Civ.

DGRTN
Registro de Locutor

15

|2curriculum vitae
|3Fotocopia del DPI autenticado

4.Diploma que lo acredite como locutor o cierre de pensum

i nivel medio, di i
licenciatura en ciencias de la comunicacion

6 Carta de Ia Radio donde trabaja como Locutor

ol carne.

personal de identificacion.

haurriculum vitae;
|28mbos lados de su Documento Personal
|de Identificacion -DPI-;

3000 de los siguientes documentos:

la)gertificacion del cierre de pensum o de la

n o Medios de.
b)itulo de Técnico en Locucién o de Locutor

rofesional;

|cIopia del diploma de curso de locucion
|avalado por TGW,

|d)@arta de trabajo que respalde la
|experiencia del solicitante de por al menos 5.
laios en cualquier medio de comunicacion,
|como locutor.

Art.3" Pt.5 presuncion de buena fe',

Registro de usuario en el formulario web
ingresando todos los datos para la creacion

sponsable

inicio del tramite

) CzeeEmTa s N AL 16 aldez de firmas Usuario
delusuaroy registro en el sisterma
At 12" Calficacion crica
5 '"‘“""‘W""““’,"" de "‘“";'“’ Departamneto de Regist 0 Art. 30 "Validez de d " " El usuario sube los documentos de manera " traslado y archivo s
cigital aue son requisiios para ta mscribcion. temporal slectronico
expediente. transmitida electrénicamente” attatal . P P P
2770 copiast Regitro se verinicany
Se ordena la papeleria, se verifica Art 28 e validan todos - N
3 nuevamente y se archiva el expediente Departamneto de Registro * Art. 30° li o I D o
transmitida electronicamente para
.27 Docurnentos y copias
5ecnreg g de s pra o At 26 Expedientey archivo slectronico | | usuaro recibe un correo con s fecha de trastadoy archivo
D e oepariamnetsdeRegisteo s o Sas Expediente y Ao Slectonico | asignacien el examen tedricoy pracico, | Departamento de Registro | EdeYaTehve 2
e e et adiuntando el material de estudio
Sesinetaechade s cxomenes o e g P parte de la Encargad del Departamento de o
5 teoricos y practicos Dep: de Regis s Registro de Locutores y el examen practico = Reg =t TED
FEl ususario ingresa a las instalaciones de Art.17 "Validez de documentos producidos por Emision de Certificacion de aprobacion de o
© 1a Direccion General v © autoridades publicas examen de Registro. Registro o
= Aeesora Jurdica valday emite
AL 17 Validez de comuentos producidos por | Resoluciony Constancia de Loeutor
ecteosporyare de 1o et e o5 p » [ Conitencon e
i ey avernade oeseres ——, s toridades pablcas Profesional para a i electronica por parte Direccion General P
profesionales de manera presencialen Art.30" ‘ axi b Direceion Autorizacion
transmitida electronicamente General,
S amatzan os resutados 27" Documentos y copias
Leomcony prachicon or parte At 28" Expediente y archivo electronica | Ermision de camé de Locutor Profesionsl d trasiadoy srchive
8 de I Encargada del Departamneto de Registro 1440 Art. 30" Validez de docurmentos e informacion forma fisica o digital. Departamento de Registro | 4o poral electronico s
Registioy1a transmitida lectronicamente”
La encargada dei
Departamento de Registro
5 | reatay trma o Registro 20 1250
teoricosy practicos
Se trasiada s Constancia de o3
Tesultados dde los examencs
o Departamneto de Registro s
teoricosy practicos al
T2 Dridad de Asesoria3urdics
W | venncats Constanicade Oneccion General 5
aprobacion de sxamenes
La Unidad de Asesoria Juridica
emite a Resoluciony
. Constancila e Locutor receion conorr o
Profesional para ser trasladada ireccion General
<la maxima sutoridad de la
Bireccion General
Firra 96 T Resaadiony
Constancia de Locutor
1| Profesional por a maxima Oneccion General 3
autoridad de a Direccion
General
S trasiada s Resoluciony
1 | constancia de manera fisicaal bireccion General s
Departamento de Registro
[ e s F——— =
Seentrea al ususaria sl carmat
17| de Locutor Profesionalde. bepartamneto de Registro s

forma fisica




Base legal Decreto 5-2021

Art.3" Pt. 5 presuncion de buena fe',

Ingreso al portal tgw.gob gt. ingresando a
tramitesy registros y registro de usuario en el

Propuesta de Mejora en el Proceso (PROCESO HIBRIDO)

Responsable

Observacion

iempo promedio (m

Art.16"Validez de firmas” ; ) Usuario inicio del trémite 10
formulario web ingresando todos los datos
para la creacin del usuario
El personal del Departamento de Registro
Art.12" Calificacion unica” revisa y valida el expediente dentro de la base traslad hi
Art. 30 "Validez de documentos e informacion |  de datos de la institucion, si el expediente Departamento de Registro te:soam:’ ;":c’fr;;:’w 30
transmitida electrénicamente” carece de algun documento se solicita al s
usuario actualizar los documentos.
Art. 27" Documentosy copias” El usuario procede a complementar
Art 28" Expediente y archivo electrénico uario p! -ompleme . §
o ) . documentos del expediente original de Usuario Validez de documento 30
Art. 30" Validez de documentos e informacién ocumentos )
- " registro via digital en el formato establecido.
transmitida electrénicamente”
o El personal del Departamento de Registro
Art. 12" Calificacion anica" i i
lleva a cabo la actualizacion en base de datos | DePartamento de Registro | Validez de documento 30
Art.16"Validez de firmas”
e e [ e e Departamento de Registro | Validez de documento 10
autoridades publicas emite el carné de Locutor Profesional digital P &l
no

No Responsable
Entrega d (asolicitud fisica arala
1 actualizacion de expediente de Locutor Usuario 10
Profesional
, i ususario procede a completar — ©
documentos del expediente
€l personal del Departamento de
3 Registro lleva a cabo la actualizacion en Departamento de Registro 180
el expdiente y o archiva
. Se valday se asigna fecha de pepartamento de Regito ©
renovacion.
5 Se realiza constamica de renovacion Departamento de Registro 10
6 |emision de camet de Locutor Pofesional Departamento de Registro 10
Ingreso del usuario a las instalaciones de N
7 Ia Direccion General Usuario ©
Entrega de camet fisico de )
8 g Departamento de Registro 5

Locutor ya actualizado

545




CIv

DGRTN

Registro de Tecnicos en

1 Botocopia del documento personal de identificacion;
2Botocopia de su Curriculum Vitae;

300pia de al menos uno de los siguientes documentos:
c) titulo de técnico extendido por instituto y/o academia
especializada;

c2) Carta de trabajo que respalde la experiencia del
solicitante

| 4.Iodos los documentos deberan de ser autenticados

CIV.

DGRTN

Registro de Tecnicos en

h personal de i ;

2Qurriculum Vitae;

381 menos uno de los siguientes
documentos:

1) titulo de técnico extendido por instituto
/o academia especializada;

c2) Carta de trabajo que respalde la
experiencia del solicitante

Base legal Decreto 5-2021

Art.3" Pt. 5 presuncion de buena fe",

Propuest:
Acti

a de Mejora en el Proceso (PROCESO HIBRIDO)

Responsable

Tiempo promedio (min)

8
3
6
No Responsable
Entrega de expediente en el .
U Departamento de Registro Usuario 2
Recibe el expediente firmaysellael
2 P v Departamento de Registro B
mismo de recibido.
Se verifica el cumplimiento de los
requisitos se elaborala
3 o Departamento de Registro 2
[Autorizacién i en caso no cumple con los
requisitos se devuelve el expediente
Se traslada al Despacho para revision de
4 | Asesoria uridicay firma de autorizacion Direccion General 20
porla maxima autoridad
5 | Remite expedienteylibroya firmado. Direccion General s
6 Entrega autorizacion a solcitante. Departamento de Registro 10
7 |Recibe autortzacisn como locutortécrico Usuario 10
Se archiva expediente fsicoy libro de
8 pediente lsicoy Departamento de Registro 10
autorizacion
B)

312

Art.16 "Validez de firmas" Creacién de usuario en la plataforma Digital Usuario inicio del tramite 10
Art.12" Calificacién Gnica” e . . .
Art. 30 "Validez de documentos e informacien | ! Usuaric sube los documentos de manera Usuario trasladoy archivo 10
- = digital temporal electrénico
transmitida electrénicamente”
Art. 27" Documentos y copias”
Art 28" Expediente y archivo electronico Revisién y verificacion de documentos, si e " ;
o ey g ks e | I S ——————— Departamento de Registro | Validez de documento 5
transmitida electronicamente”
En caso el usuario no cumpla con los
. 5 Gnica® requisitos se devuelve el expediente de ;
Art. 12" Calificacion unica’ a o i Departamento de Registro | Validez de documento 5
manera digital con las observaciones
correspondientes.
Art.16 'Validez de firmas"
Art.17 "Validez de documentos producidos por | En caso de ser autorizado el expediente, se )
. o ° Departamento de Registro | Validez de documento 5
autoridades pablicas traslada a Despacho Superior
La unidad de asesoria juridica verificay
Art.17Validez de comuentos producidos por aprueba para que se firme el libro de la Contifcacion de
autoridades publicas Contralorfa General de Cuentas por parte de Direccion General " 120
Art. 30 "Validez de documentos e informacion | la Maxima Autoridad Superior y se remite el Autorizacion
transmitida electrénicamente” expediente al Departamento de Registro
o g‘éze:iz:‘:;“;;::;j;;gfwnico Se generay envia de manera virtual o fisica la - .
o ol ’ ; trasladoy archivo
Autorizacién de Inscripcién de Técnicos en
'Art. 30" Validez de doctimentos linformacion: ke DepartamentodeRegi=toRBINe 1 o Clectranico =
- o . Radiocomunicaciones
transmitida electrénicamente
Art.27" Docurmentos y copias”
Art 28" Expediente y archivo electrénico Se actualiza base de datos y se archiva el Departamento de Registro traslado y archivo 0
Art. 30" Validez de documentos e informacion expediente P 9 temporal electrénico
transmitida electrénicamente”
190




1ctura en el que se detalle el equipo;
[28uia de embarque que detalle el equipo;
[380pia del titulo o pare el usufructo d

radio en la cual se utilizar el equipo;

delactade
legal, en su caso;
6patente i dela

solicita el desalmacenaje, en su caso;y,

78arta del técnico de radiocomunicaciones autorizado y.

el que se indique
del equipo y fotocopia del camé del técnico.

8Iodos I de ser

[1ctura en el que se detalle el equipo;
[28uia de embarque que detalle el equipo;
[38tulo que ampare el usufructo de la
frecuencia de radio en la cual se utilizaré el
lequipo;

4 Idocumento personal de identificacion;

s8cta de nombramiento del representante
legal, en su caso;

[6patente de comercio de sociedad de la
lempresa que solicita el desalmacenaje, en su
casory,

7Barta del técnico de radiocomunicacion

lautorizado

Propuesta de Mejora en el Proceso (PROCESO HIBRIDO)
Actividad

No Responsable Tiempo promedio (minkl Base legal Decreto 5-2021 Responsable Tiempo promedio (min)
Entega documentacion de slictud At.3" PL.S presuncién de buena fe”,
1 de desalmacenaje en el Usuario 15 Art.16 "Validez de firmas" Creacién de usuario en la plataforma digital Usuario inicio del tramite 10
Departamento de Re
Art. 12" Calfficacion Gnica" e oo digitalen: oy e
5 |Ingresacxpediente se fimay sella el Departamento de Registro 2 Art. 30 "Validez de documentos e informacion Ingreso de expediente digital en la Usuario trasladoy archivo 5
misma de recibido. ) © Jataforma temporal electrénico
" Pl
transmitida electrénicamente
Art. 27" Documentos y copias" » -
" MEES Se verifica el expediente, en caso de no
Se verlfica que cumpia con los o o de Regis s A e e e ol cumplir con los requisitos se rechaza el Departamento de Registro | Validez de documento 10
¥ et PRI Art. 30" Validez de documentos e informacion B “d P g
transmitida electrénicamente” O
St cumple con requisitos se slabora la
Certificacion de adtors Si cumple con los requisitos se elabora una
4 de Importacién de equipo de Departamento de Registro P Art.12" Calificacién Gnica® 5 izacion dei on | Registro | Validez de documento 15
radiocomunicaciones. De no cumpiir de equipos de Radiocomunicaciones
se reinicia f proceso.
- T “1 d”"“ o "'”“ﬂod a Se traslada al Despacho la certificacion y el
Art.17 "Validez de documentos producidos por - s L
5 Se reinicin el procesa. Departaments de Registra 5 tos pr P libro de autorizacion para revision por la Departamento de Registro | Validez de documento 5
autoridades publicas. ; :
Unidad de Asesorfa Juridica previo a firma.
Art.17"Validez de comuentos producidos por | Se firma el Libro correspondiente por y la )
Se elabora la certificacion de ‘ Certificacion de
6 2 i Departamento de Registro 30 autoridades publicas Certificacién de Desalmacenaje parte de la Direccién General ! 120
autorizacien de importacien de equipo Art. 30 "Validez de d t I 6 Ma toridad de la Direccién General. Autorizacion
PR alidez de documentos e informacién |  Maxima autoridad de la Direccion Genera
transmitida electronicamente”
Trasiada. al Despacho, cotifcackn Art.27" Documentos y copias’
P Art28" yarchi 6 Se traslada el a1 D d e trasladoy archivo
7o ||CEEEheml e Departamento de Registro 3 o . ° ! Direccién General y s
ara revisién por Area juridica y firma. Art. 30" Validez de documentos e informacion Registro temporal electrénico
BT e transmitida electrénicamente”
'Art. 27" Documentos y copias’
" ificacion firm. i Art 28" Expediente y archivo electronico Se envia de manera fisica o digital la trasladoy archivo
g |se recive a certifcacion fimada de 1 Avea Juridica / 20 2 ) Vi ) Departamento de Registro yarchi S
reccibn General. Direccién General Art. 30" Validez de documentos e informacion | Certificacion del Desalmacenaje al usuario temporal electrénico
transmitida electrénicamente"
Art. 27" Documentosy copias Se transcribe la Certificacion de .
. Traslada expediente firmado al Area Juriica / s At 28" Expediente y archivo slectronico | o e ' o e sy -
Departamento de Registro. Direccién General Art. 30" Validez de documentos e informacion | Desaimacenaje al Libro de CGC y se actualiza epartamento de Registro | o pora electronico
transmitida electrénicamente” Llzebe s
Se recibe certficacion y o5 entregada
10 al solicitante. Departamento de Registro 60 200
Se transcribe la certificacion de
n il e Departamento de Registro 5
Se archiva expediente fisico y libro de
2 izaci Departamento de Registro 20




CIV.

DGRTN

Registro de C

50

18arta del estudio de grabacion;
28arta del estudio de produccién;
38tory Line;
4 Btory boar;

|SBopia del anuncio si es de television y/o radio y si es

1 la corr

7btocopia del camné de locutor;

1 con las mism

6Barta de locucion del responsable de la compensacion;

88n caso de comercial extranjero deberan presentar

9.8n relacion a

e refieren a promociones, ifas, sorteos, deberan acompanar
el permiso de Gobernacion Departamental de Guatemala; y,

del mismo, si

de belleza,

Ministerio de Salud Publica.

medicinales, deberan acompanar la autorizacion del

10.Modos los d tos deberan de ser

CIV.

DGRTN

Registro de C

50

1Barta del estudio de grabacion;
28arta del estudio de produccion;

5Hnuncio si es de television y/o radioy si es
extranjero con la compensacion
correspondient

6.8arta de locucion del responsable de la
compensacion;

78n caso de comercial extranjero deberan
presentar compensacion con las mismas
caracteristicas del mismo, si se refieren a
promociones, rifas, sorteos, deberan

panar el permiso de G

Departamental de Guatemala;

88n relacién a alimentos, productos de
belleza, productos medicinales, deberan
acompaiar la autorizacién del Ministerio de
Salud Publica.

Base legal Decreto 5-2021

Art.3" Pt. 5 presuncion de buena fe',

Propuesta de Mejora en
Actividad

Proceso (PR

OCESO HIBRIDO)
Responsable

Observacion

iempo promedio (m

Art.16"Validez de firmas” Creacién de usuario en la plataforma Digital Usuario inicio del tramite 10
Art.12" Calificacion Unica” o e o B o N
Art. 30 "Validez de documentos e informacion usuario sube los documentos de manera Usuario trasladoy archivo o
- ' digital temporal electrénico
transmitida electrénicamente"
Art. 27" Documentos y copias”
Art 28" Expediente y archivo electrénico Revision y verificacion de documentos, si ) )
v ) " - ) Departamento de Registro | Validez de documento 20
Art. 30" Validez de documentos e informacion |estos cumplen con los requisitos establecidos
transmitida electrénicamente”
En caso el usuario no cumpla con los
. IR requisitos se devuelve el expediente de . )
Art. 12" Calificacion Gnica 9 i Departamento de Registro | Validez de documento 5
manera digital con las observaciones
correspondientes.
TCTovanuEz Te TR - —
JUEA e En caso de cumplir con los requisitos se centficacion
-17"Validez de documentos producidos por | - g|ap0r3 Ia Certificacion de Autorizacion de Departamento de Registro ertificacion de 5
autoridades publicas - Autorizacion
Anuncios Comerciales
Se envia al usuario de manera digital o se
Art.17 Validez ?e zo:uengzs‘ producidos por entrega fisicamente la Certificacion de Departamento de Registro Entrega de documento s
autoridades pablicas )
) P! , i Autorizacion de Comerciales ausuario
Art. 30 "Validez de documentos e informacion
Art. 27 " Documentos y copias” . .
Art. 30" Validez de documentos e informacién - gL " i Departamentode Registro | =2 SR T STEND s
tranemitida electrénicamente® el libro respectivo para su debido registro.
60

No Actividad Responsable Tiempo promedio (min)
Entrega solicitud de Autorizacion de
1 Comerciales al Departamento de Usuario 15
Registro
I diente se fi la
2 neresaexpediente se e yseliale Departamento de Registro 2
misma de recibido.
3 q i Departamento de Registro 15
i cumple con requisitos se elaboraa
4 certificacin de autoriza Departamento de Registro 5
de anuncios comerciales.
s Departamento de Registro kY
Se elabora la certificacion d
6 © elabora a certlicacion de Departamento de Registro B
autorizacin y traslada a solicitante.
7 Recibe autorizacién. Usuario 2
8 Se inscribe en el libro respectivo. Usuario H
Se archiy diente fisico y libro d
9 € srehivaexpediene Lo oy ibrode Departamento de Registro 3

87




[EY

DGRTN
Noticieros y P

18)Carta de la radio donde sera iti
2B)Carta de la entidad de prensa a donde pertenece;
) i personal de identificacion;y,
48)Fotocopia de los camé de los locutores.
de ser

CIv

DGRTN

Noticier:

1. Carta de la radf 5 - s

2 Carta de la entidad de prensa a donde pertenece;
3documento personal de identificacion;

Base legal Decreto 5-2021

Art.3" PL.5 presuncion de buena fe',
Art. 16 "Validez de firmas"

Propuesta de Mejora en
Actividad

Creacién de usuario en la plataforma Digital

Proceso (PROCESO HIBRIDO)

Responsable

No Responsable
Entrega de expediente en el
L Departamento de Registro | =10 B
o | Recibe expedente se rmay seia el ,
mismo de recibido oepartamento de Registro
Se verifca el cumplimiento de los
3| requisitos, si no cumple se devuelve | Departamento de Registro 10
el expediente
4 Departamento de Registro B
§ | rstadel Despicho pom 1eWIen | ppartamento e it s
. Revisa expediente, realiza 480
cortecciones y aprueba el mismo |Direccion General
7 | Remite expediente para elaboracién ;5 pireccion General &
de autorzacion.
5 | 5 ciaboraa avtoraacion de Radio ,
periddico o Telenoticiero. |Direccién General
9 usuario 3
10 Se archiva expediente fisico. | Departamento de Registro s

Vs inicio del tramite 0
Art.12" Calificacion unica" traslad hi
. ) rasladoy archivo
Art. 30 "Validez de documentos e informacién
ont El usuario sube los documentos de manera digital Usuario o o tonieo 10
transmitida electrénicamente’
Art. 27" Documentos y copias"
Art28" liente y archi de d con los requisitos . i derded
Art. 30" Validez de documentos e informacion establecidos Departamento de Registro | Valldez d= documento =
transmitida electrénicamente®
. inicat En caso el Usuario no cumpla con los requisitos se devuelve el expediente
Art.12" Calfficacion dnica P d P Departamento de Registro | Validez de documento s
de manera digital con las observaciones correspondientes.
Art.16 Validez de firmas”
Art.17"Validez de documentos producidos por | En caso de ser autorizado el expediente, se traslada a Despacho Superior ) .
e e Departamento de Registro | Validez de documento s
Art.17 "Validez de Se emite la 6n para por parte de la y
, . : i Centificacion de
autoridades publicas Maxima Autoridad de Ia Direccion General y se remite el expediente al Direccion General 120
. . Autorizacion
Art. 30 "Validez de documentos e informacion Departamento de Registro
transmitida electrénicamente”
Art. 27" Documentos y copias"
Art 28" Expediente y archivo electrénico Se generay envia de manera virtual o fisica la Autorizacién para trasladoy archivo
RN ” Departamento de Registro s 15
Art. 30" Validez de documentos e informacién Radioperiodico o Telenoticiero temporal electrénico
transmitida electrénicamente”
'At. 27" Documentos y copias”
Art 28" Expediente y archivo electrénico X trasladoy archivo
At 50 el e B o Se actualiza base de datos y se archiva el expediente Depantamentode Registro | 1290 Y O 10
transmitida electronicamente”
190




