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Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perú
“Año de la Consolidación del Mar de Grau”

CARTILLA DE ORIENTACIÓN EN RADIODIFUSION - DGAT
La presente Cartilla de Orientación busca establecer los procedimientos para la atención a los usuarios (Radiodifusores, administrados) a través del módulo de orientación en Radiodifusión ubicado en el piso 01 del Ministerio de Transporte y Comunicaciones.
I. OBJETIVO:
· Regular el proceso a seguir en la Precalificación de expedientes de radiodifusión.

· Verificar el cumplimiento de los requisitos de acuerdo a lo señalado en el Texto Único de Procedimientos Administrativos – TUPA de la Dirección General de Autorizaciones en Telecomunicaciones - DGAT, a fin de facilitar la calificación.
· Racionalizar y agilizar las acciones de la Oficina de Atención al Ciudadano y Gestión Documental.

· Facilitar la orientación e información al administrado, respecto a la tramitación de solicitudes de radiodifusión (Nuevas autorizaciones, transferencias, renovaciones, modificación de características, obligaciones económicas, etc).
· Establecer la implementación de un “Check list” para la verificación de los requisitos TUPA.

· Brindar información sobre la situación en que se encuentran los documentos en trámite pertenecientes a la Dirección General de Autorizaciones en Telecomunicaciones - DGAT.
· Mantener actualizado las guías o folletos que se brindan a los usuarios respecto de los servicios que brinda la DGAT.

· Registrar y controlar la entrega de formularios respecto a nuevas solicitudes.
II. FINALIDAD:

· Uniformizar criterios respecto a los procedimientos de la Dirección General de Autorizaciones en Telecomunicaciones - DGAT.
· Racionalizar y optimizar el servicio que brinda la DGAT.

· Proporcionar información de manera eficaz, efectiva y eficiente sobre los documentos que tramitan los administrados, contribuyendo a una mejor gestión administrativa.

· Dar celeridad y eficiencia a la tramitación de todos los expedientes y documentos que se gestionan en la DGAT.

· Brindar facilidades a los administrados para el acceso a la información y situación de sus solicitudes o expedientes, sin interrumpir u obstaculizar la calificación de los mismos.

ANEXO 01 - CONVENIOS DE GESTIÓN CON GOBIERNOS REGIONALES
1. Proporcionar y difundir información al público respecto a los procedimientos regulados por el MTC:
- Autorización para prestar el servicio de Radiodifusión (Radio y/o Televisión):
· Verificar la disponibilidad de frecuencias en el Registro Nacional de Frecuencias de la página web del MTC.

· Verificar si la localidad solicitada está comprendida como localidades de preferente interés social y rural así como las del VRAE, puesto que tienen un régimen especial establecido en el Reglamento de la Ley de Radio y Televisión que establece plazos menores en la tramitación y requisitos simplificados.
· De lo expuesto en los puntos precedentes se procede a Informar sobre los requisitos e impedimentos establecidos en el Texto Único de Procedimientos Administrativos – TUPA del MTC, ya sea del procedimiento N° 11 o N° 12 de la Dirección General de Autorizaciones en Telecomunicaciones.

· Proporcionar los formularios: 001/28, 001-A/28, 001-B/28, 001-C/28, 001-D/28, 001-E/28, 001-F/28 y 001-G/28.
- Transferencia de autorización del servicio de Radiodifusión (Radio y/o Televisión):

· Verificar la autorización otorgada al Titular en el Registro Nacional de Frecuencias de la página web del MTC.

· Informar al Adquirente de la autorización sobre los requisitos e impedimentos establecidos en el Texto Único de Procedimientos Administrativos – TUPA del MTC, procedimiento N° 13 de la Dirección General de Autorizaciones en Telecomunicaciones.

· Proporcionar los formularios: 001/28, 002/28, 001-A/28, 001-B/28, 001-C/28 y 001-D/28.
- Renovación de autorización del servicio de Radiodifusión (Radio y/o Televisión):

· Verificar la autorización otorgada en el Registro Nacional de Frecuencias de la página web del MTC.

· Informar sobre los requisitos e impedimentos establecidos en el Texto Único de Procedimientos Administrativos – TUPA del MTC, procedimiento N° 14 de la Dirección General de Autorizaciones en Telecomunicaciones.

· Proporcionar los formularios: 001/28, 002/28, 001-A/28, 001-B/28, 001-C/28, 001-D/28, 001-G/28 y 001-H/28.
- Modificación de Características Técnicas de Estaciones de Radiodifusión (Ubicación de Planta Transmisora y Aumento de Potencia) y Condición Esencial (Frecuencia o Canal):

· Verificar la autorización otorgada en el Registro Nacional de Frecuencias de la página web del MTC.

· Informar sobre los requisitos establecidos en el Texto Único de Procedimientos Administrativos – TUPA del MTC, procedimiento N° 15 de la Dirección General de Autorizaciones en Telecomunicaciones.

· Proporcionar los formularios: 001/28 y 001-I/28.
OTROS:
- Obligaciones económicas:

· Informar al administrado respecto a su estado de cuenta pendiente de pago al MTC, el cual es verificado en el sistema IGACC.
· Realizada la consulta del estado de cuenta, se procede informar al administrado sobre las formas de pago, las mismas que se pueden realizar de la siguiente manera:

1) A través de las agencias del Banco de la Nación a nivel nacional, asimismo, es preciso señalar que se puede realizar la consulta sobre el monto de su deuda vía telefónica comunicándose al teléfono 615-7800 Anexos Autorizaciones: 6544, 6546, 6547, 6548 y 6549, Anexos Concesiones: 2305 y 1456, Anexos Control: 1657, 1862.
2) Al apersonarse a las ventanillas del Banco de la Nación a realizar el pago deberá indicar:
a) Convenio entre el Banco de la Nación y el Ministerio de Transportes y Comunicaciones - Sector Comunicaciones.
b) Recaudación vía Teleproceso con Base de Datos.
c) Número de Transacción 9170.
d) Número de RUC.
e) El pago en el Banco de la Nación deberá realizarse en efectivo.
3) En la Tesorería de este Ministerio, recabando previamente el Precomprobante.
4) El pago puede realizarse en efectivo o con cheque certificado o de gerencia a nombre del Ministerio de Transportes y Comunicaciones.
- Situación de Trámite:

· Informar a los administrados sobre la situación o estado de sus documentos presentados en años anteriores, por lo que se procede a realizar las coordinaciones por vía telefónica a fin de que el administrado pueda comunicarse con el técnico o responsable de su expediente, sin interrumpir u obstaculizar la calificación de los mismos.
2. Recepción de solicitudes para el otorgamiento de autorizaciones y concesiones por parte del Gobierno Central.
· Recibida las solicitudes (expedientes y/o partes diarios), se atenderán de acuerdo a Ley del Procedimiento Administrativo y a la Ley de Silencio Administrativo y toda norma conexa.
· Los expedientes deberán ser resueltos dentro del plazo administrativo, establecido por el Texto Único de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Dirección General de Autorizaciones en Telecomunicaciones y la Ley N° 27444 y normas conexas, a fin de evitar reclamos de parte de los Administrados.

· Todo documento externo remitido a esta institución (por personas naturales o jurídicas), será recibido exclusivamente por la Oficina de Atención al Ciudadano y Gestión Documental, a través de su Mesa de Partes.

· En estos documentos deben consignarse los datos del remitente, firma y además, de ser el caso, las señalas en el artículo 113° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
· Posteriormente, se procederá al registro de estos documentos ingresando al Sistema de Tramite Documentario, el cual asignará una numeración correlativa automática.
3. Evaluación preliminar de los requisitos formales de las solicitudes presentadas.
· Antes de ingresar los documentos al Sistema de Tramite Documentario, se realiza la precalificación del expediente, verificando si la documentación está completa y si se cumple con los requisitos señalados en el Texto Único de Procedimientos Administrativos – TUPA de la Dirección General de Autorizaciones en Telecomunicaciones, de acuerdo al procedimiento solicitado.
· Verificar que se cumplan los requisitos establecidos en el art. 113° de la Ley N° 27444.
· Verificar el foliado del expediente.
· Si el documento no consignase alguno de los requisitos requeridos, será recibido, otorgando al usuario un plazo de dos (02) días hábiles para su subsanación y se procederá conforme al art. 125° de la Ley N° 27444.
· La observación antes señalada debe ser anotada bajo firma del calificador en la solicitud anexando el “Check List” de requisitos TUPA y en la copia que conservará el administrado, con las alegaciones respectivas si las hubiera, indicando que, si así no lo hiciera, se tendrá por no presentada su solicitud. (Art. 125.2, Ley N° 27444)
