunicaciones y la que haya recibido de
estas.
Traslada firmado y sellado, en fisico y digital en
formato pdf (enviar al correo
informacidon@gquatel.gob.qgt) lo siguiente:
2 Sub-Gerente
e Memoria Anual de Actividades, para ser
publicada en la pagina web institucional.
3 Encaraado de la UIP Recibe, revisa la informacién remitida y evalla la
9 viabilidad de su publicacion.
Edita la pagina web de la institucion para proceder a
4 Encargado de la UIP publicar la informacién recibida.
Verifica que el portal web institucional haya sido
5 Encargado de la UIP actualizado.
Archiva la documentacion.
6 Encargado dela UIP | £\ pE| pROCEDIMIENTO.
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Solicitud de Informacién Ptiblica Obligatoria sobre la publicacién
de la Memoria de Labores 6.2

Encargado de la Unidad IP SUB-GERENTE

| INICIO I

A 4

Solicita al Secretaria de la Junta
Directiva para que traslade la Memoria
de Labores Aprobada por la Junta
Directiva que contenga: Situacion
Financiera, Desarrollo y operacion de
los servicios de telecomunicaciones,
aplicada durante el ejercicio
transcurrido y la que se aplicara durante
el siguiente segun lo acuerde la Junta

Directiva. La cooperacion prestada Y
por GUATEL, a las instituciones que Traslada firmado y
integran el sector publico sellado, en fisico y digital en formato
de telecomunicaciones pdf (enviar al correo
y la que haya recibido de estas. informacién@guatel.gob.gt) 1o

siguiente: Memoria Anual de
Actividades, para ser publicada en la
pagina web institucional.

Recibe,
revisa la informacion
remitida y evala la

viabilidad de su
publicacion

A

A
Edita
la pagina web de la
institucion para proceder|
a publicar la informacion
recibida

Y

Verifica
que el portal web
institucional haya sido
actualizado.

Archiva
expediente
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15. Glosario

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

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

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

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

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

NO. SIMBOLO DESCRIPCION

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

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

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

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

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

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

TRANSPORTACION: Indica movimiento de personas, material o
equipo.

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

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

10

O
|
<
V4
_
)
O
»

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

GuatelOficial /
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17.Anexos

Anexo 1

CONSTANCIA DE ENVIO ELECTRONICO
DE INFORME ANUAL 2022
A TRAVES DE LA PLATAFORMA DE RECOPILACION DE DATOS

De conformidad con los Articulos 274 y 275 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, 48 de la Ley de Acceso a la
Informacion Pblica, la presente es constancia que la institucién:

Institucién que remite el informe clectrénicamente: Empresa G Iteca de Tel
Usuario: MARIANA ELIZABETH URIZAR CASTELLANOS Fecha de envio electronico: 2023-01-31

Persona que llené el informe: %M . @';ﬁ & Zé/fm &é‘%—mﬁy

Numero de solicitudes reportadas:
5 Escritas 16 Verbales 33 Electrénicas 1 Otros

Solicitudes por género:
29 Hombres 26 Mujeres 0 Persona Juridica

~— El resultado de cada una de las solicitudes de informacién (resoluciones):
47 Entregadas 8 Inexistencia 0 Negativa Total
0 Negativa Parcial 0 Pendiente 0 Desechada

Tiempo promedio de respuesta de las solicitudes reportadas: 9 dias  La cantidad de solicitudes con ampliacion de plazos: 11

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

El nimero de impugnaciones (solicitudes con recurso de revision): 0

Consigné y remitié la informacién arriba descrita, relativa al informe anual de solicitudes correspondiente al afio 2022 incluyendo
las solicitudes recibidas del 01 de enero al 31 de diciembre de 2022, y con fecha 31-01-2023 imprime la presente constancia de
envio siendo la institucién remitente la responsable de la veracidad y calidad de informacién de acuerdo al Articulo 40 de la Ley de
Acceso a la Informaci6n Publica que regula: "Respuesta en sistemas de informacién electrénicos. Los sujetos obligados adoptaran
las medidas de seguridad que permitan dotar de certeza a los informes enviados por mensajes de datos. En cualquier caso
conservaran constancia de las resoluciones originales".

Jeulo 48: "...El Procurador de los Derechos Humanos podrd solicitar, en los casos de los numerales 4, 5, 6 y 7, los motivos y el
fundamente que originaron esa resolucién. Lo anterior con fundamento en lo previsto por ¢l articulo 14, literal i) de la Ley dela
comisi6n de los Derechos Humanos del Congreso de Iaaléfpﬁblica y del Procurador de los Derechos Humanos, Decreto Niimero

(73 ;

54-86 del Congreso de la Repiblica...” Q}N"
<& Tels,
Qe 18iecy,
s /2%?80 m @ )
3 ~LUsACicy g 2\
2 o~ | S GERENCIA g
%, Sarg, - =X -
$3 AN "\na £
Acepta y ratifica el copg&nido del presente jorge Luis .ﬂg‘onzo Pineda @y o B>
Nombre: = =
" Maricra Urizar GERENTE
ACCESO A LA Empresa Guatemalteca
INFORMACION PUBLICA de Telecomunicaciones -GUATEL-
GUATEL
1./:4
-
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o Iniclo

informe.

lus inquietudes.”;

1Ops Mon2 poh ary grivecelimonul

Blenvenido MARIANA ELIZABETH URIZAR CASTELLANOS.
Informe corrospondiente al INFORME ANUAL 2022

Bienvenido al Sistema para presentar el INFORME ANUAL - Art. 48 del Decreto 57-2008 del Congreso

Tu Institucion ya ha cumplido con la Ley de Acceso a la Informacion Publica al haber enviado a la Autoridad Reguladora el

Si tienes algiin problema relacionado a la entrega del mismo, comunicate a: secai@pdh.org.gt y gustosamente atenderemos

de la Republica.

Felicidades!l)

VIVA GUATEMALA!
\\ )
\q PROCURADOR € LOS
@b “DERECHOS HUMANDS

Copyright © PDH-GUATEMALA

"
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» LEY DEACCESO A 1A -
\ ¢ J) INFORMACION PUBLICA

DECRETO 57-2008 G U AT E L

EMPRESA GUATEMALTECA DE TELECOMUNICACIONES GUATEL

FORMULARIO PARA SOLICITAR INFORMACION PUBLICA

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
SOUCITUD DE ACCESO DE INFORMACION

FORM-GUATEL-UAIP-013-2022

1 LUlene el formulario, entregue personalmente o escanee y envie la solicitud de informacién

2 Presente un poder legal cuando actué en nombre y representacion de otra persona fisica
o juridica

3 Pida acuse de recibo de su solicitud de informacion

4 El acceso publico a la informacion es gratuito en tanto no se requiera la reproduccion de la
informacién

Fecha:

No. De solicitud:
Nombre del Solicitante:

No. De DPI:

Nombre de la persona fisica o juridica (anexa poder otorgado para hacer solicitud de
informacién: nfa

Direccién: nfa
Teléfonos:
Correo electronico: juans 01 @hotmail es

Motivo de la Solicitud:

Lugar para recibir la informacion: fisica y digital
Medio para recibir la informacion:
personal: b4

correo electrénico:
pagina de internet:

Firma del solicitante:
Observaciones: el requerimiento lo hizo por medio de llamada telefonica

AEFFEFFEE IR S RA SRR ARSI R AB RS IR RS IR EI R BB R EF R IR R I A BB AR SRS I RSB R R IR AR SRR A &S

RESERVADO PARA LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Fecha:

Solicitud remitida al siguiente departamento:
Prérroga:

Resolucion:

5= Avenida 8-50 Zona 9
Departamento de Guatemala
PBX [S02) 2461 4800
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EMPRESA GUATEMALTEGA DE TELECOMUNICAGIONES -GUATEL- UNMIDAD DE AGCESO A LA
INFORMACION PUELICA. GUATEMALA QUINCE DE NOVIEMERE DE DOS MIL VEINTIDOS.

LEY DE ACCESD A LA INFORMAGION PUBLICA DECRETO NUMERD CINGUENTA Y SIETE GUION DOS
MIL OCHO [57-2008), ARTIGULD CUARENTA Y DOS (42) TIEMPO DE RESPUESTA.

RESOLUGION NUMERD UAIP-54-2022

Asurio: CARLOS ALEJANDRO MORALES CHAL| idestifizads (3} con &l Docwmento Parsoral de Identificacion
(DP1} cor Cédige Urico de Idertifizacion (CUN) nimero dos mil seiscientos diez, discinweve mil seiscientos
cincuenta vy uno, ceno trescientos wao (2610 19551 0301), solicitd |a siquiente informacion de Empresa
Guatemaltesa de Telecomumicaciomes GUATEL de la Uridad de Acceso a la Informacion Publica, con facka 23
de achabre 2027

+ E130 de abhil del presente afio fue rescindido mi contrato como Jefe de Contsbiidss de la Emoresa
GuatemaNeca 0e Telecamunicacionas v 3 13 f2Cna no Ne recion ningln page d2 prestecionas laoorales. e
puede ndicar en que estatus ests dichn pagn? ya que en repstidas ocasiones e imientado lamar 31
Departamenta de Recwsos Humanas § no entra |8 1amada.

CONSIDERANDO I): Cue, dz comformidad con lo estsblecido en |a Constitucion Folifica de la Reputlica de
Guatzmala, ks habitsrizs fienen derecho a diFgis, individusl o colecivaments, peticionzs a la autordad, |5 que
asta chligada a ramitadas v resolvedas conforme 3 Ley. Que la Ley de Acceso @ la Informacion Publica,
garantiza 3 toda persora interesads, sin disciminacion slguna, el derecho & solicisr v a tener acceso & @
informiacion patblica en posesion de las autoridades y suistos obliigadas.

CONSIDERANDO Il Que |s Ley de Acceso a la nformacion Publica, establecs en el Aricule 9 Inciso 6,
Informacion Publica como Ya informacian que en poder de fos swietos obiigados comtenida en los expediantes,
reportes, estudios, actas, resolusiones, ofioios, comespondencis, acuendos, dineciives, dirscrices, oirclianes,
contratos, comvenias, instructivos, nofas, memorandos, estadisficss o bien, cusiguisr oiro regisfro que
documente &f gerticio de las facwtades o la actividad de los swetos obligados y sus senddores publicos, s
importar su fuentss o fecha de elshoranion. Los documentos podedn estar en cuslguisr medio sea esoifo,
impress, sonon, wsual, electronics, informatico v holografico i gue no ses confidencial W estar clasificado
temparalmeants como reseneds’.

CONSIDERANDO NlI): Cwe la Ley de Acceso a la Informacion Publics, refiere en el Ariculs 19 megula que “EN
Titular de cada suyjeto obigado debe designar al senddor publios, empleado v dgano imemo que fungira como
Unidad de Informacicn, debido tener un enlace en todss (a5 ofisnes o depandencias que & suisto cbiigado
tenga ubicagas 5 nivel nacional”

CONSIDERANDO IV): Cue al sriculo cuarenta v dos [42) dela Ley de Accszo ala nfomacion Publica. Decreto
numeso cincwenta y siete guion dos mil ocho [37-2008) def Congreso de la Repiblica, reguls que: “Fressntada
¥ admitids una solicitud dingids 5 la Uridad de Acoeso & la Informacian Publica, diche unidad debe emitir
resciucion dentro de los diez diss sigwentas”,

CONSIDERANDO W) Cus la Ley d= Acceso a la Informacian Publica, establecs en el Articuo 43 er su parte
conducente qua © (..} La informacitn 52 proporsionand en & astads en que 52 encusnine en posesion de los
sujetos obigados. La cbligacion no comprenders of procesanvents de |3 misma. o & presentara conforme af
imterés del solictants’.
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G U A E L

CONSIDERANDO W1): Gus la Ley de Acoezo a la Informacion Piblica, establece en 2l Ariculo 13 Gratwidad_
B sooese 5 13 informacitn publica serd gratuiis, pars efacios de anaksis y conswita an las oficinas def suisto
chiigade. & el interesads soiics (a2 sbiencidn de copias, reproduccionss esotas o por medios electronices, 52
kara g conformigad con fo establacido en la presente ey [...) La recroducdion de (3 informacion habiitara af
estado a_sealizar &l cobr por um Moo que en ningUn £a3s0 sera superior 3 las costos del mercads i que no
podran exceder de (05 costos necesans para I3 reprodussion de la infsmacian,

POR TANTO:

La Unidad de Informacicn Publica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicacicres GUATEL, con base en
o consideradn v ge conformidad con el articulo 23, 29, 30 v 31 de la Constitwcion Polifica de la Republica de
Guatemala y con fundamerio e ley v espacificamente los artioulos 1,2,3.4,5,6,16,17,12,20, 3841 42 43y 45
dela Ley de Acceso a la Irformacian Publica, Decreto Legislafive namero 37-2008 del Congreso dela Repibica
de Guatemala; Articulos 1, 2, 3 v4 de la Ley de |o Contercicen Administrative.

REZUELVE:
Se ADMITE el deragho de peticion presentado por GARLOS ALEJANDRO MORALES CHALI iderificado (3)
cor el Documerio Persoral de Identificacion (DPT) con Codigo Urico de kentificacion (CUI) aumero dos mil

seiscientos diez, diecinweve mil seiscientos cncuenta y uno, cero frescierdos uno (2610 19651 030).

Se declara CON LUGAR el reguerimiento realizado & la Uridad de Acceso a |3 Informacion Publica dz fa
Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL- con fecha 28 de ochubee de 2022 y entrepa:

Mo. REQUERIMIENTD RESPUESTA

El 30 de bril del presents &fa fue rescindido mi
confrato como Jefe de Contabilidad de la Empresa
Guatemalizca o2 Telkcamunikacionas v @ |3 feona no ie|  En Oficio OF-055-2022/SATS Ia Diracsion Financiera
1 | recibo nimgln pago de prestacionas |aborales. Ma puede |  insamna gue se realizara convenic de pago para sakdar
indfcar en que es1shus g=23 diche nannT y3 que En sus prestacionas, 58 edjunts copia
repelidas 0Casiones e mentado llamar @l Departamenta
g2 Recursos Humanos y no enira |2 lamada.

Y pars 2l efects ze adjumits & la resolucicn de mamers FISICA Y DIGITAL e documerds descsito en ol pumeral
1.

La infoemacion solicitada sers entregada en las oficiras dz la Empresa Guatemalteca de Telecomunicacionss
GUATEL Y escaneada al coreo elecirnico: camchalifhotmail.com

Hagase constar gque 3l =& Iz informa al interesadals) que de acuerdo & pumto guinko del Acta rimers 30-2021
de Jurta Direciiva de la Empresa Guatemnalbeca de Telecomuricaciones GUATEL, en &l que aprweba el cobmo
monetaro por concepto de impresion yio folocopias de documentos solicitades por medio de la Uridad de
Apcezo @ la Informacion Pablica v |a tarfa por impeesion er hoja bond tamafo carta w oficio &= de Q.0.50
[centavos de quetzal), debido a gue la solicitud fue exceds de las 3 hojas gratuitas.

INFORMA que |z Unidad de Acceso a la Imfommacion Pibica de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunizaciones GUATEL no prejuzoa schre 2l cortenido g2 a infommacion proportionada por las entidades
inferras de dicha nstitwcion, quisres fguran como erlaces de acoese & | informacion publica y proceden de
corfommidad con 13 ley de la mateda.
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Hagase saber al interesado(a) que =5 responsable del uso, manzjo o difusion que haga de la informacion
proporcionada de conformidad con lo que preceptua el Aticulo 15 de la Ly dz Acceso a la Informacion Publica_
“os interasados tendran responsabifidad, penal y oivil por &l uso, mangjo o difusicn de fa informacion publica
3 l3 que tengan scoass, de conformidad con esta ley y demas leyes splicables.

NOTIFIQUESE.

52 Avenida 8-50 Zona 9
Departamento de Guatemala
PBX (502) 2461 4800

www.guatel.gob.gt

Yy ©

GuatelOficial / f



http://www.guatel.gob.gt/

Versién Final

‘ Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones _
Junio 2023

-GUATEL-

No. de Folios 108 de 111

REFERENCIA: CERTIFICACION DEL PUNTO QUINTO
ACTA 30-2021

La infrasenta Seceoiaria de ln Jurga Directiva de ks Empresa Guaemaiteca de Telecomanicacionas -GUATEL-,
CERTIFICA

Habar t2nkio a 13 vista ol lioro de actas de & Junta Directva, on donde se encuentra el &uts rdmeno Fanta guon doe mil
veinsiuno (30-2021), comespondients & 18 Sesidn Ordinaria ndmero treinta guion dos mi veiruno (30-2021), calebrada el
veintocho {28) de julko de dos mil veintiuno, dentro de la cual, en el Pumo Quinka, se acodd lo que &n sU parte eooluiva
Wsraimenie dice”

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

Y para entregar a & Unidad de Acoeso & 1a infomaciin Pidiica, se extiende la presame Certif , &n wa (1) hoja de
pepel membvetado de GUATEL, Impresa Onicamante en ol amwirso, | cud, sello y frmo, en la cudad de Mixco,
Departamentn de Guatemaa, of vaintineve (29} de julo de dos mi verliure (2021)
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() =y CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SERIE AE
i B AN FORMA 63-A2

REPUBLICA DE GUATEMALA A MERICA CENTRAL
No. / ()

RECIBO DE INGRESOS VARIOS
OFICINA
LUGAR Y FECHA:
RECIBI DE:

EN CONCEFTO DE:

LA CANTIDAD DE:

LEN LETRAS)
SELLD
RECEPTOR ENTERANTE

VALIDO POR EL IMPORTE IMPRESO PFOR |
FIRMA Y SELLO DEL RECEFITR

A CAJA REGISTRADORA Y40 NOMBRE,

ORIGINAL PARA EL ENTERANTE
DUPLICADO PARA RENDIR CUENTAS
NOTA

# esle coddo ¢8 requisito Indisgensable 10 Firma de

;‘llg.- Fiseal. N

o qnen eotern, Articalo
1113, mumeral 4 del teadrd valor si

ichaduras o enmizodas

conticas borromes
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