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FICHA DE SIMPLIFICACION DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS

La presente informacion es puesta a la disposicion de los usuarios para que
puedan realizar observaciones sobre la modificacion del nuevo procedimiento, de
conformidad con el articulo 10 de la Ley para la Simplificacion de Requisitos vy
Tramites Administrativos, Decreto 5-2021 del Congreso de la Republica de

Guatemala.

No

iTEM

1 NOMBRE DEL TRAMITE ADMINISTRATIVO: Licencia de Operador de
Sustancias Radiactivas, Practica Tipo |.

2 BASE LEGAL: Decreto Ley 11-86, Ley para el Control, Uso y Aplicacion de
Radioisotopos y Radiaciones lonizantes y su Reglamento.

3 | DISENO ACTUAL Y REDISENO DEL PROCEDIMIENTO

Requisitos actuales

Requisitos propuestos

Fotocopia del Documento
Personal de I|dentificacion
del solicitante.

Formulario de solicitud de
Licencia.

Haber obtenido un curso o
grado académico,
reconocidos por la
Direccion, en la practica
especifica de que se trate.
Para el caso especifico de
técnicos  en radiologia,
radioterapia o medicina

nuclear, médicos
radidlogos, médicos
radioterapeutas, o}

especialistas en medicina

1. Fotocopia o digitalizacion
del Documento Personal de
ldentificacion  -DPI-  del
solicitante.

2. Formulario de solicitud de
Licencia.

3. Haber obtenido un curso o
grado académico,
reconocidos por la
Direccion, en la practica
especifica de que se trate.
Para el caso especifico de
técnicos  en radiologia,
radioterapia o medicina

nuclear, médicos
radidlogos, médicos
radioterapeutas, o}




nuclear, deberdn tener el

reconocimiento de la
Asociacion Civil de
Radiologia Diagnodstica vy

Terapia Radiante de
Guatemala. Para el caso de
los fisicos médicos deberan
tener el reconocimiento del
organo profesional
competente.

Constancia de aprobacion
de un curso basico de
Proteccion Radiologica,
reconocido por la Direccion.

Presentar historial
dosimétrico o el examen
médico autorizado, si la

autoridad lo estima
pertinente.
Otra informacion que le

requiera la Direccion de
acuerdo con el tipo de
practica de que se trate

especialistas en medicina
nuclear, deberan tener el

reconocimiento de la
Asociacion Civil de
Radiologia Diagnodstica vy

Terapia Radiante de
Guatemala. Para el caso de
los fisicos médicos deberan
tener el reconocimiento del
organo profesional
competente.

Constancia de aprobacion
de un curso basico de
Proteccion Radiologica,
reconocido por la Direccion.

Presentar historial
dosimétrico cuando es
solicitud de renovacion o el
examen médico autorizado
si es solicitud de primera
licencia.

Procedimiento Actual

Disefo de procedimiento

propuesto

1)

Analista de Gestion Legal,
revisa formulario \Y
documentos requeridos, la
solicitud cumple con los

requisitos, firma el
instructivo y traslada la
documentacion al
Departamento de
Proteccion y Seguridad
Radioldgica.

Asistente Ventanilla
Departamento de

Proteccion y Seguridad
Radioldgica, con el
formulario y documentos

1)

b) Ingresa al

Usuario presenta:
a) En ventanilla de Gestion

Legal el formulario con
documentacion
requerida, copia de la
orden de pagoy el recibo
de ingresos varios forma
63-A2 (si se presenta en
forma fisica).

sistema
formulario,
documentacion
requerida, constancia de
pago y el recibo de
ingresos varios forma 63-




revisados, emite la orden
de pago, posteriormente
se traslada a la Ventanilla
de Caja, de la Unidad de
Administracion Financiera
-UDAF-

Con la orden de pago,
receptor de Ventanilla de
Caja de la Unidad de
Administracion Financiera
—UDAF, procede a recibir el
pago y emite el recibo de
ingresos varios, Forma 63-
A2

Creacion del expediente,
Ventanilla Gestion Legal,
recibe solicitud de
Licencia, escaneo
documentos e ingreso a
base de expedientes,
adjuntando copia de la
orden pago y copia del
recibo de ingresos varios,

Forma ©63-A2., traslado
analista legal.
Analista Legal, elabora

hoja de tramite.

Gestion Legal, asesor legal
revisa expediente, IJefe
Gestion Legal firma hoja

de tramite y traslado
ventanilla.
Ventanilla de  Gestidn

Legal, traslada expediente
al Departamento de
Proteccion y Seguridad
Radioldgica.

Asistente Departamento
de Proteccion y Seguridad
Radioldgica, recibe

A2 (si se presenta en
forma electronica).

2) Receptor de Ventanilla de
Gestion Legal:

a) Digitaliza la documentacion
presentada y carga al
sistema de gestion
documental (si se presenta
en forma fisica);

b) Revisa los documentos (si se
presenta en forma
electronica).

El expediente fisico se remite al

archivo.  Posteriormente  se

traslada al Analista de Gestion

Legal.

3) Analista de Gestion Legal
revisa expediente y traslada a
Inspector del Departamento

Proteccion y  Seguridad
Radiologica, a través del
Sistema de Cestion
Documental.

4) Inspector califica expediente:

41 Si cumple con los
requisitos técnicos emite
dictamen técnico
favorable;

42Si no cumple con los
requisitos emite
providencia solicitando
aclaraciones o)
ampliaciones, traslada a la
bandeja del Jefe del

Departamento Proteccion
y Seguridad Radiologica.

5) Jefe Departamento
Proteccion y  Seguridad
Radiologica, revisa:

51 Dictamen técnico favorabley
firma de forma electronica;




10) Jefe

11)

12)

expediente y traslada al
Jefe de Departamento de
Proteccion y Seguridad
Radiologica, para
asignacion del expediente
al inspector del
departamento.

Inspector del
Departamento de
Proteccion y Seguridad
Radiologica, realiza
evaluacion técnica;
cumple con los requisitos
técnicos, emite dictamen
técnico favorable, no
cumple emite providencia
solicitando aclaraciones y
ampliaciones.

Departamento
Proteccion y Seguridad
Radiologica, revisa, firma
Dictamen Técnico
favorable o providencia
requiriendo aclaraciones y
ampliaciones. Asistente
escanea dictamen Y
traslada expediente a
Ventanilla de  Gestion
Legal.

Ventanilla de  Gestion
Legal, recibe expediente,
escaneo vy traslado al
analista legal.

Analista recibe
dictamen técnico
favorable, elabora
resolucion de
otorgamiento de licencia o
providencia requiriendo
aclaraciones o
ampliaciones.

legal

52 Providencia, si es necesario

6.1

©.2 Elabora

solicitar aclaraciones o
ampliaciones y firma.
Traslada al analista de
Gestion Legal.

Analista de GCestion Legal
recibe expediente:

Con dictamen favorable,
elabora resolucion y traslada
al Jefe de Gestion Legal
Continua en el paso 8.
providencia de
requerimiento solicitando las
aclaraciones o ampliaciones
técnicas y/o legales, traslada
a la bandeja del Director
General de Energia.

Director autoriza con firma
electrénica avanzada;
providencia solicitando
aclaraciones o ampliaciones,
y a través del Sistema de
Gestion Documental notifica
por correo electréonico al
usuario (vencido el plazo de 3
meses sin subsanar o
requerido, se traslada el
expediente al archivo
correspondiente). Si el
usuario presenta lo
requerido, regresa a paso 1.

Jefe de Gestion Legal revisa
expediente, autoriza
resolucion y Licencia.
Traslada a la bandeja del
Director.

Director recibe en su bandeja
la resolucion y licencia, firma
de forma electronica
avanzada, notifica al usuario




13) Jefe de Gestion legal,

revisa y rubrica
providencia de
requerimiento de

informacion.

14) Analista de Ventanilla de
Gestion Legal, traslada a
firma del Director
providencia de
requerimiento.

15) Asistente del Despacho
recibe expediente, traslada
a revision del asesor del
despacho.

16) Asesor  del Despacho
rubrica providencia de
requerimiento, traslada a
firma del Director.

17) Director firma providencia
de requerimiento,
asistente escanea y
traslada expediente a la
Ventanilla de  Gestion
Legal.

18) Ventanilla de  Gestion
Legal escaneay reproduce
copias, notifica
providencia de
requerimiento.

19) Analista recibe
documentos faltantes vy
traslada con hoja de
tramite al Departamento
de Proteccion y Seguridad
Radioldgica. Continua en
el paso 8.

de forma electronica por
correo.

10) El usuario recibe por correo

electronico  resolucion vy
licencia.




20) Analista  Legal, recibe
expediente, con Dictamen
técnico favorable, elabora

Resolucion de
otorgamiento de Licencia
personal.

21) Analiza y revisa asesor
legal expediente, y el Jefe
de GCestion Legal rubrica
resolucion y traslado a
ventanilla.

22) Escaneo y traslado a firma

del Despacho de
resolucion de
otorgamiento de licencia
personal.

23) Asistente del Despacho,
recibe expediente, ingreso
base de datos, y traslado
revision del asesor legal del
Despacho.

24)Direccion de la DGE, firma
resolucion y  traslada
expediente al asistente del
Despacho.

25) Asistente  del Despacho,
escanea Y traslada
expediente a Ventanilla
Gestion Legal.

26)Ventanilla de  Gestion
Legal, recibe expediente,
ingreso a base de datos vy
traslado para notificar.

27) Receptor de Ventanilla de
Cestion Legal, reproduce
copias, escaneo y notifica
Resolucion y  entrega
Licencia personal.




‘ ‘ ‘ 30 dias

‘ 28 dias

Esta ficha estd pendiente de implementarse, hasta que se aprueben los cambios indicados en el Manual de

Procedimientos.

GOBIERNO (/¢

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

I I GUATEMALA

MINISTERIO DE
ENERGIA
Y MINAS

INDICADORES DE SIMPLIFICACION

SITUACION SITUACION
INDICADOR ACTUAL PROPUESTA DIFERENCIA
Numerwo dg actividades con 57 10 17
valor anadido *
Tiempo del tramite 30 dias 28 dias 2
NUmero de requisitos
. 6 5 1
solicitados
$15+Comision
Costo al usuario $15 de cqbro 0
bancario por
pago en linea
Canpqlad de areas 03 03 0
participantes
Numero de personas 05 04 .
involucradas
Partici iond T
. ar.|C|p.aC|on e otras 0 o o
instituciones

e Derivado de la reduccién de actividades
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Manual de Procedimientos
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De: 1

Direccidon General de
Energia

Diagrama procedimiento de licencia personal de operador sustancias radiactivas, practicas tipo |
Departamento de Gestion Legal -DGL-
Departamento de Proteccion y Seguridad Radiolégica -DPSR-

Receptor de Ventanilla de
DGL

Analista de DGL Jefe de DGL

Inspector de DP SR Jefe de DPSR

a)Digitaliza la
documentadan
presentada v camga al

. |

sistema de gestion Inspector dell
documental. DPSR

b)Revisa los

documentos

3
Revisa expediente
v traslada a

5.2
Elabora
providenda

il las|
aclaraciones
técnicas o

legales, traslada a
la  bandeja del|
Diredor General
de Ensrgia.

'

6.1

Recibe expediente|
con dictamen
favorable, elabora
resolugion vl
traslada al Jefe de
DGL

h 4

8

evisa
expedients,
autoriza
resolucion v
Licencia y traslada
a |a bandeja del|

Director General de
Usuario z
Energia
¥
1
a) Pressnts en
ventanila
farmulario impress
con
documentacion
requerida’
b) Ingresa al
sistema
farmulario,
documentacién
requerida
7
Autoriza con firma
electronica
avanzada;
providenda
solicitando
aclarmciones o
ampliaciones,
notifica por correo
electronico al
usuario.(vencido
el plazn de 3
meses sin
subsanar lo
requerido, se
traslada &l
expediente al
archivo
correspondiente)
Si el usuario
presenta o
requerido, regresa
apasa 1
Providencia
.
9
Recbe en su
bandeja la
resolucion ¥
licencia, firma de|_
forma  electronica|
avanzada, notifica
al usuaric de
forma  electronica
por correo
Resolucion y
Licencia
h 4
10
Recbe por corres
electranice
resolucién ¥
licencia.
Fin

Director.

l 5 h 4

4 Recbe y revisa
Califica D\ﬂam;n tecnico
expediente o providencia

L—l

No

Emite providencia
solicitando Frovesnda
aclaraciones ¥ solicitande
trasiada a la
bandeja del Jefe| aclaracionss o
4l DPSR i ampliaciones,

frma y traslada al i
analista de DGL

Providencia

realiza inspeccidn @

y emite dictamen
técnico favorable

Fima de forma
N electrdnica

Dictamen tecnico




