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Guatemala, 28 de agosto de 2020
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Licenciado

Carlos Alfonso Valenzuela
Departamente de Planificacién
Direccion General de Transportes
Fresenfe

Por aste medio me permito remifir el Oficio Planificacion 96-2020 de fecha 24
de agosto de 2020, en el cual adjunta el Manual Tecnico de los procesos ¥
Proecedimientos gue comesponde ejecutar a los Deparfamentos, secciones
y Unidades de la Direccicn, asimismo como la resclucion de la Direccion
General donde se aprueba el monual v el organigrama  funcional
corespondiente.

Sin rmas gue agregar.

Atentamente,

i
IIlll 1[ 'JF

ing. Axel Fraleenn Xuyd Velssguez
Dlirwcter Ganersd
Dlreccitm Garesal de Trerspoaied
et

{:.c.; Archien

15 calle 11-41, wona 1, Guatemala,
Teldforao: (302 2209020
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Guaternala 24 de aposto de 2020
Oficio Planificacidn 96 202 0-AY

Ingeniero Axel Fraterno Xujd Veldsgue:z
Director General

Direccién General de Transpartes

5U DESPACHO

De manera atenta me dirijo 8 usted, para remitirle el Manual Técnico de los Procesas v
Procedimientos gue carresponde ejecutar a los Departamentos, Secriones y Unidades involucradas

en ellos,

Seadjunta a la Resolucidn de la Direccion General, a través de la cual se aprueba el referido Manual,

asi como el Organigrama funcional correspandisnte,

Lin atro particular, me suscribo de usted,

Alentaments,
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RESOLUCION DE DIRECCION Nao. (M8-2020
DIRECCION GENERAL DE TRAMSPORTES
REFERENCIA: AUTORIZACION MANUAL TECNICD DE LOS PROCESDS Y PROCEDIMIENTOS QUE
EJECUTA DE L& DIRECCION GEMERAL DE TRANSPORTES

CONSIDERAMNDO:

Que oz necesario normar |la estructura administrativa, atribuciones y funciones de la
Direecidn General de Transportes y para el efecto es menester gue sus departamentos,
secciones v unidades administrativas involucradas en sus funciones técnicas, cuenten con
tos manuales que correspanden.

CONSIDERANDO:

Cue por medio del Acuerde Gubernativa Nomero 311-2019 se emite el Reglamenta Orgdnico
Intern del Ministeric de Comunicaciones, Infraestructura v Vivienda, el gue en su parte conducente
establece "Articulo 64. MANUALES TECNICOS ¥ ADMINISTRATIVOS. ...Los manuales técnicos seran
aprobados mediante resolucion interna por las maximas autaridades de las dependencias.”

POR TANTO:

Esta Direccidn General con base én lo considerado v en lo que para el efecto establece el Acuerdo
Gubernativo Namero 311-2019 Reglamento Organico Interna del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda,

RESUELVE:

Articula 1, Aprobar el Manual Técnico de los procesos y procedimientos que pgjacutan los
Departamentos, Secciones v Unidades, para cumplir con la Misidn de la Direccidn General de
Transportes -DGT-

Articulo 2. 5e instruye a la Unidad de Planificacidn v Desarrolle Institucional para gue proporcione
g cada una de los Departamentos, Secciones y Unidades copia de los procesasy procedimiento, para

s conacimiento v la aplicacién correspondiente,

Guatemala, 24 de agosto de 2020, A f

i . L fighician [ng- Auel Fraszema Sl d'n'tii:lu-tz
; [\___/ rarkes Director [eoir

Direccidn feharel de Transnerbs
i
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1. INTRODUCCION

La Direccion General de Transportes -DGT-, es la dependencia dal Ministario de Comunicaciones,
infragstructura v Vivienda, encargada del controf y regulacion del transporte extraurbana de
personas por carretera y el registro del servicio de transporte de equipos de carga por carretera, a
nivel nacional, segun lo establece el Acuerdo Gubernativo numero 225-2012, Reglamenta pare Ia
Frestacion del Servicio Publico de Transporte Extraurbano de Pasajeros por Carretera vy Servicio
Especial Exclusivo de Turismo, Agricola e Industrial, v sus modificaciones [Acuerdos Gubernativas
nomeros 535-2013 y 408-2014) Tiene como funcitn principal, otorgar las licencias v laretas de
Dperacion, permisos temporales, permisos exprases, fijar horarios y tarifas, asi como el registro del
transporte de equipos de carga halados par tracto camiones, con mercancia de o para Guatemala
o marcancia de o para Centroamérica, que ingrese o salga por puertos a fronteras via carrstera y
el reqistro de pilotas.

El transporie extraurbano de personas por cametera tiene una importante funcidn economica y
comarcial, ya que es pare fundamental para el desarrollo de las distintas comunidades de la
Repiblica.

Para el cumplimiento de su mandato institucional y el alcance de sus metas y objetivos, la Direcsian
General da Transponas para funcionar y atender reguiere de instrumentos técnicos que ke permitan
realizar una gestién eficaz y oportuna, Entre estos instrumentos de caracter administrativo, realiza
el Manual de Normas y Frocedimientos que contieng la descripeién da los procedimientos gue
nacesta la DGT para atender a la pablacion que demanda sus senvicios.

El Manual de Normas y Procedimientos constituye un documento técnico que contiena, entre ofros
temas, ia Mision y Visién la Direccidn General de Transportes, |as normas generales que guian el
guehacer institucienal, asi como la acciones gue =& debe ajecular para atender, con prantitud v
gsmers, 3 los usuarios internos y externos. Se considera un instrumento de suma ulilidad fue
describe, paso a paso, las acciones a realizar en todas les areas sustantivas v de apovo
administrative, asi como par todo el personal de la DGT, ya gue cantieng informacion sobre como
deba realizarse el trabajo sustantive de [a Direccidn General da Transportas,

Crentre de este marco de referencia y en virtud de impulsar el proceso de modernizacion de la
Dhrecsion Gensral de Transportes, se ha elaborade el Manual de Mormas, Procesos y
Procedimientes. con el fin de implementar su aplicacien y que el mismo contribuya a lograr la
eficiencia y eficacia en al cumplimiento de las funcones que ia ley le asigna.

15 calle 11-41, zoma 1, Cuaternala. 4
lléfomo; (SU2) 22000200

arwnd gt ok gl Ligurncs pn u S H TR



MINISTERIO DE
GOBIERNO 4+ cOMUNICACIONES,

GUATEMALA INFRAESTRUCTURA
CE. ALEIANDOS OiLME&TTE ¥ VIVIENDA

2. MISION Y VISION INSTITUCIONALES

a] MISION

La Direccidn General de Tranzportes ez una institucién de orden pablice, que tiene por objeto
regular |la prestacien del servicio putlico de transporte extraurbano de pasajeros por carretera, &l
sanvicio espacial de turisme, agricola a industrial v de carga. Asimisma, establecer las meadidas
necesariaz para garantizar un fransporte digne, seguro. modemao y eficiente para las personas,
hiznes e intereses, confiados a tal servicio, estableciendo los requisitos, condiciones, términos v
procadimientos para al otorgamiento de las concasiones v permisos de un sistema ramificaco de
transpore. que en su conjunta confribuya a impulsar de manera eficaz |a economia del pais.

b) VISION

Ser una instifucion a futuro por la excelencia de su labor pdblica. con calidad en su gestion,
dinamica, con sostenibilidad &n &l manegjo de sus recursos y sobre todo con un alto proceso de
modernizacién técrica, para cumplic con su rol de ente rector del servicio de transporte pldblico
extraurbana de personas por carretera en Guatemala, que gensre un impacto  postivo
soGloacondmics v que contribuya de forma efectiva al desarralle sostenible del pais, manteniendo
el compromiso permanente de brindar un servicio eficiente al publico en general

3. BASE LEGAL

= Constitucion Politica de la Repablica de Guatemala, Articula 131

» Ley de Transpories, Decreta No. 253 de 1848,

» Acuerdo del Jefe de Gobiermo de Fecha 16 de febrero de 1965, crea la Direccion General
de Transpories.

e Acuerdo Gubernativo Mo, M.D.E-24-T5 del 6 de octubre de 1575, Reglamento Interno de la
Direccion General de Transpories,

« Acuerde Gubernativa No. 571-81, Integracidn del Consajo Consultivo

» Reglamento para el Control de Pesos y Dimensiones de Vehiculos Automotores v sus
Combinaciones, Acuerdo Gubemative Numero 1084-52.

« Decreto 15-94 Ley Preventiva de Hachos Calectivas de Transito,

15 calle 11-41, zoma 1, Cuatemnala, 5
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= Reglamento del Servicio de Transporte de Equipos de Carga, Acusrde Gubemative Namero
MNo. 135-94.

* Acuerdo Ministenal Numero 658-1998, Fija la tarifa para | pasaje del servicio axtraurbano
por carretera en la clase de servicio de linea larga.

s ey de lnversion Extranjera, Decreto No. 8-98_ Articulo 19 [Reforma el articulo 4 del Decreto
Mumero 253 del Congreso de la Republica, Ley de Transpories)

» Reglamento para la Contratacian de Seguro Obhgatorio en el Transporte Extraurbano de
Personas, Acuerde Gubemative 265-2001. Reformado por el Acusrdo Gubsernativo 352-
2001

o Acuerda Ministenal Nomero 16-2008, Fija la tanfa para el pasaje del sarvicio axtraurbanc
par carrabera en fa clase de servicio da linea corta.

e Acuerda Gubsmativo 225-2012 v sus reformas contenidas en log Acuerdos Gubernativos
535-2013 y 408-2014

o Acuerda Ministenal 128-2014, Fija el Precio de la Calcomania, regulada en el Acuerdo
Gubernativa numera 225-2012

e Dacreio 45-2016 Ley para el Fortalecimiento de la Seguridad Vial y sus reformas contenidas
en el Decreto 11-2017.

» Acuerdo Gubemativo 38-2018, Reglamento de la Ley para el Fortalecimiento de la
Seguridad Vial.

» Acuerdo Gubemativo 311-2019. Reglamente Organice del Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda.

15 calle [1-41, zona 1, Cualemala. 7]
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4. OBJETIVOS DEL MANUAL

El objetive general del Manual es establecer las normas y procedimientos que guien y orienten el
funcienamiento diario de la DGT y describan las acciones a realizar, con el propdsito de prestar

serviclos eficientes v eficaces a la poblacion que demanda sus servicios
Entre los objetivos especificos estan:

» Que los empleados de la DGT cuenten con un instrumento de consulta que permita el
manejo uniforme, eficiente y eficaz de las operaciones realizadas en la Institucion.

« Praoporcionar una base estandarizada para gque los procesos sean ejecutados de manera
consistenta, constante y que sa constituya an una harramianta de apoyo a la induscion v

capacitacion del personal.

# Proveer a la DGT de un ingstrumento formal gue contenga las normas gque rigen sus
procedimienios sustantivoas,

s Digponer de informacién especifica del tramite general y de puestos paricipantes para
ejecutar los procesos que se lleva a cabo en la Direccidn.

#«  Delimitar @l ambito de accidn de cada unidad administrativa v los canales de comunicacidn
que se deben ulilizar,

« Facilitar las labores de auditoria v la evaluacion del control interno

s Constituir una base para el analisis postarior del trabajo v el mejoramients de los sistémas,
procedimientos y metodos.

15 cinlle 11 -41, woma 1, Cuatesmalis, 7
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DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES

| DRGEMCRAME EJERCICIO FISCAL 2923 |

DIRECCHIN SFERIOR |

FETHETE TS nERE

Al | | SURTE SRS TRYG EL TRAASHOH 1k B4 ShaHE TRRL |

ESTEOME B -I UAIDAD D2 TECHOLOGET DE LA 1 GRS 0N |

| LA [ P MRS SO0 ¥ DELAA ROLLOD ETIT_IRAL oo > Ty | S O ACERRE A LA REDAMACICH FI0LTA |

LRI O T P [P | LAEETT 13 2B EHI ]
LA O BLENTOR & HTCRRS s | LREIRLE (1 HFLACORE § ITERI TTTUCKIMALES [ENTEMATIONALLE
SRR 0 TIEC HICR | S e b s AR IS TRATTAR T A WL A |
SE— + e rrra T r T
b | | =P T
TAREMT] CEPEH. = ]
TRE P T D IR 5 GO TAMIMTS W&"ﬁ L ERRTAMERTS DEARATANINTC MEHTGOE
DY EHTAL TR I [t HELEE # RPARTHE TSI MG W E RO FERSCE
TRAKS SN Lnsn L]
i |

|

—

L ¢ T L L] e,

: el s g it g :

EI: Ei : | B i a : '= B
A AR
IO ERRE I PR ELELE
BRI R sl & T '
WD A L JUBTELE B U

15 calle 11-41, zona [, Cuaternala,
Teldfono (502} Z29E-1ZH)

wowrwe et gl Sipisrica n LaaTpaats



MINISTERIO DE

GOBIERNO 7 | COMUNICACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
On, ALE1ANOAD CIAMMATTE! 1||' vlmEHnA

6. NORMAS GENERALES

Las sisguientes normas son de aplicacidon general en el funcionamiento de fa DGETy, por o tanfo,

zon de abservancia en cada una de laz unidades administrativas que la integran:

= (ada integrante de las distintas unidades, departamentos yo direcciones que conforman la
DET deben programar el tiempo necesario para leer este Manual, por lo mengs una vez cada

SRS Meses.

# Este Manual deber zer una hemamienta de uso cbligatorio para la induccion de! personal de

nuevo ingresos en las disgtintas areas de la Institucion.

= El personal de las diferentes areas debe tener acceso a la informacion que éste contiene.

por ello se recomienda imprimir un namers suficiente de copias del Manual.

=« [Debe realzarse una revision del Manual al menos una vez per ano, con el objgtive de

establecer una mejora continua en fos procedimientos vigentes.

« Cada vez gue se realice alguna actualizacion an el presente Manual, deberd ser comunicada
a todo el personal de la Institucion, para continuar con los procesos de |a mansra mas

eficiente.

15 calle 11-41, wona 1, Ciuatemala. 9
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7. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

7.1 Procesos v Procedimientos Técnicos

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA

PROCEDIMIENTO MNo. 1: PARA EMITIR LICENCIA SIN OPOSICION

DIRECCION GEMERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 1: EMISION DE LICENCIAS

Unidad Ejecutora; Direccion General de
Transportes

Unidad Operativa; Departamento de Gestidn

Recagpcidn y
Clasficacian

el libra de contro! el expadients, traslada el axpadienis,

- - : (8}a] tal
INICIO: Saoficitud de Licencia o
FINAL: Licencia Autcrizada Pagina 1de T
; Ti o
Paso Responsable Actividad Esl:lrn"::d-:-
' Presantar solicitud en ventanilla con los reguisitos
1 Interesado establecidos, (Formularic y  requisiice gue  se 10 minufos
encuentran en la pagina wab).
Recibir ¥ revisar o documentes de acuerdo a los
requisitos esiablecidos, (Formulano y reguisios gue se
gncuentran en la pagina weo)
[ 2 5i estd completa la documentacidn la reglstra en el
. , Sistema Informatico de la Dirgccidn General de
o fj”ﬂ,ﬁf‘:dﬁiﬁg* Transporte -SIDGT-, lo registra en el b y la 1dla
abialh fraslada al dia siguients al Encargado (3} de
Seccidn de Recepcion y Clasificacian, y regisira la
salida.
B Mo estad completa 13 documentaciéon regresar al
interasada. o
E"E;ﬂ?;gﬁ 'ﬁ: Recibir el expedients de licencia e ingresar al libro de
3 HH i coniral ¥ trasladar a Oficial de Seccidn da Recepcian ¥ 20 minuics
EOEDCIN Y | Clasificacion.
wlasifcacsn
321:;::;1:'5& Recibir el expediante, v asignar Oficial de Gestion
4 BEoaRGR o Diocumental v traslada a Encargado (a) de Seccidnde | 20 minuios
§_I_E_|_s_<fr_.:an:-.+:nﬁ Recepcidn y Clasificacidn.
dEn-:'.Eargaidﬂi ':;} Recibir 8! expedients ¥ proceder 3 rasiadar a Oficizl de
5 e ® | Gestion Decumental en el SIDGT, registra la salidaen | 20 minuios

15 calle 11-41, eona 1, Gualemala.
Telefona: (3020 22090000
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Recbir ¥ cumplides los requisitcs iniciar el analisis v
revision juridica al expedients y puade:

& Ggsﬂﬂf a) Fijar prevics al mteresada. sl no cumple con los 1 dia
requisiies,
Documental | vy proitic la Pravidencia de publicacién de Edictos, &l
cumpls log requisitcs
Recibir y revisar;
a) Providencia da Previes y el expediente; i esta bien |
firmar, sellar, ¥ trastadar al Encargado de Gestdn
Documental. Si no esta bien o regresa con
Aspear oe anotaciones al Oficial de Gestidn Documentat; |
7 Gasticn 0] Providencia de Edictos y el expediants, si todo asta 1 dia
Oacumental bien, firmar, seflar, v Trasladar el expediente &
I Encargada da Gastidn Documental. I
3l no estd hien regresar al Oficial de Gestion
Documental con observaciones,
2] Recipir expadienie con Providencia de Pravios o
. Providencia de Ediclos, sl todo estd blen recibir
EREArgac (3 firmar, sellar v tragladar 2 secretaria de Gastion
s de Gestidn el 1hara
Ancimentas bl S tiene observaciones, regresar a8 Asascor de
Gestidn Desurmantal
Spcrataria de | Becibir expediente con Providendla de Previos o
g Gesticn Frovidencia de Edictos v traslada a través de 3IDGT y 13 miruios
Documantal | Jibro de control a Seceidn de Notificaciones
: Recibir el expedients con la  providencia que
- E&Ecrel;a:::i 3: corraspends, verlficar que esta bien follado, Ingresaren | o o
MaBbFeaEisnEs el likro de control interna v trasladar a Encargadoda) de 2
Secocsn de Notficaciones

15 cille T1-41, wora 1, Cuoaternala.
Telefor (500 2200-G200
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MIMISTERIO DE
COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
¥ VIVIEMDA

11

Encargadala)
de Seccidn da
Motificaciones

Racibir &l axpadienta con Providencia  gue
carresponda, elaborar la ceduls de notificacidn,

a) Pravios sl bene que completar algan documento;
b} Publicacian de Edictos,

Asignar y tresladar cadula sl Motificadar.

30 minutos

12

13

Motificador

Encargade (a)
de [a Saccian
de
Matificaziones

Racibir cadula de notificacian y notificar:
ai Providencia de Previos o) (pasa15)
b} Providencia de Edictos, pasol5).

Despugs de natificar, trasladar la Providencia que
cormesponda v la cédula de nolificacidn a Encargado (a)
da Nolificaciones.

a) Recibir [a Providencla gque corresponda, cédula de
nefificacian, werificar si estd bien |8 cédule de
notificaciones. sl se notificd eén la  direccidn
correspondiente, si todo esié bien, traslade en al
SIDGET adjunia la Providencla gue corresponda al
expadiente v traslada al Encargado [2) de Seccion
de Recepcion v Clasificacian.

B Si no esta bien regresa con ohservaciones al
Motificador

20 minutos

20 minutos

14

15

Encargadao (a)
de Seccion de
Recepoion ¥
_ Clasificacion

Interasada

Recibir al axpediente con @ ProvidenciEa gue

cormesponda, ingresa en el libro de control el

expedients vy trasladar a Oficial de Seccidn de

Recepcidn y Clasificacién (paso 18]

Recibir natificacién v puede:

a) Atendar o indicado en la Providencia da Previos ¥
entrega a ventanilfa. Mo recibe la Providencia de
Edictos hasta gue cumpla can el o ks previos;

b} Atender s es Providencia de Edictos publicarios v
entregar e Memarial v ks Edictos publicades, dos
vecas dantra dal plazg da 10 dias habiles con un
intervale minimo de 5 dizs entre una y oira
publicacion, {Se publicara an el Diario de Centro
Amgrica v otro de mavor cireulacidn dos veces el
adicto).

Encargada (&)
de Yentanilia

a] Recibiral Memorial en respuesta a la Provedencia da
Previas, v traslagar a Oficial de Memonales de
Seccion de Recepcidn y Clasificacion;

o) Recibir & memonial y publicacién de les Edicios ¥
trasladar a Oficial de Memariales de Seccidon de
Recepcidén v Clasificacion

20 minutos

5 dlas habiles

1dla

15 calle: 1141, zoma 1, Cuatesmala,
Tarleferryo: l:'ﬁﬂi*:l A0
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. MINISTERIO DE
GOBIERNO «» | COMUMICACIONES,
CGUATEMALA INFRAESTRUCTURA
TiE, @LEIASDES GlkskaTTL) *vlmENm

[ Recibir e expediente con  Providencia que
carfespanda, elaborar la cédula de nofificacian:

Encargado{a)
11 de Seccitn de
Motficacianes

a) Previas si tiene qua compleiar algln dacumenio;

b) Publicacicn de Edictos; 40 minutos

Asignar y trasladar cédula al Notficador.

Racibir cadula de notificacicn v notificar:
al Providencia de Previos o, (paso15).

b Pravidencia de Edictos, pasols)

12 Motificador 20 minuios

Despues de natificar,  trasladar @ Providenca que
| comasponda y ia cédula de nofificacion a Encargada (a)
da Motificaciones.

'a] Recibls la Previdensia qua coresponda, cédula de
nofificacidn, verificer si estd bign la cédula de
netificacionas, sl se nolifice en |z direccién
correspondiente. si todo estd bien, trasfada en el
SIDGT adjunta la Providencia gue caresponda al 20 rinutos
expediente ¥ traslada al Encangade {a) de Seccién
de Recepcion y Clasificacion

bl Si no estda bien regresa con observacines al
_ | Notificador
Encargade (a} | Recibir el axpediente con fa Providencia gue
de Seccion de | comesponda, ingresa en el hbro de control el
Fecepcidn ¥ | expediante y trasladar & Oficial de Seccidn de
Clasificacion. | Recepcidn y Clasificacion (paso 18)

Fecikir notificacicn v puade:

8} Atender la indicado en ta Providencia de Previos y
entrega a ventanifa. No reciba la Providencia de
Edicios hasta gue cumpla con el ¢ los previos,

b) Atender si es Providencia de Edictos publicarias y

15 Interesada entregar 2l Memaorial v los Edictos publicadoes, dos

vacas dantro dal plezo d2 10 dias habies con un

infervale minime de 5 dias entre uma vy atra
publicacitn, (Se publicard en el Diarg de Centro

Amgrica ¥ otre de mayor circukacian dos vaces af

ETICtD).

Encargado (g}
de [a Seccion
e
Matificaciones

13

14 20 minutas

5 dias habiles

a) Recibir al Memornial &n respuesta 2 la Providencia de
Previos, v trasiadar a Oficial de Memcrigles de

Encargada (a) Seccidn da Recepcian v Clasificacidn;

da Vertanilla | b) Recibir el memcrial ¥ publicacién de los Edictos v

frasiadar a Oficial de Memarales de Saccidn de

Racepciin v Clasificacian |

1dia

15 calle 11-41, 2ona 1, Custemala, 12
Talafona: (307 220007000
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MIMISTERIC DE

GCOBIERNO ¢ coMUNICACIONES,
GUATEMALA INFRAESTRUCTURA
0. SLEJARDOOD ClLAMMTTRI | v “WEH DA
_ a) Recibir gl Memoral de Previos v lo adiunta al
Ofizial de expadients,
Memorizles de
17 Saccidn de ki Recibir el Memorial de la Publicacidn de los Edictos, 1 hara
Recepcion y adjunta al expediente, resguardar v fraslsdar =
Clasificacin Oficial de Seccidn de Recepcian ¥ Clasificacian,
ng"gilgzndge Recibir el memarial v el expadiente, asignar a Oficial de
18 Haoepcitn ¥ zestion Documenial v frasiadar a Encargada (@) de 20 minutos
| Ciasificacion Seccian de Recepckiny Clasificacin,
Encargads (a)
de Seccion de | Trasladar en SIDGT y enlibre de control, el expediente
18 i h 20 ta
Recepoicn y | a Oficial de Gestion Documental. el
Cragificacion
al Revisar el expediente y el Memcorizl de Pravios,
revisar si todo esta bien, emitir Providencia de
Oficial de Ed!cms y orcanar al sohcitante la pubbicacsan del
20 Gestitn Edicto {pasos del & al 13); 1 dia
Ol b] Recibir el expediente v &l Memarial de Edictos
' Fublicados, s fodo estd bien. traslada a Asesor de
Gastion Documental
8 " | a) Reciblr el expedients con & Memoral de Edictos
Asesor de revisar, si todo estd bien frmar y sellar, trasladar a
1 Gestitn Encargada de Gestién Decumental. 1 dfa
Dacumental b) Realizar observacionas si no esta ben, y regresar al |
- Oficial de Gestion Documental. !
a) Recibir el expediente completo. si todo estd bien, |
. . |
Encargado {a) Errnar 5E{Ia|r ¥ trasladar 3 |2 sacretaria de Gestian |
22 | de Gestion Sm”"‘em ) — 1 hora
Documental | B} St no estd L*-rr?n regresar con abservaciones a
Asasor de Geastion Decurranlal
Sacrataria de | RECRIr expediente complets. y trasladar en SIDGT y
a3 Gestian por medio de libro de contro! 8 Secoidn de Asasaria A5 RiheE
" | Econdmica para que emia el Dictamen Técnico-
Diacurmenta Econdmica "
E'EE ”‘Etzgaﬁi‘a Recibir el expedients lo registea en el hbra de contred y
24 AEE!s::uria lo fraslada a Encargado (2) de Seccidn de Aszesoria 20 minutos
| Econdmica | Ecn-nt:mm_z:. -
E;cszrggdﬁi ?g:l Recibir &l sxnediznts, en el libro de controf, frasladar
25 s n:nri;a expediente a Oficial Secciin de Asesoria Econdmica 20 minuios
El:l:lrl':'.'ll’"‘litﬂ para emitir dictamen.

15 calle 1141, wona 1, Gualemal a.
Teldfor: (2025 22009-0200

T OENOL e nn Lellgaais

wwsdat gabugt

13



MINISTERIO DE

GOBIERNO - | cOMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
E4. ALNIAHEFD OIAMHEATIEN wiIEMDA
o Recibir, revizar el expediente, requisilos generales y
requisitos de |s informasicon requenida; eshudia t&enicn-
ecandmice de aoferta v demanda, estado pafrimonial,
Oficial de patente de comercio, RTU, Salvencia de Remisiones
28 Zeccidn de DGET actualizada con 2 meses de vigencia por vehiculs, 1 dia
Azescra Fectura Proforma. o Tiulo de Propiedad por vehicula; :
Econdmica sl toda asta blen, emifir dictarman Técnea - Econdmics;
i ne estd bien, realiza observaciones y elabara
Providencia de Previas y traslada al Encargada (a) de
g e g m Seccidn de Asesorla Econdmica. N
E:g;g?f; 'ﬁg Recibir, revisar las anotaciones, en la Providencia, si
27 ."'-SETBWIE falta algan requisito, v frasladar a secretaria de Seccicn 1 dia.
i & de Asescria Econdémica, por medio de libro de control,
E;;;iﬁﬁaﬂze Racibir &l expedianta completo ¥ con Frovidencia da
28 Hi e Previos si tiene previos v traszladar con hibro de control 20 rrunulos
Eianimica a secretana da S-El::l::lnn-:lEMn:ltl_ﬁn:E::u: nes.
. Reclbir gl expedianta son la Providencia da Pravias si
g geg;fggﬁ 32 estd bien foliada 1o ingresa en el fbra de control ¥ o initag
Nl::-T.-fI-:l:Jat:'-:lnEE. frasladar a Encargads [a) de la Seccion de
' Motificaciones
Encargado (&)
de [z Seccion | Recibir el expediente con la Providenciz, asignar .
% de notficades, elabora cédula ¥ a fraslada al Nolificadar, 40 mmutas
MNobfcaciones
Recibir cedulz de netificacidn ¥ notificar al Interesado
31 Molificador ipasoc 40}, y trasladar 3 Encargado {8) de Seccian de 20 minutos
Maotificaciones.
a) Recibir la cedulz de notificacion, v si fodo esta bien
Encargado {a) la adjunta al expedients y procade a trasladar en el
7 de la Seccicn SIDGT = la Seccian de Recepcidn v Clasificaciin v 20 el
e a secretara de la Seccitn de Nelficacionas: ek
Mofificacionaes |b) i no estd bien regresa al MNotificador para que
) cartija.
a3 E'Eégigga '32 Recikir la cedula de notficacsdn y el expediante. v e T
Matificaciones tl.'aﬁlad'.&.lr g Sescitn de Recepciton y Clasificasion
Presantar an wenlanidla, &l Memoral de Previos : ;
34 Interesade e 5 dias nabiles
45 Encargado (a} | Recibir Memaoral de Previas lo registra en ef SIDGT v 20 min
_de Ventanila | trasladar a la Saccion de Recepcian y Clasificacian. i
Eecret_ana i Rechir el Memarial de Pravios, registrar en el libro de
Saccidn de : ;i ; ;
3B Recepcion y control v ia traslada a [a Encargadoia) d= Seccidn de 20 minutos
Clasicacian Recepcicn y Clasificacidn

173 calle 17147, roma 1, Cuatemeala.
Tl dfcar: [SIE2 ) 2300100
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GOBIERNO =
GUATEMALA

Ed. ALEIRNDED OIAWBE&ETEEE

Encargada de

MINMISTERIO DE
COMUNMICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
¥ VIVIEMDA

97 Saccidn de Fecibir al Memorial de Previos, o registra en el libro de 30 minutes
Recepciony | control v trazlada al Oficial de Memoriales.
Clasificacian
Mel.:’:icfnl':led; o Recibir el M_ﬂmrlaj de Pravios, registiar en el libro de _
38 Recepeion y contral y adjunta ai expediente y raslada @ Encargado | 40 minutos
| | Clasficacian de Seccian de Racepoidn v Clasifizacian
2 Eé':g;gi?;d: Recibir e! expedient_e -.'::-:lr'r‘-!:ll_et-:l 'J'aslad_ar an el SIDGET 50 ifiiios
Clasibeacion | 2 Asesoriz Econdmiza y registra en el libre de contral,
E‘ggﬂ?;'r:"ﬁ:e Reciblr el expediente con el Memorial de Previos, |
40 Aasorla registrar en el Ilhmmde cantral y trasladar expediente a | 20 minutas
EipriiTies Encargado (a) de Seccidn de Asesoria Econdmica.
Recibir expedients, revisar el Memorial de Frevies si
Erncargada (a) | todo esta bien emite Dictarman {écnico — econémico
41 de Asezorla | trastadar en el SIDGT a secrefasia de Asesoria Juridica 1 dia.
Eccnomica y trasledar por media de [fbra de coniral 3 secretaria de
Seccidn de Asesoria Econdmica.
Secretana de
47 Seccignde | Recibir expediente con Dictamen técnico-economico y T
Asesaria frasiadar a secratana de Asesoria Juridica.
Economica
Zecretaria da | Regibir 2l expediente con  Dictamen  [Bcnico
43 Asezoria goondmica, 1o ingresa en el libre de confral, ¥ asigna 20 minutos
Juridica Oiicial de Asesoria Jurldica, .
Oficial de Heu!bir el ex;:.uedlienie Y Fevigar sino tiene previos, emi}e
44 PR (]| l:!n:_l:ar‘l‘rﬂn_ Juridecd y trg’islada al Asesar de Asasoria # i
Juridica -.Junn:ln:f_l Zi t'-ene_ previes regresa a secrefaria de
Asesoria Econdmica
Asistrdin | &) Revisar al Dictamen Juridica, si IZIJ:E'D Erstél hian firma
a5 At ¥ zella, n'as_lau:la a _Jefe de J‘-.se_sc_:r:a Juridica. "l g b
Juridiea b} Si no 25t& hian al Qlﬂ&mEﬂ Juridiza regresa al Oficial
] de Asesoria Jurldica para que cofrja.
al Recibir, revisar el expedients, analizar si odo asta
2B _,u."f.grgﬂﬂg oign, firmar v sellar, v irasladar 3 sscretaria de i F
N tl.:la Asesaria Jugldlrza. i
b} Sino esta bien regresar 8 Asesor para comegin
Secretaria de | Recibir el expedente con Dictamen Jusidica v rasladar
47 Azasoria a Procuraduria General de la Macion, dar de baja en el 20 minutos
Juridica SIDGET

15 calle 11-41, zoma 1, Gualemala.
leléfono (FO2} 224950200
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MINISTERIO DE

GOBIERNO 4= | COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
OB, ALEIAMDAD dihkMATTL '|||' wm EHEA
Recibir @ expediente para t:ntifurgar dictamen de
conformidad con el Articula 38 del Daecreta Mumero 512
; dal Congresa de la Repoblica, Ley Qrganica del | El tiempa gue
| GaurEelrS | Ministerio Piblico utiliza para
M a) 5i otorga el viste bueno lo regresa & Direccidn resolver a
Sk General para que dicte la resolucidn. PGN
bl Si no otorga el visty buena o regresa a Direccidn
General para subsanar 2l expedients
Reacibir expedients de la PGN ingresar en el registro en
49 gn?ﬁi‘?_‘aéﬂi el BIDGT vy tresladar a Encargado (a) de Seccién de 1 dia
[-ERHE Recepeidn y Clasficacian,
' o i > ;
Egargsdﬁi ‘:'é Recinir el expadients, registrar en al libro de control y
80 Racancin y trasladar & Oficial de Seccidn de Recepcidn vy [ 20 minuios
Clasificacién Clasficacian
| oi ! r R i
E?;clzlnd;a Fecioir expedienta v asignar a Oficial de Gestidan
21 Recepcan Documenial, trasladar el expedianie a Encargado [a) 20 minutos
o S e
Clasifioacion de Seccitn da Recapcidn y Clasificacidn
Eh'f';ﬁrg-adn (2]
de Seccitn de | Trasladar en el SIDGT al Oficial de Gestdn F
52 Recepcidn v Cracumental y por meadia dal ibro da control, SR TS
Clasificacion - 3
Crficial de Recibir el expediente, analizar 31 la opindn es
53 Gastidn favorable; o no favorable del dictaman de a2 PGN. 1 dia
Cié i rrl1 ental realizar resclucsn final y trasladar a Azesor de Gestiin 7
Documental i
a) Recibir |la Resolucidn v ravisar si todo asta bien,
Asesor de firrrear, sedlar y trasladar al Encargade)a) de Gesticn
S astion Docurmsntal. 1 dia.
Cocumental | b) S no estd blen lo regresa con chsenvacionss a
Oficial de Gestidn Dacumenizl. o
a] Recikir aprebacién de Asesor, firmar, sallar y
Erncargada (3] trasladar sxpediente a secrelara de Gesticn
55 de Gestidn Diocumental, 1 hora.
Cocumental | B) S0 no esta bien, frasladar observaciones a Azasor
da Gestion Drocumental.
Secretaria de | |SIDGT adi
o5 Cestisn Fecibir expediente ¥ raskadar en 2 SI0GT y por media & i
: del libro de control a secretana de Soecretaria General,
Cacumental
3 5;?}‘:;?,3& Recibir el expediante con la Resolucion y trasladara | . .
Generall Secretario General por medic de ibra de centrol

15 calle [1-41, zoma 1, Cuaternala.
Teléfono: (R0 22001204
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MINISTERIQ DE

GOBIERNO ¢ | COMUNICACIONMES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
= ALESARDAD QiAMBEATTEI lf quEN DA
2) Recibir, revisar el expedisnts ¢ resolucidn, si esta
; blen firmar, sellar, v trasladar a la secretana de
o8 Slg";r:ﬂlﬂ Secretaria General 1 dia
b} Ragresar a Encargadoda) de Gestidn Documental
con observacionas. si ng esta bign
Secrefaria de | Recibir el expediente, |z resciucidn, trastadar en el
54 Sacrataria SIDGT v en @l Bbro de control a secrefara da Diracior 15 minutos
General | General de Transpories.
Eegiﬁ?grue Recibir el expadiente y Resolucion, ingresar en el lioro
Ed General de de canbred v rastadar al Asesor de Direclor Ganeral da 15 minutas
Transportas Transportes
23 Recibir, revisar el edpedienie, resolucion si fodo
Azesor de e3ia bien trasladar el expaciente al Director Ganeral
Director de Transportas .
= General da b} Regresar el expediente, resolusidn,  con 10-minttos
Transpartes abservaciones a secretaria de Direccicn General de
Transportas. si no esta hien,
Diractor Recibir v revizar el expadiente con su resclucidn, i
B General de estd bien fimar, sellar v trasladar a secretaria de 1 dia
Transportes Director Genaral de Transpories.
Saziﬁrtgde Raciblr el expediente con |z Rasolucian, dar de baja en
E3 Sararal da el SIDGT y trasladar @ secretaria de Seccidn de | 10 minutos
Transportes Naotificacionas.
Ssprataris dd He::ituir_ el expediente con la Resclucin, ravisar que |
£4 Saenir fe este bien foliade, ingresar en el libro de -:c:urrtrc-!_g,- | a0 vt
Hioificacicnes rasladar el expediente a Encangadoda) de la Saccian J
de Maotificaciones
E;T:rgzg;fg Racibir 2l expediente, elaborar Cedulz de Notficacdn,
65 A asignar a nolificador ¥ trasiadar al expadiente al 30 minutos
Notificacionms Matificador par medio de libre de control.
Motificar la Resolucion  al Interesado  (pasc  B3),
2] Notificador trasladar Cedula de Motificacidn a Encargadala) da la 20 minutos
Secciin de Nolificacionas =
Encargada(a) Fecibir Exj_:ne-diepte oo la ﬁesnluc_r:un. revisar la
de I3 Seccian | Codula de notificaciones si esta todo bien proceder a
a7 e dar de bajaen e SIDGT v rasladar a Encargado (a) de 20 minuios
D N RV Saccyn de Recapcitn v Clasificacian,
| 51 no 233& bien, regresar @l Notficacor para corragir,
Encargado (a] | Recibir el expediente & ingresar en el hbro de controd,
& de Seccidn de | trasladar a Oficial de Seccidn de Recepcidn v T
Fecapcion y Clasificacion (pasa 80}
Clasificacidn

15 calle 11-41, zona {, Guatemala.
lietétomo: (02} 22050204
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MINISTERIO DE

GOBIERNO 4+ | cOMUMNICACIONES,
CUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
PR, AiBIANNAD CLAMBMATTRI 'hl' vlm Eum
[ Recibir la notificacian y;
| al Despieés gue el Interesado sea notfizade fisne 30
dias de plazo fijgdos, para solicitar el dia ¥ fecha
para presentar los vehicuias en control para que se | El tiempa que
(]2 Interesada reglice el peritag después de la fecha indicada s no reguera e
presenta loe vehicules, se cancela la licencia Interesado
otorgada, se notificada y archiva el expedianta.
by Presentar memorial para solicitar cita del peritaje a
Encargado (a) de Ventanilia
Recibir Memanal de Solicitud de Peritaje, ingrasar en
70 Encargadola) el SI0DGET y tbaskdar a & secrelana  oe 1dia
de Ventanilla Departamento de Contral de Transparte (Procesc
Mo.d4 Procedimiento Mo. 1), con al libra da contral.
i ?nf’cf || df 4o Recibir o formularo del periaje, del Departamanto de
71 gﬁ;gﬁeﬂe ®  Gontral de Tranzporte, ingresar en &l libro de contral ¥ 3+ bk
HE:I:[—:pml:er‘ y adjuntar 2l informe al expediente y trasladar a Oficial
! Clasiicacion. | de Seccidn de Resepcidny Clasificacidn
Cficial de Fecibir e informe de pentaje con el expediente,
a5 Saccdin de ingregar en el libro de control, asignar a Oficial de 20 rhinutis
Recepcidn y | Gestisn Documental v trasladar a Encargadela) de o
Clasificacidn - | Seccidn de Rezeprion y Clasificacion.
Eﬁ%afgﬁ'ﬂr‘daé Recibir el expediente con el peritaja, raslada a través
i "G dﬁgﬂ . |de SIDGT 'y libro de connol a Oficial Gestion | 20 minutos
ClasiEsseidn Cocumental. |
Recibir expediente, elaborar Providengia, Carla
74 Oficial Gestién | Porteadora, Tageta de Operacién, Formata de Horarios 1 dia
Documenial | v frasladar al Asesor de Gestidn Documentzl para
revisar,
gl Recibir resolucién, Carta Poreadora, Targiz de |
R Cperzgicn. Formaio de Herarics, los revisa s esta
75 Giiﬁdne bian firmar, sellar ¥ rasladar al Encargade (3) de | .
Pcarriaria] Gestion Documental
BiSi estd mal, regresar al Oficial de  Gesticn
Decumental con observaciones para que cormijs
: al Roecibir e expediente v s terne cbservaciones
Lzzaé?:;%::‘a] regress @l Asesor de Gestan Documental, para
76 2 ; COFTEgIr. 1 hara
Documental b) Firmar, sellar v trasladar a secrefara de Gesticn
Cocurmental, si todo esta bien

15 calle 11-41, zona 1, Cuatermnala.
Toléfono: (R02F 220002040
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MINISTERIO DE

GOBIERNO 4= = cOMUNICACIONES,
GUATEMALA INFRAESTRUCTURA
Ch. ALEJARDAD QiSHEATTE! l|r WUIEHDA
77 SEEE;E: de Recibir el expedanta y trasladar a secrelaria de 15 minubos
i) aecretarla General en el SIDGET v lioro de control,
Secretana de : :
|
78 Sebretaria Recibir e expediente vy lo tragsladar al Secretario e T
Genaral
General
Recibir, revisar sl esta bien, firmar, sellar los
decumentos {Providencia, Carta Porteadara, Tarjsta de
g Secretano Operacignes ¥ Formato de Horanos), v trasladar a 1 dia
General sacratana de Secretaria Ganeral.
30 no esta bien regresar @ Encangadola) de Gestian
Documental para corregir,
Recibir-  los  documentos Providencia, Carta
Secretana del | Poreadora, Tareta de Operacionss y Formatoe de
& Secretaria Horarios, proceder a trasladar el expediente en el 15 minutos
General SIDGT v libro de cantrol 3 & secrataria de Direcior
General ge Transportes,
Sagi&rirtn:r a8 Recibir el expediente v documentes, ingresar en 2l libro
a1 Ganeral de de conbro! y trasladar al Asasor da Diracior Ganeral de 15 minutas
T
Transpartes ransportes
Asesor de a) Racibir al expedients y ravisar si todo esta bian |
az Director frasladar a Director General de Transpores, g Fisy |
Genaral da b) Hagresar a secrelarna de Direcior Gaperal de
Transpartes Transportes, para corregir i esta mal. [
a} Recibir ¥ revisar si fodo esta bien firmar, sellar ¥
Director rasladar a secretarda de Director Ganeral de
23 General de Transparies. 1 hora
Transparies b} Hegresar al expediante para corregir 2 Asesar del
Director General de Transportes, sino esta bien.
; a) Fevisar al eaxpadiente si todo esta bien, trasladar & :
Segﬁiﬁrda sacrelana de Seccion de MNodificacionss en e I
a4 B et SIDGT yoen el libre da confral, 10 minutos
Tianaparss k) Si no esta bien, regresar Encargadaia) de Gestdn |

Documeantal, para corregir.

15 calle 1141, zona 1, Guaternala.
Telélomn: (312) 22990210
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Egﬁzrgigzéﬁ &) Recibir 2l expediante, revisar que estén bign los
a5 e folios, asignar notificadar, elabora cédula de 30 minules
N, netificacidn v la traslada al Motficader,
Racibir cédula de modiicacidn, natificar al interesads
Fala) Motficador (pasa 973 v la traslada a Encargadola) de la Seccian 1 dia
de Motificaciones.
Edg':’rzr%igzéi} Recibir cédula de natificacion. adjunta al azpedianta y
B7 Ay o trazlada a través del SIDGET v libre de control @ la | 30 minuics
Maotficaciones. Sectin de Archivo
a)l Recibir «l e:{ped-erite verificar s la cédula de
e it nofificacian si esta bien, proceder a dar baja en al
neargadola) SIDGT y trasladar a Digitalzadora de la Seccién de zi
B2 de la Secciin Archivo. 30 minuics
de ARCAIVO. g o ests bien 1a cédula de natificacion regresar a
encargado [a) de notificacionas para que corrija.
Digializadora  Recibir 2 expediente, ingresar en &l libro de coniral, v
e de Seccidn de  en el regisiro del Kardex de inventaric de expadientes 1 hara
Archni finalzades v trasladar a Oficial de Archiva
Cficial de 4 ; i . :
] Recibir expadiente 2n fisico, ingresar en su archivo
a0 Saccion de : : 30 minutos
Erctdi digital ¥ archivar el expedients fisico
Recibir la Besciuckan v documentos {Carta Poreadora,
a1 Inferesado Taneata de Oparacian, Formato de Hararios), an donde 20 minutos
se ke indica la autorizacin de la leencia.
ELAEﬁﬁﬁ.DﬁPQ‘H:Ih ' , | SUPERVISADO POR: APROBADO P
Firma — :_;# : Flrma Eai
suily Leien A Ing, Axel Fraternl Ausd Valisques

[ éenize b EAE de P ficecide
Cirecoadn Genedd Je Trassoomas

A Dirzeckém Gat

Oizectar Gonesal
| dm Tidnapeirlas

153 ealle 11491, woma 1, Coatemala.
Toddforye: (502 ) 2200-0200)
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MINISTERIC DE COMUNICAGIONES, INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 1: EMISION DE LICENCIAS

PROCEDIMIENTO No. 2: PARA EMITIR LICENCIA CON OPOSICION

Unidad Ejecutora: Direccidn Genaral da Unidad Operativa: Dspartamants da

Transportes. . : :
IMICIO: Soliciiud ce licencla. SSieulticn BRI ol
FINAL: Licencia Autorizada _ Pagina 1 de 11
Tiempo
Paso  Responsable | Actividad Estimada
AT Pms;ntar sc-licitu::i En veman!ala can _Ims
1 lildtasana requisitos astablecidos. iFur_mu!arru_].' ETs (W E Lt 10 reinubos
Gue S8 eNcUEnttan en la pagina web)
Recibir v revisar los documentas de scuends con
los  requisitos  establecidos,  (Foomulano v
reguisites gue s encuentran en la paging wenl,
a] 3i esta completa |a documentacian, regisirar
an  sistema Informatice de la Direccidn
2 Encargads (a) Gensral de Transportes -510GT-, an al libro 1 dia
de Ventznilla de control y trasladar a Encangadc (a) de

Seccitn de Recepcion y Clasificacion, sl dia
siguiente, ragistra a3 salda an ol libro para
que firme de recibida.
b} Ragresar al interesado, sl no est completa la
! documentacion.
Encargade (a)
de Seccidon de

Recibir, el expadiente de licencia e ingresar al
libre de control v Trasladar a Cicial de Seccidn de | 20 minuics

Recepcion y 3 : ;

[ Clnsifbarion Recepcidn v Clasificacian. |
Oficial de o ¥ ] . T T
i, e Recibir al axpedients, ¥ asignar a oficial de

4 zacratarla genesal y frasladar a Encargadofa) de 10 minutes

Recepcian vy e ! e
Clasficarian Eec:::n:-r::la Fecepcidn y Clasificacion . 1
Encargedola) de : . ok I
Seccitn de HHC!DH al axpﬂ_m&nte Y proceder a trasladar a .
5 Oficial de Gesfion Documental, en el SIDGET y 20 minutos

Recepcion y
Clasficacidn

reqisirar la salida en al libra de control,

1% calla 11-41, zona 1, Cualemala. 22
Taldiomo: (RO 22090200
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Recibir v cumplidos los requisitos iniciar el
Oficial de analisis y revisian juridica al expadiente y pueds:
. a) Fiar previos al interesado, 3i no cumple con oo
& Secretaria o Pacuikitos i dia
anara) b) Emitir 'a Providencia de publicacidn de
Edictos. si cumpie los requisitos.
Recinir ¥ revisar,
a) La Providencia de Previos y el expedients; i
estd Dplen firmar, sallar ¢ trasladar a
Encargado (a) de Gestidn Documental, sino
exld blan regresar con anotaciones,
Azesor de
T Secretara | bl Providencia de Edictos v el expedients, si 1 dia.
General [ trda estd bien, firmar, sellar, v trasladar el
' expediente al Encargado (a) de Gestign
Documental,

si no estd bien regresar al Oficial de Gestidén
Documental con observaciones.

@) Recibir 13 Providencia de Previos o
Providancia de Edicios, s logo asta bien,

Encargads (a) firmar, sellar v trasladar & la secretaria de

E {?«?.;ﬁﬂfm?l Sestdn Decumental. Ve
bl Si tiena obserdaciones, regresar @ Asssor de
Gestidn Documental.
Recibir el expediente con Providencia de Previos
g Eeg::?jgi de o Providencia de Edictos v trasladar a fravés de 15 minutos
Docimental SIDGT v libro de confrol a Seccitn de
Motificaciones
5 Recibir &l expadiente con & providencia que
40 Ee;reta_._la e comesponde, verificar gue este Dien folkads, .
. eccian de : | libra d tral ind TS 20 minutos
NG‘I.ITIGEIEIG['IE‘E- IrEgresar an gl nord de conirnal inema y ras ar
a Encargadala) de Seccian de Natficaciones.
15 cilles 1147, zona 1, Guatermala, 23
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Recibir el axpadiente de providenscia ogue
corresponda, elaborar cédula de notificaciin:

By Previos =i fiene gue completar algdn
Encargade (a) |

11 de Seccian de AOEERE,

=
Natfioasiones | by Publicacién de Edictos; A wngios

Aszignar y rasladar cédula al Motificador.

Recibir cédula de notificacién v notfizar:
a) Providencia da Prevics o) (paso15).
b) Providencia da Edictos, (paso1s).

12 Modificador 20 minutas

Después de notificar, trasladar la providencia que
cormgsponda v la cédula de npotificacién a
Encargado (a} de Seccidn da Nethcacianas

[ &) Recipir lz Providencia que comesponda,
cadula de notificacidn, verificar si esta bien
la cédula de notificaciones, si se nofificd en
la direccion correspondianta sl todo esta [
Encargade (a} bien, trazladar en el SIDGT adjuntar la [
13 de Seccidn de providensia que commesponda al expadiente 20 mintos
Naotificaciones ¥ traskadar por medio de libro de contral a
Encargadoa) de Seccibdn de Recepoion v
Clasificacion,
b) 5 na esta bien, regresar con abservaciones
al Motfcador,

Encargadoia) de | Recibir el expadiente con la Providencia que
Seccidn de carresponda, Ingresar en el libre de contrel el
Recapoidn y expediente y trasladar a Oficial de Seccidn de

_ Clasificacstn | Recepesdn y Clasificacion (paso 18).

Recibir fa notificacidn v pusde.

14 20 minutas

a) Abender le indicado en la Providencia dal

Previos v entregar a ventanifla. Mo recibir |3
[ Providencia de Edictos hasta qua cumpla can
el o los Previas;

15 Interesada by Abender 5 dlas habies

si 25 Providencia de  Edictos,
entregar el mermonal v los Edictos publicarics
dos weces dantro del plaza da 10 dias hakiles
con un intervalo minime de S dias entre una y
olra publicacidn, (S publicara en al Diario de
Centra Americg y ofra de mayor girculacian
|  cos veces el adicto).

15 cinlli: 1141, mom 1, Cuabemala, 24
Tesledberr: {,:':fr'.:'] TR
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Ertregar el memarial de cposicion a Encargado
1 de Venlanila.

Encargada (a)

W de Ventanilla

a) Recibir &l memorial en respuesta a la
Providencia de Prevics, v rastadar a Oficial de
Memariglas de Seccidn de Recepeidn
Clasificacian;

b Recigir & memoral ¥ publicacidn de los
Edictos v trasladar a Oficial de Seccion de
Recepcidn v Glasficacidn.

20 minutos

1 dia.

Oficial de
Memariales de
18 Beccién da
Recapoicn y
Clasificacian

a) Reclr el memonal g Previos y aduntar al
axpediente;

bl Recibir el memoral de la publicaciin de los
Edictes, adjuniar al expedients, resguardar v
trasladar al Dficlal de Seccidn de Recepcidn y
Clasificacian.

¢} Facihir la oposician del sponante y adjuniar al
expediente, Trasladar a oficial de Seccidn de

Racapcidn y Clasificacedn.

20 minutas

Oficial da
Seccidn de
Recepcién
Clasificacian

19

i Recibir el memarial gue carresponda vy sl
| expediente:

g) Racihir el memorial de Previos, sdjuntar al
expadiente, ¥ masladar al Oficial de Seccidn
de Recepclkon y Clasificacian,

b) Recibir &l memarial de la publicacion de
Edictos, adjuntar al expediente, v traslzdar al
Oficlal  de  Secciin  de  Recepcidn v
Clasificacion.

c} Recinir el Memorizl de oposicidn, adjuntar al
expediente, y rasladar al Oficial de Seccidn
de Recepcion ¥ Clasificacin

Trazladar a Encargadela) de Secsibn  de
Recepcion y Clasificasién por medio de libro de
ceniral.

20 minwtas

Encargado [2)
de Seccitn da
Racepcion y
Clasificacion

20

Trasladar en el ZIDGT, y por media del libre de
contral - &l expedients v memoral  gque
cormmaspanda a Oficial de Gesticn Documental.

20 menutas

15 calle 1141, zona 1, Guatemala.
Tl forwn: (S02) 2299-0240
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a} Revisar al expediente y el memorial de |
Frewvias, ravisar i iodo ésta bien, emific la
Providencia de Edictos v ordenar al solicitante
Iz publicacidn dei Edicto pasos del § al 14;
b} Recikir el memorsal con les Edictes publicados
- ¥ adjuntar al expedients si todo estd bien
21 D‘Gﬁ:::i;:le reglizar [a Providencia final v frasladar al i dia
Documental Aszesor de Secretaria General
ch Recibir la oposicin y dar audiencia en un
plazo de & dias &l interesado para qgue se
proanuncie con respecte & las oposiciones
presentadas v rasladar al Asesor de Gesban
Decumantal.
&)l Recbir la Providencia de audiencia al |
interesads  para gue S8 pronuncie  can
57 A;E;:E respecto 3 las cposiciones planteadas. 1 dia
Documental b 3 no estd bien realizar cbservacknes vy '
regrasar al Oficial Gestion Documental,
Recioir la Providencia de Audiencia del
< interesada para Que s pranuncie a las
29 Er;fg:ﬁma] oposiclonas. _E»I st blan, fII'ITI-EE. sallar y frasladar 1 Fidra
kil ala sECTRTANS de Gestdn Docurmental, sl biene
obesarvacionas, regresar al Asesor de Gesfion
Documental para comegir.
Secretaria de | Recibir el expediente con Providencia de
24 Gesban Audiencia, ingresar an el lbro de control v | 15 minutos
Daocumental | trasladar secretaria de Seccidn de Notificaciones,
boretans do A ' Recibir el &x:_p&{:l'lﬁ_r[tﬁ'_-:':}n la Pravidencia de
25 Snceli A Audiencia, reavisar si esta bien foliade, ingresar en Ty
T R el libro !:I_-EI coniral ¥ lras_lz‘il:lar a Encargado (2) de
lz Seccion de Matificaciones
Enr:%.'ﬁgﬁEE- (2] | Recibir el expedients con |3 F‘n}'..r::lén-::ia, ach
25 | dela Seccidn de | resguardar  ekxpedients,  elaborar cédula de a0 minutos
Motificacionas notificacion, asignar Maotificador y trasiadar,
Recibir cédula de notificacidn ¥ notficar al
9 Notficadnr interesado (paso 30) vy regresar Codula de 20 irinlioe

Motlcackdn a Encargadola) de la Seccidn de
Metificacionas

15 calle 11-41, roma 3, Cuatemala,
Taléforo: [S02) FHG-12000

e ] nu THaT pians
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ag) Recibir cedula de notficacian, si lodo asta
; bien, adjuntar al expedients v rasladar en el
o E::;:aglgsgghaége SIDGET, v por medio de fibro da conirol & Y Pt
MohFoagicnes Seccidn de Recapcitn v Clasificacion.
b)  5Si no 2s5tad bien regresar al MNotficador para
carregir
Prasentar su Mamaral en wventaniia y ss i
i Fieana pronuncia respecta a las oposiciones planteadas. AR ybias
Encargadola) de | Recibir el Memonal ingresar en el SIDGET, v
an Wentanilla de frasladar a Oficial de Mamaorales Seccion de | 20 minutos
Mamoriales Racapcin v Clasificacsn.
Encézrfggg[gima Recibir 2l expedients, ingresar en el libro de
a1 Recepcion y Control y frasladar al Oficial da Seccidn de 20 minutcs
Clasiheacsan Recepciton v Clasficaciin
Mﬂefﬁ?ﬂi;:g Recshir Memorial de Audiencia, ingrasar en el
7 Bacitn de libre de control ¥ adjuntar al expediente, Yy %) rinutos
FiE'-::-EpEIIf:-n;_.' frasladar &l Oficial de Seccion de Recepcion v o,
Clsehsian Clazificacsdn; -
OMicial de Recibir 2l memonal ¥ el expediente, azignar a
Sescion de oficial de Secretaria General y trasladar a ;
i Fecepcidn v Encargadoial de Seccidn de Recepcidn vy Y rintiios
iasificacian Clasificacsan,
E”?ﬂ?;gﬁ[j; U8 | pacibir el sxpediants, Irasladar an el SIDGTy par
a4 REcapEIGN ¥ medic de libro de control a Oficial de Gestion | 20 minutos
1 Clasificacion Dammanaa.l_. L.
Recir, rewvisar el axpediente, analzar lzs
opasicionas v los documentos presentados por el
inlergzado, qua por medio de un meamaris
presenta las pruebas que desvanecaen |as
opasicionas en su contra, el Oficial puede;
a)l 5i se declara con lugar la oposicidn emitir g
ficial ce Resalucién que en derecho comesponds 15 dias
35 Gestian i
Cocumental habiles
b1 5i za declara sin lugar la oposicidn emitic e
resolecicn donde ordera centinuar con 2l
framite del expediznts.
Emitir la Resolucion de la lteral a ¥ b, &n un plaze
da 15 dias habiles, y trasladar al Asesor de
Gestian Documental

15 calle 1141, zona 1, Guatemala.
Teléfoamin: (302 2299100
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a) Recibir el expediente v 1@ Eesalucidn gue
corraspande, revisar si todo asta bben, firmar,
Asesorde sellar, y trasladar al Micial de Secretaria
5 Gasian General 1 dia.
Documental by §i no estd bien regresar al Oficial de Gestién
Documental con obsarvacionas para carregir.
a) Recibir la Resalucidn que comespands, si
Encargado [a) todo esia bien firmar, seflar, ¥ basladar a
ar de Gastidn secretania de Gesticn Documeantal 1 hora
Documental h} Si hay comecciones, regresar a Asesar da
_ Gastidn Documental.
Sacretaria da Recibir  Expediente  con Resclucion que
38 Gesiidn comesponds. vy frasladar a8 secretaria de 15 minutas
Documental Sacrataria General.
49 E’Eg.f:;;g?.ja Recibir  expediente  con Hesgluciﬁn oue & frimiteg
Gt cormespands v trasladar &l Secretaric General.
Saciatana Recibir v revisar a2l expediente y resolucion. si
40 Giamaral toco esia bnen ﬁrmj.;:r. sefar v trasladar a 1dia
secretana de Secretaria General,
Secreiana de Reqibir. trastadar el expedienie y resoclucan por
41 Sacretana meds del hbro de Sontred v oen el SIDGT a | 15 minutos
General secretaria de Director Genaral da Transpories.,
Secrefana de Rezibir expedienta v resolucian, ingresar an 2l
42 | Director General | libro de contred ¥ trasladar a Asesor de Director | 15 minutos
de Transportes | General de Transparies
2] Recibir el expediente y resolusidn i odo esta
Asesorde bizan frasladar =zl Director SGeneral da
43 | Director General Tranzportes 10 minutos
da Transportes  h| 5i no estd bien  regresar a Gestion
Decurnantal d
Recibir, revisar, axpadiente y Besclucion, si todo
. esta bien. firmar, sellar v trasladar a secretaria de
a4 %‘;"*ﬂ:; Spf;r'g:' Director Ganeral de Transpartes, 1 dia
' i no esta bien regresa a Gestion Documental
para -EI:I:'I'E'gII.
Sacralaria de Resibir el expedanta v Rasolucidn, trasladar en
45 | Director General | e SIDGT y con el libro de control & secretara de | 10 minutos
da Transportes | Saccidn de Notificaciones, ) s
Recibir al expediente, la Resolucidn de la
Secretaria de la | cpesicion a lugar, 9 la resclucidn de cposician ng
45 Sacosn de ha lugar, verificar af folado @ ingrasar en el ibre | 20 minutos
MNatificaciones | de contrel v frasladar @ Encargado{a) de la
| Seccion de Notificaciones,
L5 calle [1-41, zona 1, Cuatemala. 28
Teléfomao; (302) 2299-0200
wwwdgtgabgl  Sypememan ﬂﬂ Lol Tyl aln
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Encargado(a) da | Racibir & expedisnte con Resolucidn
47 Seccion de correspondientes. asignar Natificador, elaborar | 20 minulos
Motificacianes cedula da notficacion, y trasiadarla al Matificadar,

2) Recibir la cedula de notficacin, Notificar a las
partes. sl g Resolucion de coosicion es ha
II::JgEIr. a‘Lraﬁiada' ‘ cedula m:utiiricacid:n a

. . ncargado {a) de Seccién da Notificacianes.

4 | HR b Recibir la cedula de notficacian, notificar a las

| partas, 5 la Resclucian de oposcicn 25 no ha
lugar, trasiadar cedula de notificacidn a
| Encargado/a) de Seccidn da Motificaciones

20 minulas

Recibir cédula de notificacion y venficar sl =a
natifict correciamente, trasladar el expedisnta
Encargadada) de  por media de lioro de contral ¥ en el SIDGT a
43 lz Seccion de Encargado{a; de Seccion de Recepcidn y 20 minutos
Motficaciones | Clasificacién.
Si no estad bien regresar al Notficader para qgue
COIrja

a8} Recibir Resolucidn ha lugar para la opesizicn,
presentar a Encargadola)l de Ventanilia el
memearizsl de recursa de revocataria,
b} Recibir Resoblucion nc ha lugar para la
gposion, consuliz estado de su expedients
para continuar &l tramite.
a} Recibir Resclucsin ha lugar para la oposicion.
tramite finaliza
b} Recibir Resolucidn no ha lugar para [a
51 Oponente aposicidn, presentar & Encargado(a) de odlas
Wentandla el mwamorial da recursac da
revacatora

&0 Interesado 5 dias

Recibir;
a)} El memonial de recurso de revocatoria del
oponenta, ¥ rastadar a Ohiclal de Memorniales
Encargada de dir Secoidn de Recepcion y Clasificacion
WVentznilla b) El memorigl de recurso de revocatoria del |
interesade, ¥ rasladar a Oficial de Memorniales
de Sestion da Recapcion y Clasificacicn.

s tdia

Racikbir:
a) El memanal de recurso de revocatoria del

: opanente :
53 Seccign da _ - 1-dhia
Recepaion y bi El mamoral de recurso de revacatoria det |

Clasificacian interesada;

Oficial de
hMemariales de

15 calle 11-4], zona 1. Guslemala. i
Telétomn: (302) 229902000
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GUATEMALA INFRAESTRUCTURA

MINISTERIO DE
GOBIERNO 4 | COMUNICACIONES,
OE. SLEIAROAD QI AEHATTE W VIVIENDA

Ragistrar en el lioro da central &l memerial gl il
carresponca, adjuntar el expediants ¥ rastadar al
Oficial de Seccion de Recepeign y Clasificacion,
i CHicial de Recibir el expadiente, memornial da revocatona '
| Seccian de del opostor o del interesado v trasladar a : [
: : 20 | |
| % Fecepcidn v Encargadaia)l de Seccion de Recepcion gibid :
| {Llasificacion Clasificacion. - |
E"?:Ejgﬁigé de Recibar el expedanta, trasladar por medio de libro
23 Recencin y de control ¥ por el SIDGT al Oficial de Gestion . 20 minulos
Clasificacion | Dooumental o !
Recibsy ef expediente y Memanal de recurso de
revocatoria:
a) Anzlizar y resolver ha lgar o no ha lugar, si
Cecial de Bs recurso de revocalora cal opasiton ¥
24 Ciestitn tresladar 8 Asesar da Gaestlion Documentzl. 1 dia.
Documental  |by 31 es recurse de revocatona del interesada
analiza y resuela ha lugar & na ha lugar ¥
trasladar a8 Asesor da Gestidn Documentzal. |
a) Racibir el expedients, s iodo esta bien, firmar, I
Asesor de sellar v trasladar al Encargada (a) de Gesticn I
T (Gastion Dozumental. 1 dia.
Documental b} Realizar observaciones y regresar 8 Oficial de
Gaslion Documental, i ng asta bien. )
a) Racioir el axpadient y resoideidn, s odo ests
Encargado (a) bien fiemar v sellar v trasledar 3 la secretaria
58 de (Gastian Gestidn Dacumental 1 hora
Documental B S liene cbhsenvaciones corregir v regresar al
Lzesor de Gestidn Documential,
50 E’E"EEE de Recibir expediente v resolucién v frasladar a 5 rriFbas
Docirrsritsl secretara de Secrataria Ganaral =
Zecraizria de i :
Recibir gl azpadiente v rasoluckn, trasladar al :
ch Sacrataria . ; : 15 minutos
General Secratano General
. Fecikir, revisas la resolucion. 31 fodo esta bien
&1 Eézfr;‘?glﬂ firmar, sallar y ftrasladar a secrefara  de 1 dia
Secrataria General
Secretaria de  Recibir el expediente y la Resolucion, trasladar
B2 Sacrataria en al SIDGT v por madio de hbro de confrol a | 15 minutos
Genersl secretaria de Diraccion General.
b5 calle 11-11, zona L, Guatemala. 30

Tl b (302 22949000
warasdgb.gabogh 4 R B n u [ N




MIMISTERIO DE

GOBIERNO ¢ | cCOMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
PO, ALEINEORD AN ATTRI 1.! “w E"I::A

Secrelana de

Recibir gl axpaciente con [a Resalesidn, iIngresar
en el libro de control v trasladar al Asescor del

63 Direccian Direcior Ganeral de Transpories. 15 minutos
| General 3i esta mal, reqresa a Gestidgn Documental para
COTTEger.
i e Recibir el expediente revisar la resalucion si esta
Rl Bkt éener&l bian trasladar al Directar Genaral de Transportes, 1 hara
ﬂé T G si estd mal regresar 2 secretara de Director
il General de Transpartas.
Recibir:
a) La Resolucidn de revocatoria del apasitar no
ha lugar, o la resolocidn del opoasilar ha lugar,
[ By La Resolucion de revocataria del interesado
ha lugar. o la Resoluciin del interesade no ha
= lugar,
i | S cee
2 todo esta bien, firmar, seflar y trasladar a la
| secretana de Diractor Gensral da Transportes,
21 hay cbhsenvaciones, regresar a Gestion
Documeantal para comagir,
" Recibir
a2) La resalucion de revocatoria del opositor ng
y ha lugar, o la resclucidn del opasitor ha lugar;
Secretana de | ., ; : ;
| by Laresplucion de revocalona del interesado ha .
G5 | DHrector General | : e 20 minutos
de TFEIHEP-EI!"EE ugar, a USIGn o | r. : :
flugar, % trasledar &l Ministerion de
Comunicacianes. Infraestructura y Vivienda,
| Racibir Y oconccar al recurso de revocatona por
i meadic de providencia, correr audiencias a las
G;ﬂéﬂﬁqueﬁ | partes [Articula 7 odal de o Contencioso
&7 e u:r'ctu“r& | Administratva)] v resoiver conforme & derecho | 5 dias habiles
! ‘-.-‘-':.-'I;Ernl.'E.a poan lugar o sin lugar) amilir rasalucicn ¥ frasiadar
R a ventanilz de Iz DGET pare continuar con el
tramite respectivo.
e Recibir &l espadiente & Ingrasar en SIDGET v
it Encargadia) e trasladar el expediente a Seccidn de Recepcidn | 20 minutas
WYertanilla i : =
y Clasificacion

[5 calle 11-41, zonma L. Guatemala.
Telétomo: (302 2299010

2 guanus Brc n u DaT gumde:
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MINISTERIO DE
GOBIERNO 4+ | cOMUNICACIONES,
CUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
Tl ELESARSED DIAMMEATYEE "f' vaEHDA
Racibir el gxpediente con la Besolucidn, ingresar
Secrataria de en el librp da control v trasladar al Asasor dal
g3 Direccidan Cirectar General de Transportas 15 minutos
General 5i esta mzl, regresa a Gastion Documental para
COrraair
i 4 Recipir 2l expedients revisar la resclucian =i asta
g4 Direntnf{garfaral bien trasladar al Diracter Ganeral de Transpories, S
46 Transpones: | 5 esta mal regresar a secretaria de Directar gtaly
D Genaral da Transportas
Recibir:
a] La Resolucion de revocatora del ppositor no
ha lugar, o la resolucién del cpositor ha lugar;
0] La Resplucidn de ravocatona dal intérasado
ha lugar, o la Resolucion del interesado no ha
; lugar,
o | G S
Si todo esta bien, firmar, sellar ¥ askadar a la
sacraigriz de Director General de Transparias.
i hay observaciones, regresar & Gestan
Documantal para corregir,
Recibir -y
a} La rasoclucian da revacalona del opogsdar no
e s ha luegar, a la resolucion dal opasiter ha lugar,
cratarna aa : : .
b} Laresolucién de revacatoria del interesaca ha
86 | Director General | lugar, o la resclucidn del interesado no ha FmIMDS
da Transpartes el h :
legar. ¥ basladar  al  Ministeric  de
Comunicacionss, Infreestructura ¢ Wiviendsa:
Recibir ¥ conocer el recurss de revocatoria por ' '
Miricteriad medic de pravidencia, correr audiencia a l&as
Cam ﬁc:at:in:es partes (Articule ¥ e la Ley da o Contencioso
67 : ﬁ” ' g | Administrativo) y resalver conforme a derecho | & dias habiles
i .:I.EE m;:-l. 1 (con lugar o sin lugar) emifir resciucidn v trasladar
PRI g wentanila de fa DGET para continuar con gl |
trémite respectiva.
FRecikir el expediente e Ingresar en BIDGT y
68 E”“S;E?::ﬁ:;} 98 | jrasladar al expediente a Seccion de Recepeisn | 20 minutos
' y Clasificacion.
15 calle T1-11, zona 1, Cuatermala, 31
Telélona: (302 22000200
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GOBIERNO » | COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
PR ALEIASDES SidMEHATTEI "l' ww-E"DA
Egzg:;dg& Recibir al esxpadiente. ingresar en el libm de
69 = cidin cantred, v rasladar a Encargadeda) de Seccidnde | 20 minutos
Clai s;fi i].r:amn Recapcion v Clasificacian,
E";i?jgﬁ[giﬂﬂ Recibir 2l expediente trasiadar en el SIDGT v pos
T Recepcion y medio del libro de control al Oficial de Gestian 20 minutes
Clasifiosiit Documental.
Recibir el expedianta
a) 5i el recurse de revocaiona es declarado con |
lugar para el inbaresado, =a emile |a
Providencia corespondients ¥ el expediente
Oficial de &8 ramite a Asasor de Gestion Documental
71 Gestion para continuar con el frdmie. 1 dia.
Dcumantal b} 51 el recursc de revocatona es declarado can
lugar para el opositor, =& amia Providencia
respectva y se remite a Encargadola) de la
Seccién de Aschivd, para gue sea archivade, v
notificar a las partas. i
a) Racibir el expadiante y revisar la Frovidencia
que comespanda, firmar, sellar, ¥ rastadar al
As.esn_r de Encargado (&) d2 gesidn documental oara
T2 Gestian continuar con el tramite t dia,
Documental  |b) Regresar al oficial con observacones para
corragir, sl no astd bien.
a) Recioir, revisar ¥ firmar ta providencia de
revocalona & as declarada con legar para &l
mteresada, trasiadar a secretaria de Gastidn
Documenizl para confinuar el procesc en
Asesarlas Boondmica y Juridica
respectivamante,
Encargado (a :
73 da Eistiﬁri ! B) Si es declarada con lugar la revocatoria del 1 B
documental Dpasitior &8 realiza la Providencia de
ravocatoria para frasladar a Encargada (a) de
la Seccion de Motficacionas y Encargado (a)
de la Seceion Archivo,

13 calle 17-47; roma 1, Cmatemala,
Tt fome: [S02} 2902
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MINISTERIO DE

GOBIERNO /¢ | cOMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
Ng. S AMOEN CIARG AFTHI !rw“E“DA
Fecibir &l edpadiente y providencia de
revocatoria correspandiants:
a) 5ila providencia de revocatona es con iugar
Secretaria de para el interesado, trasladar por medic de
74 Gesticn SIDGT y por libro de control a secretaria de . 20 minutcs
Documental Seccion de Asesoria Econdmica.
b)  Si la providencia de revocatonia es con lugar
para &l opositor, frasladar a sacretaria de
seccion de Notificaciones (Paso 47).
Eg;giti:::adga Redcibir el expediente. registrar en gl libno de
75 Egaie controd l:rasladar_a Encargadola) de Seccidnde | 20 minutos
it Asesorla Econdmica
; Encargadola) de | Recibir 2l expediente, registrar en el libro de
76 Seccidn de contral, asignar oficial da Saccidn de Asasoria 20 minutos
Asesoria Econamica y traslacar expediente.
Econdmica
Revisar el expediente, requisitos generales v
requisitos de la informackin requerida para el
asfudio fBcnico — econdmico de oferta v
demanda estade patnmenial, patente  de
comearcia, RTU, Sobvencia de Remisiones [HET
Oficial de actualizada ocon 2 meses de vigencia, por
Seccion de vahicul; ”
£ Asesoria dia.
Econamica a) 3itodo esta bien, epetir dictamen;
Bl 5 no estd bien realizar cbhservaciones vy
elaborar Providancia de Pravios v trasladar a
Encargadola) de Seccidn de Asesoria
| Econtmica.
Encargadoda) | Recibir, revisar las anotacicnes en la Providencia
78 de Secoidn de | de Previos, v rasladar a Secretaria de Seccidn 1.dia
Asasoria ge Assspria Econgmica por medio de libro de -
_Econémica | control.
Sgc&;ceﬁ:aﬁge Recibir el e:r:p&qianl& con Providencia de I_:'rEn'-.rir:uE.
78 prbtetiio trasladar con libro de contral & secretaria de la | 20 minutos
| Eoerisimica Secciin de Hu:mﬁcacl_nnas.
Fegibir el 2xpadiente can Providencia de Previos,
50 Se;:::;g: '32 - si estd bien foliado, ingresar en el libre da contral a0
J mirmilos
Notificarionss ¥ tr.a:E.Iac!ar 8 Encargadoiz) de la Seccion de
Motificaciones.
Encargado (a) Recibir &l expediente zon la Providencia de
&1 de Seccion de | Previos, asignar nofificador, elaborar cédula v 20 minutos
Motificaciones trasladar 8! Maotificadaor

L5 calli: 1141, zona 1, Guatemala.
Telefoamo: (3602 22994700

prroan n u Do Tgeeln

wharadgb.gab.gt
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MINISTERIO DE

GOBIERNO /v | COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DE. &L hMDED GidMEaTTES "iver"nn

| Recibir la Cedula de Notficackn con Provedencia
’ ce Previes y notificar al Interesade (paso B5), v
B2 | L
ekl ol traslzdar a Encargado{a) de la Seccion de 1dia
Motificaciones.
Recibir =l expedients wverificar la cédula de
natificacidn ¥ 2i tode esta ben trasladar &l
E expediente por medio del SIDGT a Seccidn de
25 E?:;E:;gﬁga Recepcion y Clasihicacion, y a secretaria de 13 | o o
T Seccion de Motificaciones por medio del libre de MIELRDS
[ Motficacian iy
si no esta bizn regresar Al Natificador para gue
| Lorm@
Secretaria de la | Recibir @l Expedienie con cédula de notificacian
a4 Seccian Jde v trasladar a Seccitn de Recepoidn vy 20 minuiocs
Motificacionas Clasificacian.
Praseniar en ventanillz, 2l memorizl de previos
85 Interesado zalicitagos en la Providensa de Previos de | S dias habiles
Seccion de Asesoria Economica,
- Recibir memosialy Previos, lo registra en SIDGT
BE i?‘:gigﬁifl:] v basladar a Seccwin oe Recepcidn v | 20 munutcs
Clasifizaciin,
Seoretaria de | Recibir 2l Memarnal de Prevics, registrar en el
Seccion di libro de conlbicd v trasiadar a Ercargadoia) de | . ,
&7 Receprion ¥ Seccien de Recepeoion v Clasificacién 2l minutos
GlaEiﬁcacjﬁr: - o e 2 e — - —— - — 8 m—— e m—— == - ——— - - —_— —
Encargado (&) | Recibir al Mamorial de Previes v trasladar a
de Seccion de | Oficial de Memoriates de Seccitn de Recepcion
Ha Recapeiony | v Clasificacion. e
Clasificacian
Meﬂ:glﬁde Recibir &l Mamorial da Previes, registrar an al
i libra de confral, adjuntar 2l expadiente v rasladar :
b2 :ﬁ;?ﬁii a Encargada de Seccion de Recepcian y 40 minutos
_ Clasificacion Clasihcacian.
nggg:ige Recibir gl expediente compleio, traslzdar en el
a0 Recapcion y SIDGET a Secowdn Asasora Econdmica v regista 20 memulas
| Clasificacion en el libro de control.
Secrefana de Recibir el expediente con el Memaorial de Previos
Seccitn da ragistrar en el fbro de contol v trasladar
2 Asesaria expediente 8 Encargedols) de Seccion de 20 minutos
E Econdmica | Asesoria Econdmica,
_ Fecikir f expediente revizar el Memarial de
EHEEE-QESEKEL 9% | Bravics & todo ssth bien emilir Dictamen acrict
g2 N s —economico v trasladar en el SIDGT a Asescria 1dia
Eﬁi:!r'u::-mlca Juridica ¥ por medio dal libra de conbied a
= Secretaria de Seccidn de Asesoria Econdmica

15 calle L1-4]1, zoma 1, Cuatermnala,
Teléfome; (R02) 220000
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MINISTERIO DE

GOBIERNO /+ COMUNICACIONES,
CUATEMALA INFRAESTRUCTURA
B8 ALEJARNDHD UIAMMATTEI 'f' wUIEHDn
Egg;ﬁ:adie Ftecil;gir _EHF}EIliE:‘I'ItE.‘ SO Du::.tarnen ecnico — .
3 Adaesiis econdmice, regisfrar en =l Ilhrlr:- de contrel v | 20 minutos
Eionbrics trasladar a Secretana de Asesoria Juridica,
Secratana de Recibtir al aspediente con la apinién fecnica,
Ciud BEEEOria ingresar an el libre de conteal, v asignar Dicial da | 20 minutos
Juricica Azasgoria Juridica
| Recibir el axpadiente ¥ revisar
Oficial de a) =i no tane pravios emitir el dictamen juridico
a5 Acaciiia o _n'a_sladar al ﬁ_us.esc:-r de Asesoria Juridea. 1 dia
i 0] Si tene previos, elaborar Prcwu;le.:r'-:;la d= )
pravias ¥ lrasladar a  Seccign de
' otificaciones (paso 50 al 54
a) Revigar el Dictamen Juridice, sl todo asta
| Aemar e ;'ien f:lrmar ; sallar, frasladar a Jefe de
0e Azesoria ITOEA QUL ICH; i . 4 horas
Fiaridesn b Sing El.Et-EI bien &l Diciamen Juridico regresar
al Oficial de Asesorla Juridica para que
~ CarrijaE.
Recibir, revisar gl expediznte analizar si todo 25t
Jefe de bien firmar, sellar v trasladar a Secretaria de
L Asasora Asesaria Juridica. 1 dia.
Juridica Siono estd bien regresar a Asesor de Azasoria
Juridica, para gue carrija,
Secretaria de | Recibir el expedients con 2l Dictamean Juridico v
ag Asesnia frasladar a Procuraduria Genaral de la Macian, 20 minutas
Juridica dar de baje en el SIHET
Recibir el expedienfe para otorgar dictamen de
conformidad con el Articulc 38 del Decreto
Frocuraduria Mamero 512 dei Congreso de la Repiblica. Tiampo gue
a5 General de la | a) 5 clorga el visto bueno, regresa a Direccion | utiliza para
Maciin Generzl para que dicte |3 resalucidn. reschvar PG,
by Si no otorga el vistc bueno o regresa a
_ Direccidn General para subsanar el expadiente.
Recikir expediente de la PG, ingrasar en el
104 E; Eﬁtﬂﬁlﬁr SIDGT y trasladar a Encargadoia) de Seccion de 1dia
|- 2 | Becepcidn ¥ Clasificacién.
En%afgaucu:a} de Recibir el expediente, registrar en el libro de
eccian de KE . -
101 Recepeion y sontral ¥ Lraslan:!ar a__Elfu::laI de Secoidn ds 20 minutos
Clasificacien | Fe2epeion ¥ Clasificacion
Cfizial de Recibir expedients v asignar a Oficial de Gestitn
Saccion de Decurnantal trazladar =l expediente 3 3
L Recepcian v Encargadoda) de Seccon de Beocepodn y <0 Frinutos
Clasificacian Clasificecian,
L

13 calle 11-41, zoma 1, Gualemala.
(PRIt s TR e e el
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Encargadola) de
Seccion de Tragiadar en el SIDGT al Oficial de Gestidn
103 | pecapcidny | Dacumental y por mesdio dal libm de carrol 20 minutas
Clasificacidn
Oficial da Reacibir &l sxpedienis, analiz.?lr 5i la apinion &5
104 Gestién l‘a'».rﬂrable; 1 1+ fauu:-.*:a_nle del dictamen de la PGN, 1 dita
il ¥ real:.z-s!r la Resoluzicn final v trasladar al Asesar
de Gestidn Documenial,
g) Becibir la Resolugidn v revisar s todo esta
Azesnr da bien, firmar, =allar y trasladar Oficial dea
105 GZaatian Gestdn Documental, 1 dia.
Documental by Ragresar con chservaciones gl Oficial de
Goslidn Dacumentzl, 51 no asta bien.
a) Recibkir aprobacidn del Asesar, firmar y sellar
Ercangads (3) ¥ trasladar E:-:p&d:er'-te a secrelaria de
06 | de Gestion CaRR CoRMatEN, 1 hara.
Mt ks b} Comegir las COSENVACICNes Y Tegresar a_l
Azasor da Gastion Documental, si no esta
_bien
Secrataria de Recibir expediente, rasladar en al SI0DGT v por
07 Gastion medio del libro de coniral & secretaria de 20 minutcs
- Documeantal Secretaria Ganaral
Secretariade | Recibir el axpadiente con la Resalucion v |
10a Secretaria trastacar al Secretaric General por media del liora . 20 minuics
General de control, '
al Hecbir, revisar @l expediants y la rasolucicn,
5i esta bien firmar, sellar, v trasladar a la
105 Secratario spcrataria de Secrefana Ganaral. g
Gereral b} Regresar al Encargadola) de Gestidn | i
Documental con ebservasiones si no estd |
ien . )
Secretaria de Recibir e expedientz, [a resolucin, trasladar en
110 Secretaria al SI0DGT v por madic dal libro de contral a la 20 minutos
Genaral secretaria de Direccidn General
Secretaria ge | Recibir el expedianta y Besaluczidn, ingresar en el
111 Director General | bora de contral v rasladar al Azasor de Director | 20 minutas
de Transportes | General de Transportes
a} Recikir, revisar el expediente, Resolucion si =
sasseca’, | Bl S 0 tusada o Siperienes
e [;';ECT:EFHEG;;:E?I bl Eegresar el expedients, Eesmuc:-:un_. Can ko
abservacones = secrefaria de  Director
General de Transportes, s nd estd ban.

15 calle 1141, zona 1, Cualemala.
Fealédoma: (502) 220001200
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1 hara.

20 minuios

20 minulos

20 minutos

1 dia.

1 hara

El fiempo que
requisra al
interesado

1 dia

Z0 minutos

MINISTERIO DE
GOBIERNO s COMUNICACIOMNES,
CUATEMALA INFRAESTRUCTURA
DE. SLEdhsDAD GiaMEsTTE] "l' 'l.r]“_EN:DA
Difector G cal Recibir v revisar el expadiente con su resolucién,
13 d'f.'ﬁ;ﬂg ED”HEEE =i estd bien firmar, sellar y Fasladar a secretaria
P de Director General de Transportes
Secrataria de | Recibir el expediente con lz Resclucidn, frasladar
14 | Director General | en el SIDGET a secrefara de la Secciin de
de Transpores | Motfcacionas.
. ' . Fecibir ef expadiente con la Rasolucion, revisar
115 Eeéfﬁgz 3:’5 quie este bien foliado, ingresar en e libro de
Natificaci control y trastadar ef expedienta a Encargadola)
FIMCACIONES | He j2 Seccitn de Netifcaciones,
Encargadala) de | Recibir e expadiente, eclaborar cédula de
& la Seccién ¢e | notificacidn, asignar natificedor v ftrasladar a
Motificaciones | Motificader por madsa dal libro de contnol,
Motificar la Resclucidn al Intergsade [paso 120},
197 Motificadar trasladar Cadula de Matificacian a Encargadola)
de la Seccién de Motificaciones
= Recibir, revisar Cédula de Maotificacion. adjuntar
gl expediente con la Besslucidn:
Ercargadoda) de  a} S5 estd togo nien frasladar en ef SIDGT a
118 lz Seccitn de Encargacofa) de Seccion de Recepcicén y
Metficaciones Clasificazitn,
B} Si no esid bien, ragresar al Maotificador para
[ . QUE SarTija.
| Recilir la notificacidn v,
a) Despuds que el Inleresado sea nolificado tene
30 dias de plazo fijades, para solicitar el dia y
fecha para presentar los vehicules en contral
. para que se realice el pertaje despuss de la
s Interesada fecha indicada 51 no presanta los vaehiculos, se
cancala la licencla clorgada, notificar v
archivar el expedients
b) Presantar mamorial para sclicitar cita del
peritaie a Encargadola) de Wentanilla,
Racibir  Memonal de Soliciied de Pentaje,
ingresar en el SI0DGT v trasladar a Iz secretaria
120 Er.:::;?;ﬁﬂde de Departamento de Control de Transpore
' {Procesc Nood, Procedimiento Mo 1L can al libre
| ce contral
r |
Encﬂg‘;gﬁ‘;’;de Recibir el expedienta e ingresar en el libro de
121 Recapsitn y confral, frasladar & Oficial de Seccion de
Clasifieacion | Raceposn y Gl_ass!'a-:am-::un.
15 calle 11-41, »oma 1, Guatemala.
Tl cebvrre: {5021 ZX0-21H)
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MINISTERIO DE

GOBIERNO /i  COMUNICACIONES,
GUATEMALA INFRAESTRUCTURA
BE ALEFRRATRG GlAMMATTE Y WVIVIERN DA

ME?:;':L;: de Recibir el formulano del pentaje, ingresar en al
195 i liora de contrely adjuntar &l informe al expediente .
Eccion de yslan Ofcial de Seccitn de R g 20 minutos
Recepeion v 5,-'I:-_;I.rsl_5‘i E!';l cial de Seccion de Recepoion
Clasificagion piicka
oficial de Fecibir el infarme de pentaje con el expadiente,
125 Seccion da Iz ingres=a an el libre d2 cantrol, asignar Oficial da 20 minLios
Recepckiny Zestion Documental ¥ raskadar a Encangado (&)
Clasificacion de Seccidn de Recepcidn y Clasificacion
Encargado (a) | Rigibic gl d {paE
G e e e ecikir gl expediente con el peritaje traslacar en _
124 Bacanebi el SIDGT, a Oficial de Gestien Docurnantal v por 20 minuins
Cla 5irl|jc i ,i.?-,r media del bbra de control,
Oficial de Recibir expadients, 2laborar Pravidencia, Carta
195 st Foreadora, Tanaeta e Operacion, Formato da 1 dia
2 B inarad Horarics v frasladar ! Asesor de Gestidn *
) ' Documantal para revisar,
| a} Recibir Resalucion. Cere  Pereadora
| Tarneta de Operacidn, Formalo de Horanos,
Lzesar de los revisa si estan biem, firmar, sellar v
126 GEstitn razlacar al Encargacaia) de  Gestian 1 dia.
Docurrantal Documental
b} Regresar al Ofical de Geslicn Documental
con abservacianes para que corija,
al Recibir el expediente v sitiene chsemnvaciones
Encargadoia) de regrasar al Asesar de Sacrataria General para
127 | Gestign il 30 minutos
Dacwitrantal b FuTnglr. sallar v frasladar a sen!'e’rarla de
Gestitn Docurmental, sl todo esta blen.
Secretaria de | Recibir el expedients v rasladar a secretaria de
128 Geshan Secrefaria Ganeral an el SIDGET v por medio del 20 minutas
Dacumental libra de control,
Secretaria de | , > b
129 Rl g‘;ﬁg;m gxpedients v trasladar al Secretario 48 minuthe.
Genearal :
. H_é:iblr. revisar, =1 asta bien, firmar, sellar los
documentes (Frovidencia, Carta Porteadora,
140 Secratarnio Tarjata da Cperaciones v Farmaio de Hararios), s
General y trasiadar a Secretaria de Secretaria General. el

S no astan bien regresa a Gastion Documentzl
para corregir,

13 calle 11-41, zoma 1, C-ualemala.
[eléfiomo: (502} Z255-01200
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MIMISTERIO DE

GOBIERNO ¢ | COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
UH. ALEHI&ENDAD SuAMMETTES 'f 'Iul'lm EHm
| =
Recibrr los documentos, Providencia, Carta
Secrefariadel | Poreadora, Tarjeta de Operacianes y Faormato
131 Secrataria da Hararios, rasiada en el SI0GET ¥ por meds de 20 miruios
General libro de contral @ secretaria de Director General |
da Tranzportes |
Secrelana de Rezibe el expediants y docurmantos, loingrasa en
132 | Director General | el libro da contrel ¥ o Traslada al Asesor de | 20 minufos
da Transportes  Director General de Transpartes.
a) Regibir 2| 2xpediente y revisar si odo esld
[ Asesor de bign trasladar al Director General de
133 | Director General Tranzportes. 1 hara.
de Transportes b Regresar a la secrefana de Director General
de Transpores, si esta mal
a) Recibir, reviear, 21 odo estd bien, firmar, sellar
y trastadar @ Secretaria de Director Genaral
e ca Transpoaries.
134 {?:I:IIE.‘ T*aLsGET':ar:I | b} 3l no estd bien regrese el expedienta para 1 hara
R carragir & Secrataria de Director General de
Transpartes,
a8} Revisar al expedienta. si todo estd bien,
Secretana de frasladar a la secrelara de Seccién de
135 Dhrectar General Motificaciones en el SIDGET. 20 minutos
de Transportes | B) Si no estd bien, regresar a la Gestidn
Docurmental para comagir.
Encargado(a) de | Recibir el axpediente, revisar que este bien los
135 la Saccidn de | folios, eleborar Cédula e Notificacidn, asigrar | 20 minutas
Metficaciones. | netficador v irasladar gl Moiificadaor.
Recibir Cedula de Motificacion y noiificar al
137 MWatificadar interezaco  (paso 142), v frasladar  a 1 dia.
Encargadola) de Seccidn de Naolificaciones. |
. Recibir Cedula d= Motificacian, revisar gus asts
Encargado(a) de | o0 " diuntar al expedients y lrasladar a o
138 la Saccidn de Enc 6 1), db- lo- Rocrian. e A 20 minutos
HabehiEnag. n,.grga Qa) _E- = | eZiIon rcnva. por
madio del SI0GET y oo de controd,

15 calle 11-41, zoma I, Cuatemala,
Leléfomo: (ROZ ) ZEbe B2
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MINISTERIC DE

GOBIERNO /v  COMUNICACIONES,
GUATEMALA INFRAESTRUCTURA
B ALFRAANDG GIAMEATTR "|I|I' “u‘lEHDA
Recibir la Cedulz de Mpofificacion con =l
expadiente, Trasladar por medio del libro de
Encargade{a) de | r Bt ; :
139 Snrciin da coniral & Digitalizadora de fa Seccion de Archivo, 30 minutas
Arghig | Si na esta bisn |a c&dula de notificacitn regresar
al Metificador para que coria.
bt Recibir gl expediente, ingresar en gl libro de
i i
sy | D;g“g;giﬁ'?ﬂ:a contral, y on el registro del Kardex de invantari o era
: de expedientes finalizados v trasladar a Oficial de
Archiva \
Archive.
Oficial da 1 ) L
Racibir expadienta en fisico, ngresar an su
d Si::-:u::n i archivo digital y archivar 2| expedianta fisico AL TIaR
rehivin
Recibir la Resolugicn y documentos (Cara
Porteadora, Tarjela de Operacién, Formato de 5
142 [ IHTTSE'{]G Horarios], en donds se 2 indica la autorizacion 20 minutas
- ! da la llieencia,
ELAHDHAD;J POR: SUPERVISADOD POR: APROBADO POR:
‘x&* & X i W
| 7 |
. AT :
Frrr'ra .J‘.jl;' B Firma o s Firma
Tia== gl S Handwaiain I e LT ; d
Ciraggion GEsaral ge Transs<ries I "'r'.-" ik _,-"' Rt
l"* 2 I - Irl.
Ak L ll _i_.\.lrl..:.'l
LA¥
.'-‘e
Ing. Axed F vd Velfsquer

s neral
iracalde JHI"H"-!] de Franspartas
LT

L

15 ealle 1140, o 1, Cuatemala,
Teeldfearwn; (SO0 224 (RHND
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MINISTERIO DE
GOBIERMNO ¢ cOMUNICACIONES,

CUATEMALA INFRAESTRUCTURA
hig, A FI&9NA0 CLAMMATTE l‘r WWEHDA

MINISTERIC DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 1: EMISION DE LICENCIAS
PROCEDIMIENTO Mo. 3: PARA EMITIR LICENCIA DE SERVICIO EXCLUSIVO PARA
TRABAJADORES AGRICOLAS O INDUSTRIALES

_LJn_iq___aEl_-_l-f_j:a&_utnra_ Direccidn General de Transportes Unidad Operativa: Departamenio de
INICID: Solicitud de emisién de licencia Geshon Documental .
FIMAL: Licencia auterizada | Pagina 1de 2 .
i Tiempo
Paso Responsable Actividad Estimado

Fresentar @ Encargadola) de ventanilla la solicitud
con los requisitos que se encuentran en la pagina
web de la instiiucion, adjuntar la solvancia da |

ramisiones addendida la Seccidn de Eemisiaones I

1 Interasada 20 minulas

a) Recipiry verfizar los requisitos sobicitados gue e
encuentran en la paginag web de la Direccién
Genaral de Transportes -DGT- sl cumale con los
requisitos, ingresar en el SIDGT, trasladar e
expediente 3 Encargadofa) da Seccitn oe 1 dla
Recepcin v Clasificaciin,

bl Devalver al Interesace 3 selicitud 2 indicar la
razdn, si la informacion no cumple con oz
requisitos.

Encargadola) de
“Wentanila

Encargadola) de o ; , . .
=i akind Recibir al expedianta, asladar expediente en el

3 SIDET ¢ par medio de librg de contred 2 Oficial de | 20 minutos

Feceposdn y ) |
Clasificacion Gestien Documenta

Recibiry cumplidos los requisiios, iniciar @l analisis v
revisiin juridica al expedienie ¥ pusds:

a} Fijar Pravios, s ¢l expadiente no cumple con
todas los requisitos. 1dia
o] Scumple con los requisitos, emitir la Resolucidn
dando lugar & lo solcitade ¥ elabarar la papeleria
sorrespondiente, (Targta de  Cparacidn) vy
lragiadar a Asesor de Gestidn Documental

Oificial de Gestian
Oooumental

15 calle 11-41, zona [, Guaternala, 42
leléiono: [ROZ} 2298210
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MINISTERIC DE

GCOBIERNOD ¢ | COMUNICACIONES,
CGUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
A, LLETAWHBED GiauudTIR v“ulEH nn

Lzasor de Geshdn
Documental

a) Racibir la Providencia de Pravios, = todo est3
bien firmar, seliar ¥ rasladar a Encargadoia) de
Gestan Documental;

bi 3l no esia bien regresar con observaciones al
Oficial de Gestion Dozumental para cormegir

<] Recibir la Resolucidn y la documantackan (Tarjela
da Cperacicn], sitodo estd bien, firmar, sellar y
trasladar  al  Encargadcial de  Geskin
Documental,

d) Trasladar con absarvaciaonas a Ohoial de Geston
Deocumental, si no eata bien,

1 gia.

Encargaco)a) de
Gestign Documental

a)y Recibir y analizar, 3¢ es1a bien el Expedients con
Resolucidn o Providancia de Pravias, firmar,
sedlar v frasladar a secretana de Gestdn
Dizzumental

b} Regresar al Asesar de Gestidn Documeantal para
que comrijs, si ne esta bian, al Expedisnte con
Eesolucidn o Providencia de Previos,

1 hora

Sacretaria da
Geztidn Docurmental

Reacibir el expediente con Providenciz de Frevies
v frasladar a secrelaria de  Seccion  de
Matificaziones,

Tragladgar la Resolucién v documentacion
(Tarjeta de Operacion Agricola o Industrial), por
madio da libro da cantral ¥ 51I06T a sacratana de
Secretaria General (Pasa 20)

al

i

b

——

15 minulcs

Sacretaria da
Saccsn do
Maotificacionas

Recibir el expediente con Providencia de Previos,
revisar 8| foliado e ingresar an al libra de contral y
trazladar a Encargadolal de @ Seccidn de
Mofificacioneas,

20 minutos

Encargedaia) de
Sacckn de
Matificacionas

Recibir 2l expedientz con Providencia de Previos,
alabarar Cédula de Metficacidn, assanar Matificador
v trasladar

A0 minutos

0

Motificador

Recibir Cédula de MNotficackin v notficar  al
imterg=adao [a Providancia de Pravios y, trasladar a
Encargadola) de Seccidn de Matificaziones.

20 minutos

15 calle 11-41, wona 1, Guatermala.
Teldtorm: (5002) 22990200

A e n I Tpiaie
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MINISTERIO DE

GOBIERNO /v | COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
na, LEETANENED TIARMMAYTE) \fmeHﬂA

| Recibir la Providencia de Previps, Ceédula de |

iR

Encargacala) de
Seccign de
MWotificacionas

Motficacidn, velficar sl estd bian la Cédula de
Motificacian:

a) Adjuntar, si esta bien, la Providencia de Previos
al expedients, raskadar en el SIDGT ¥ por medio
dlgt oro de control 3 Encargadolz) de Seccion de
Recepcion y Clasificacion.

E) & no esiad bien regresar con cbservaciones al
Motificador

12

Interesaco

13

14

Encargadola) de
Yentanila

Racibir natificacicn ¥ aender 1o indicado  en
Providencia de Previos, cumplir con los previos y
presentar Memorial de Previos.

20 minufos

5 dias
habiles

Bagioir el Mamarial en respuesta a la Providencia de
Frevics y trasladar 2 Ofical de Memorales de
Seccidn de Recepcion vy Clasificacion por madio de
lforo de control.

1dia

Encargado{a) da
Seccion de
Fecspcion ¥
Clasificacidn

Recibir el expediente con Providenoia de Prewvios
ingresar en el libro de contrel v rasladar a Oficlal de
Saccudn de Racepcian v Clasifcacion.

12

| Oficial de Memoriales

de Seccicn de
Recepcidn ¥
Clasificacicn

Recibir el Memarial
expedianta v trasladar par medio da libro da cantral
g Oficial da Seccian de Recepcian y Clasificaciin

16

Cficial de Recepcion
y Clasificacion

Recibir el Memonal de Previes y e Expediente, |

agignar Oficizl de Gestion Documentzl ¢ trastadar a
Encargado{a) de Seccidn de  Recepcoldn oy
Clasificacion. 3i iodo esta bien traslada 2 Encargado
de Seccidn de Recepcitn y Clasificacion. 3i no esta
bien regresa para cormegir,

de  Prewvies, adjuntar  al

17

Encargadoda) de
Saccian de

Recepcidn vy
Clasificacian

Trasladar por el SIDGT ¥ en el libre de contreod, &l
axpadiente a Oficial de Gestidn Documenta! (pasos
del £ al T

18

Secrataria de
Secretaria General

Rectbir iviene de paso 7) Expadiente con Resalucion
y Targta de Operacian Agricela o Industrial,
trasladar por madio de libro de control & Secrataric
General,

20 minulos

1 hora

20 minutos

20 minutos

15 minutos

15 calle 11-41, zoma 1, Cuatemala,
Teldfome; (3025 22090200
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MINISTERIO DE

GOBIERNO s coMUMNICACIONES,
GUATEMALA INFRAESTRUCTURA
BE, ALEIARDAS CIAMWKATTEI '?' vl“EN DA
Recibir Expedients con Providencia de Previos o
Resaolucion ¢ Dooumeantacidn, ravisar =i lodo asta
18 Secretanc General | bien firmar, sellar v luego trasladar a secretania de 1 dia
Secretaria General.
Recibir el expediente trasladar en al SIDGET ¢ por
. Secretariz del migdio de libso de control a secretana de Director )
20 Secretaria General | General de Transporas 1oL
Recibir la Rasclucin v Expediente, ingresar en & )
_ libro de control v frasladar al Asaescr de Director
Secretaria de General de Tranzportas.
21 Director General de 15 minutos
Transpories Regresar a secretara de Gestién Documental, sino
est3 bien.
Racibir, revisar gl expadients:
. |
e A Pl al ?:;cn-:c;ﬁzasmen.irasladara Director Gereral de
; ; , 140 rinu
Re Er:::rﬂﬂiz bj Si no estd bien, regresar el Expediente con | o MNuas
P Rezolucidn a secretaria de Director General da
Transportes |
a) Recioir al expadiente la Resolucien y I
documentacion [Terjeta de Operacian), si togo
Direidlor Garral de astd bien firmar, sellar y frasladar 2 secretana de
23 'I'.ransa:né:-ﬂﬁs Director General de Transportes, 1dia
bl Ragresar, 51 no esla blen, con absarvacianas a
secretaria da Director Ganeral de Transpartas.
a) Recibir el aexpadiente, la Resclucidn y B | '
documentazion (tarjets de aperacidn), dar de baa
Secretana de an gl BIDGT v rasladar a secretana de la Seccidn
24 Directar General de de Motificaciones, si lodo asta bien. I 10 minutos
Transportes by Regresar a secretaria de Gestion Documentzl, si |
i estd bien
Recibir la Resolucidn, el expedienta v la |
Secrelana de documentacion {Tarjeta de Operaciones), revisar el
25 SECicn de faliade a ingresar en al libre de confral v trasladar a | 20 minutos
Molficacones Encargado{a} de Seccitn de Motficaciones.

wwwe dgt gokngl

15 calle 11-41, zona 1, Guaternala.
leléfono: (FO2) 22850200
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MINISTERIO DE

GOBIERNO ¢ | COMUNICACIONES,
CGUATEMALA INFRAESTRUCTURA
SR ALEARADRD GiaduaTTEl "||||' meN DA

Racioir el expedente con Resolucidn, elabaorar
Encargadola) de , . ; . :
25 Seccian de f:égi': de Notificacion, asignar Notificador ¥ | a5 minitog
Matificacionas e i
Recibir Cadula de  Molibcacion v nolificar  al
interesada {pasc 22), gue se |lg ha otorgada la
ar Maolificador aulorizacidn de licencia, trasladar a Encargadola) da | 20 minutos
Seccidn de Netficaciones
| Recibir, wvesrficar 31 esta bien 18 Cedula de
Encargadolz) de | Motificacion y frasladar Expedianie en el SIDGET v par
28 Seccion de medie de libro de control a Digitalizadora de Seccidn | 20 mnulos
Motificacicnes de Archivo
|
Racibir el expediants, ingresar en el libro de conlral,
i revisar & ingresar en el control de Kardex de _
249 Eﬂ;: iﬂﬂﬁiﬁi inventaric de expadienies finalzades v trasladar a 1dia
Dficizl de Seceion de Archive,
; : Recibir expediente en fisico, ingresar en archiva
Oficial de Seccidnde : o R :
30 Archivo digital y archivar al expediantes fisioo. 2dia
Recikir la notficacian de auterizacion de licencia de
Sarvicio Exclusive para Trabajadores Agricolas o & dias
A1 IEREEAR Industriales. habas
ELABﬂHAD{PP:p‘m SUPERY fﬁnt} POR: L APHﬂmnT POR: /
L 4 w
Firma E-ealans.iﬂ el Firma E\ L | Firma ‘1[
Faanizs Unichedd e Pharfir it Ll ¢ -" o t S rEueA i g, del 1r-.-te.rM Xi *-}Flufn [FETAEET
Ciraccidn Gonersd 26 Trmoomas o s Fiti i 1| Direisior (Genaral
D Syt dieeesb e Sereriearies

Wrtia
i

i Pl

15 calle 11-41, zona 1, Cuatemala.

Tel éfono: {502) 22990200
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 MINISTERIO DE

GOBIERNO i/ | COMUNICACIONES,

CUATEMALA INFRAESTRUCTURA
BE, AVFIANOOS SLAMWATTI) '|l|' v‘l“EMDA

MIMISTERIO DE COMUMICACIONES, INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO Mo. 1: EMISION DE LICENCIAS

PROCEDIMIENTO No. 4: PARA EMITIR LICENGIA PARA SERVICIO EXCLUSIVO DE TURISMO

Unidad Ejecutora: Direccidn Gensral o Transportes. | Unidad Operativa: Departamanta de
INICID: Solicitud de emizion da licantia. Gesticon Documental
FINAL: Licencia autorizada P&g:ina 1de 2
Tiempao
Paso R bl
esponsable Actividad Estimado

Presentar a Encargadoia) de ventanilia la solicitud can |
a5 requisitos salcitados que se encueniran en fa pagina

1 Interesado web de la institucién, adjuntar la solvencia de remisicnes | 20 minuios
extandida por el Dopartamants Financiero
g} Regibir v verificar los requisitos salicitades que se
Encuentran en la pagina web de [z institucian, siesté
compdela la infermasion, ingresar al sistema de la
o Encargadola) de OGET (SIDGET): =i cumplz con los requisites trasladar -
Wentanilla el expediente a Ercargadola) de Seccidn de bl
Recepcién ¥ Clasificaciin.
[ by Devociver la solicitud al interesada e indicar ia razdn,
si l2 infarmacion no cumple con las requisitos
Oficial de Seccign | Recibir el expediente, registrar en el libra de control, y
3 de Recapoion y | trasladar expediente a Encargados} de Seccidn de | 20 minutos
Clasificacian Recapcidn ¥ Clasificacion.
Encargadof{a) de
A Sescicn da Recibir el expadiente, trasladar en el SIDGET ¥ por medio O rrier
Recapcion v de libre de contal a Oficial de Gestiin Documeantal 1
Clasificacion . s Lk
Recibir ¥ cumplhdos Ios reguisitos, Inicar el analisis y
rEvision juridica al expedienie y pusde;
5 Dficial de Gestan | &) Fiar Previos, si al expediente no curmple con todos 1dl
Documental s requisitos, i
b Si cumple can los reqguistos, emitir la Resclucon
dangs lugar a i solicilade v elaborar la papsleria
correspondiente, (Tarjeta de Operacian), it
a) Recikir la Providencia de Pravios, s todo esta bien
Asgsar de firmar, sellar v trasladar 2 Encargadola) de Gestidn
& Giestion Documental, 1 dia.
Dicurrental by Hagresar con observaciones al Oficial de Gestidn
Docurnental, 5i no estd bian,
15 calla 11-41, somas 1, Custemala, 48

Tl (30 DALUCE)
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MINISTERIO DE
GOBIERNO v | COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
ON. ALEJAHSED CIAMELTTHEI T“WEHDA

=) Recibir la Resolucién v la documentazicn {Tanata da
Dperacidn), s todo estd bien, fumar, sellar y
trasladar al Encargadof{a) de Gestidn Documentzl,

dl Regresar con observaciones a Oficlal de Gesticn

Documantal, si no esta bien
&) Firmar, sellar v tasladar a secrelaria de Gesban
Documenial, =1 =stéa bien el Expedienie, con
= Enca&gﬁzﬁ-gni_‘a] X8 Resolucitn o Providencla de Pravics, P——
Beeumantal bl Regresar al Asesor de Geston Decurrantal para que
g Corrija, sirneesta bian, of Expediante con Resslucsn
o Pravidencia de Previos,
a) Recibir Expediente con Providencia de Previos vy
trasladar a Secretaria de Seccion da Notificaciones
Secrataria de by Trasladar por medio de libro de control 8 secrataria
= Gesticn de Secrataria Ganeral (Pasa 20), ia Resplucian vy | 15 minutos
Daocurmental documeniacion (Tareta de Operacién Agricola o
| Industrial).
Secretaria de Fecibir el Expediante con Providenclia de Prevics,
o Saccitn da revisar @l foliado & ingresar en el libro da control v o0 mririeslos
Kotificaionss trazladar a Encargado{a) de Seccidn de Notificaciones,
Recibr el expodinle con Providencia de Prewvios,
Encargadc{a) de ; Y > ; .
0 Sengzid?di elaborar Cedula de Motificacian, asignar Motificador v 0 s |
Motficacknes s
Racibir Cadula de Mobfcacion y notificar al interesada,
11 Matificador la Prowvidencia de Previos v frasladar a Encargadola) de e
Seocion da Notifizaciones
Recibir la Providenciz de Previos, Cédula de |
Matificacidn, vesdficar s oesta bien la Cédula de
Matificacicon
Encaraadoial de al ol Eai.‘l:'l Bien, adjunta Providencia de F’:Enri!::ﬁ al
19 Eeg:inf-nldn:le Expedienie, trasladar en 2l SIDGT v por medio del 20 minilos

Matificacionss

libro de control a Encargadala) de Saccin de
Racepcian v Clasficacian,

By 5 no oestd bien regresar con cbservacionas al
Matificador.

15 calle 11-47, wona 1, Castermnala,
Tl foanes: I:f'll':':.'-'} PO
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GUATEMALA INFRAESTRUCTURA
e ALEJARDAD HAMEHATTE] | "l' WEMDA

Racibir nofificacidn y atendar 1o indicado én Frovidencia

a dlas ‘

- de Previos. cumplir con los previes v presentar Memorial
i
i neresado de Pravios. habiles |
Recibir gl Memarial en respussta a 8 Providencia de
Encargadala) de Pravios ¥ traslacar a l.‘l_i-f:a:ual_ da Mamoria s de @&c-:uf:-n
14 \entanilla de Recepcidn y Clasificacion por medic de libro da 1dia
o controd y poe SIDGT
Encargadola) de | Recibir el expediente con Providencia de Previos,
15 Seccidn de ingresar en al libo da contral ¥ trasladar a Oficial de 54 o 0o
Recepcidn v Seccitn de Receacion ¥ Clasificacion
Clasificazidn
T
ME%EEISEUE Recibir &l Memanal de Previos, adjuntar al expediante y
" trastadar por medio de libro de control a Oficial da
16 Seccidn de Seccitn de R a0 v Clasificasia 1 hora
HEEEP:iIfI-ﬂ ¥ 20NN 08 Receptin :Iu' ARMCEZIGN
Clasificaciin -
Recibir @ Memorial de Pravios ¥ el Expedianta, asignar
Oficialde | 5l ge Gestian Documental y  frasiad
17 Recepcidn y EnE:ar au-:?'m &:%E:cﬂr d:JPEE” ” m"’ C.rlas_ra_ a3 20 minutos
Clasificacion gadala, ' B e b
Encargadofa) de | Trasladar por el SIDET v en el libre de contrel, el
Seccidn de Expediente a Oficial de Gestiin Decumental (pases del
18 <.
Racapcidn'y 5 ai ) 20 minutos
Clasificacidn
Rperetana da Recibir Expediente con Resolucign y Tarjeta de
Operaciin da Turisme, (viena del paso 8) v trasladar por :
18 Secretaria : ] 15 minutos
medio de libre de contral & Secretana General,
Generzl
. Recibir Expediente con Resalucion y Documentaszion,
2] Secratario revizar sl todo estd bien firmar, sellary luego rasiadar a 1 i
General secrefaria de Secretaria General
Serlan el EETEF e:; ex_pe-:tlier.e wasja::lar &2 e;EﬁI_EE?T 1_:-31:-t:-r mﬁa
21 SEEF’E[EI!'LEI E brg a8 cantriol a3 secratana de L ar Laeneral da '15I11I1'|IJ1'I!:I5
Genersl Transportes.

15 calle 11-41, zona 1, Cuatemala.
Teldfono: [S02% 2205-020]
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MINISTERIO DE
GOBIERNO /¢ | cOMUNICACIONES,
GUATEMALA INFRAESTRUCTURA
S, ALTIARDOD TILAWHATTRY "I' vIvIEN DA
Racibir la Bescluckhn v Expediente, ingresar en el libro
de control y trasladar al Asesor de Director Genearal da
Secretaria de Transportes.
22 Director General 15 minuios
cde Transpories | Regresar a secretaria de Gestion Documenial, sinoesta
Hien.
Racibir, ravizar el expedianie.
i Direct i fod
Kawenrde a) ;;.?glgiira Direcior General de Transpores, sifodo
23 D?rETﬁrlgLE;E?g:I b) Rearssas, 51 no esla bien e Expediente con HY minwtos
o b o Rescluc#in & sscretaria de Director General da
Transpories,
a} Recibir el expediente |l Resglucidn § la
documentacian (Tarjeta de Operacion), & tedo esta
Ein firmar, sellary trasladar a sacraetaria da Diraclor
| :
a4 | Uhrecier Geners Gereral de Transpartes f dia
de Transparles : )
bl Regresar, s no 8sla ben, con observaciones a
secretaria de Director Genaral de Transporios.
a) Recibir & edpediente, la Besciuchn v &
documentacicn (tafsta de opesicn], dar de bala
Secietlana de en al SIDGT v trasladar @ secretaria de la Seccién
25 Director General de Motificacones, sl tode esta bien, 10 munutos
de Transporlas | b} Regresar a secretaria de Gesbdn Documental, sl no
eatd bien.
Recibir la Resalucian, e expadiente v la documeniasion
Secretana de (Tareta de Oparacionas). ravizar él foliada & ingresar en
25 Seccion da gf lioro de contral v trasladar a Encargadola) de Seccion | 20 minutas
Motificaciones de Motficaciores
Encamgadola) da | Recikir 8 expadients con Resaluciin, elaborar Cadula :
27 Seccidn de da Motificacsan, asignar Notificador v trasladar, a0 minutes
Matificaciones
15 cialls 11-41, soma 1, Guatemala.
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MINISTERIO DE
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GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
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Recibir Céduka de Motficackin v nelificar al interesado
ipaso 33), gue se e ha oforgado la autonzacidn de
28 Maotficador licencia, v regresar @l Encargadola)l de Seccién de | 20 minuioe
Matificaciones.
R Recibir, verificar si esta bisn la Cédula de Notfizacidn v
Enzargad d
g : Serc?;illﬁﬁi;]a ® | trasladar Expedients en el SIDGT v por medic da libro 30 minutos
fiotifcstianas da coniral & Digtalizadora de Seccidn de Archivio
= Racibir el expedients, mgresar en el libro de control,
Digitalizadona) de - revisar & ingresar en el control de Kardex de inventario
30 Saccian de da expedientas finalizados v trasladar a Oficial de 1dia
Archive Seccion de Archivo.
Oficial de Seccitn Recibir expediente en fisico, ingresar en archivo digital
a1 o Archivh y archivar al expedients fisico 2dla
Recibir la nofificacion de autorizacién de licencia de £ disig
32 Interesado Sarvicio Exclusiva de Turismo. habiles
: . i
ELABORADO POR: | | SUPERVISADO POR: APROBADO R
| 4
=— T Irll/".-"- A = = ','l!r,..,/i[ﬂ/
Firma Kapasi Lavi Firgg oot Firma !
Il-l-r'l:nli.'\-'rllrl “m Flancracan = bt L !l I'_' ||"-g Al Fl'ﬂrﬁl'r' ] .':'I.I!,ls ﬂlﬂtﬁhlutz
Direcoidn Sereral de Transoar R B v s | Dfectat Cinaral
=13 ’ 4 : . i!mml&n_[ﬂr.ﬂrig_li#:‘;ﬂm:__
Gl ' j
15 calle 1141, zona 1, Guatemala, 52

leléfono: (502) 2299-0200
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MINISTERIO DE
GOBIERNO .+ ' CcOMUNICACIONES,
GCGUATEMALA INFRAESTRUCTURA
DE, aLPIAnDOE CIAMBETTRI '|I|I' W“EHDA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA
| DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO Mo. 1: EMISION DE LICEMCIAS

PROCEDIMIENTO No. 5: PARA REGISTRO ¥ AUTORIZACION DE TRAMITE CORTO

Unidaﬁjﬁuma Direccidn General de
! Transportas, Unidad Operativa: Departameanta de Gastion
| INICIO: Solicitud de autarizecion da tramite Docurmental
Corko.
| FINAL: Tramite coro autorizada. ~ Paginaide 3
3 Tiempao
Paso | Responsable Actividad Estimado

Presentar en la vantanilla los requizitas gue se detalian
en gl formularic da la paging web de la Imstitucicn
deberd incluir la Selvencla de Bemisiones extendwda por
la Seccian de Remisiones

1 Interezada 10 minubos

| Recibir v revisar la solicitud de tramite gue desea |
[ realizar con los reguisitos que se defallan en el
formularic de la pagina web de la Instifucion y la
Salvencia de Remsiones extendida por Seccidn de
Remisiones, si cumple los reguisitos, registrar en el
sigterna  informatico de la Direccidn General de 1dia
Transpores -SIHET-, k= otorga al interessdo af nimero
da axpedienie y 5 e enfraga su respecliva contrasena,
Io traslada a secretaria de Seccitn de Archivo con el
libro da confrol para elaborar informe, &1 no cumple con
Ios requisitos regresar al interesado

Encargado|a)
ce Ventanilla

Secretana de Recibir 2l s:pediente de solicihud de framide coro,
3 Seccitn da ingrasar en el libre de contred v trasfadar a oficial de 1dia
Archiva infarmes de la Saccion de Archivo

| Recibir la sclicliud del expediente y realizar un

In Eﬁ?:; ddi ia desplegado con la informacian dependiende la solicilud
% 5.:_:,33,5,-, dia de tramite que se desed realizar en el trémite carto, v 1dia
Archive antregar & infarme a Encangadoda) da la Seecsdn de
Archivo
1= calle 11-41, #ona 1, Cuatemala. 54

Teldfono: [RO2) 2209-020H
v st godgl Qo A ﬂ. L5 s



MINISTERIO DE

GOBIERNO « | COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
ON,. ALE]IANOT0 SIANEATTEI " w“ E“DA
a) Recibir el expediente con el informe solictado
revisar s esld blen v frasiadar 3 secrefara de la
Encargadola) i :
g de 15 Seccitn de Seccion da Archivo 1dia
Archivo b) Regresa a Oficial de Informes de Seccién de Archivo
Para comegir. 5ino esta bien.
Secretaria de Recibir el expediente, rasladar a Oficial de Seccidn
5] Seccidn de de Recepcidn v Clasificacidn. 1dia
| Archiva
Oificial da Recibir al expediente con los requisitos para el framite
Seccitn de que se estd realizando, registrar en el libro de confral, 20 it
Recepcion v asignar Cficial de Gestign Documental v trasladar a Lol
Clasificacion Encargadola) de Seccidn de Recepeidn y Clasificacion,
Ercargadaia)
5 da Seccidn de | Recibir el expediente, trasladar en el SIDGT y por medio T
Recepeidn y de libfo de contral & Oficial de Gestidn Cacumensal
Clasificacion
) Becibir ¥ revisar la doesurmantacion, si faltara algan
requisitc fijar el previo al infergsade para que un
Dicial de plaze de 5 dias habibes cumpla 1o solicitade,
g Gestidn b) Si cumple con los requisitos, realizar Resolucton v 1 dia
Docurnantal alaborar [a papeleria que corresponde al tramite
golicitado v frasladar & Asesor ‘de Gestidn
Documentzl.
Recibir y revisar Providencia de Previos o Resolucion. |
Azasor da ) S esta wdo bien, firmar, sellar v frastadar &
14 Geatdn Encargadela) de Gestidn Documantal. 1 dia.
Cocumental b) Regresar, 3i no esta bien, con abservacines a
Olicial de Gasticn Docurmantal.
a} Regibir, revisar Providencia de Previos o Resolucian,
Encargadoda) si fode estd bien, firmar, sellar, ¥ trasladar a la
11 do Gastion secretana da Gastion Documental, 1 hora
Documental. | b) Regresar con observaciones, si no esta bien, a
| Asesor de Gestidn Documental,

15 catle 11-41, zoma 1. Guatemala.
lilétono: (R021 22900200
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GOBIERNO /¢ | COMUMICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
Bl ALFTARSET RIAUUMATTEN v“ulEth
|a} Recibir Expediente con Providencia de Previos ':,r:
trazladar a secretara de Seocion de Notficaciones
12 Eegfﬁr;i“'} por medio dai SIDGT y libro de confral interno. I
e b} Recibir Expediente con Resoluclén v frasladar a
secrefaria d=2 Secrefaria Gereral por medio del
SIDGT ¥ libra de contred interma.
Secretana de RFecibir el Expediente con Providencia de Previes,
13 Seccidn da revigsar al faliada e ingresar an el libra de contral y 20 minutos
Motficaciones | trasladar a Encargadola) de Seccicn de Notificaciones
Encargadofa) | Recibir el Expedienie con Providencia de Prewvics,
14 de Seccidn de | elaborar Cédula de Notificacion, asignar Notificador v | 30 minutics
Motbcaciones | trasladar,
Recibir Cadula de Mofificacidn y natificar al interesado,
15 Motificador La Providencia de Previca y. Trasladar @ Encargadoia) 20 minutos
de Seccion de Motificaciones.
Recibir la Providencla de Previos, Cédula de
MWotificacion, werficar si est@ bien la Cédula de
Methcacian:
Encargadaia) a) Adjuniar Pm'.ﬂﬁe:_'mla ce Previos al E:{nedsentg
18 B Saceidey da trELE,I_adaf el expedienta en 2l SIDGT y por media B e
Ratifaancs del likro de contral a Encargadola) de Seccién
! de Recepcicn vy Clasificasian
b} Fegresar, Sino esté bien. con chseraciones al
Motifcador,
Racibir rofificacion v atender loindicada en Providencia
17 Interesadc ge Previos, cumplir con s previes v presentar | 5 dlas habiles
Kermaris! de Previos,
Recibir el Memorial en respuesia a la Providencia de
18 Encargadoia) | Prevics v trasladar a Oficial de Memoriales de Seccién idia
de Venianilla de Hecepcion y Clasificacidn por medio de fibro de
coniral ¥ en el SIDGT

15 calles 1747, o 1, Cousbermabas,
Tele o (02 ) 2299-0200

N LS nn IEilpiaie
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GOBIERNO « | COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
Of, ALF1AHAORE CIAMMATTEI !rwwE“m
Eenféiéﬂ;lcgﬁ@gigé Fecibir el Expediente con Providencia de Prevics,
1= Recepcan y ngresas an al libro de confrol ¥ trasladar a Oficial de 200 minutos
Clasificacion Seccion de Recepcion y Clasificacion
Crficial de
Memaorales de | Recibir el Memcrial de Previes, adjuntar al expediente ¥
20 Saccidn de frasladar por medio de libro de control @ Oficial da 1 hara
Recepcion v Seccidn de Besepoidn ¥ Clasificaciin,
Clasificacidn
Oficial de Racibir al Mamonal da Previes y el Expedianta, asignar
21 Recepcidn ¥ Oficial  de  Gestidn  Deocumental v frasladar a0 20 minulos
Clazficacian Encargado(z) da Seccidn de Recapcidn y Clasificacion,
dE; gi?;g:'ﬁi Recibir el Expedienta con Providencia ce Pravios,
22 Recepcion y traslzdar por madic del SIDGT v libro de contral a Chcizl 20 minutas
Clubifcacion da Gestion Documenial (paszos del 5 al 12)
a4 ngr;t:;?;:E Recibir, (viane de paso 12) anciar en el libro de contrel 15 minutos
Gerersd y trazladar al Secretano General
Recibir ¢ revisar el expadiente si iodo 2312 bien firmar,
24 Secretana sedlar v trasladar a secretaria de Secrataria Genaral, =i Tl
Genaral no esia bien regresar a . la secretaria de Secrelana
Ganaral.
Secretanade  Recibir el expediente, ingresar en el libro de control v
25 Secrotaria trasladar por medio de SIDEGT a secrelarna de 15 minuics
General Diraccion General
96 [h?:él:s::g:nde?al Recibir el expediente, ingresar en el libro de coniral ¥ A6 rvitvedhn
de Transparies traziadar al Asesor de Direccldn General.
Revizar el expediente, Resolucidn v papeleria del
Asesar de framite. (Tarjeta de Operacion, Carta Poneadorz y
57 | Director Genarsl girn";?;? ::'ngnm;liﬂéjl estd bien, trasladar al Direclor 40 wiirikitos
ol L Regresar a GSecretaria de Director General de
Transpartas, i astd mak

15 enlle- 11 A1, el 1, Cuatormshs,
Tl bowrwn (2002 5 2290 CR0000
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GOBIERNO /v | COMUNICACIONES,
CGUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
i, ALFTARBED EidMUATTTI Y VIVIENDA

| Recibir & expadiante. Resalucion vy papeleria dal
a5 Director General | tramite, (Tansta de Operacian, Cara Poreadora v i dia
| de Tramsporles | Formata de Horanos), firmar, sellar v trasladar a
secretana de Director Genaral de Transportes
I Recibir el expediente, Resolucien v papeleria dal
Secrelariade | tramite, (Tageta de Operacidn, Carta Porteadora y
24 Dlireccicn Formato de Horarios), frasladar en el SIDGET g par 10 minuios
General media de libra de contred a ka secrataria de [a Seccldn
de Metficacionas
Fecibir al expedianta v Resolucin, revisar al foliado y
Secrelanade | sitodo estad bien ingresar al libro de control, frasladar a
3 Seccion de Encargadaia) de la Saccidn de Matificaciones. A0 minutos
Motificaciones | Si no estd béen regresar a Secretaria de Director
Genaral de Transpores.
Encargada de Recih ; | il . Notificad
31 Bombiide ecibir, revisar el expedients, asignar Notificador y 20 minutos
Motieaskinag trastadar al expedienta.
Fecibir al expedients v nofificar al interesado (paso 35),
gue 22 ke ha ologads la autorizacidn del ramite gue .
3 Netificador correspondd y el expedianla 52 traslada a Encargadofa) #0 minutas
, de Seccién de Notificaciones
I Recibir el expediente y verificar si asta bien la cédula de
I ErEada nolfcason ¥ sl esta comecta la notficacian, dar de baja
33 M'SEimn"d o |en el SIDGT, y trasladar el expediente & Digitalizadora | o, .
H Netlficaciongs | J8 Seccion de Archive
Regresar, siono esta bien, para comagir ia Ceduls de
Matificacion
; Recibir el expedients, mgresar en el libre de contral,
14 IE:E;:E%EDE revisar & ingresar en el control de Kardex de inventario 1 dis
ﬁ-.rv:hu-.rc:: de axpedientes finalizades v 1o trasladar a Oficial de la |
Seccitn de Archiva B B ==
| 25 EEF:;:ELEIEE Recibir expediante en fisico, ingresar en su anchivo 2 dias
. Arah 'n.:'n- digita! v archivar el expadients
Racibir [a notificaciis de aulonzacion dal trdmite cota -
35 Interesado il G 5 dias habiles
'ELABORADOPDR: | SUPERVISABO POR: ' APROBADO POR:
Sl .. o ! _-I b |
il e i E;JL | 5'
Firma | P Firmad- [/ f II,.':-' g Flrmde & I'nluquu
Téimics Lnizad de Parificacise sy I il N U S LR
|.~u::::-.:n :,-1,"1-..2.. :,.,.-1:.:”... ; ;,_‘__'_I.- F be Drtreccltn ﬂ.annl-_.l.l!._*lg Trapapeste

- e

15 calle 11-41, wona 1, Guatemal a. ha

Teldtar; (500) 22890200
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MINISTERID DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GEMERAL DE TRANSPORTES

PROCESO No. 2: REGISTRO ¥ AUTORIZACION DE DOCUMENTOS
PROCEDIMIENTO No.1: REGISTRO DE PILOTOS

.II'.imdad %Ei:umra: Dirsteion anaral.de Unidad Operativa: Departamento de Gestdn
 LPALORE0E . . . Documental
INICHD: Prasenta solicitud de Registra de Filotos . _
FINAL: Racibe Constancia de Registra de Pilotos Pagina 1 de 3
; Tiempao
Paso | Responsable Actividad Estimado
Presentar la solicitud en ventanilla. con requisitos ¥ @l
formulario que se encuentia en @ pdginag web de a3
[ restituGin:
Fotcopa del cerfificada por 2l Instifuto Tacnico de
] A Capacitacicn (fraer original para confrontar), fatocopla de 10 minutos

DOFI, folocopia de licencia de conducir. [Loas fres documenics
debidaments  legalizades, puesden ser en una Sola
legalizacidn), Certhcacion de schvencia de antecedenies
penales v paliziacos vigenies. Prasentarle con foldar tamano
| oficic da la siguiente manerss - Zacaps - Rojo,
| Cuyetrattananga -Azul, Guatemala - Manila

Recibir salictud, con reguisitos solicitados an @ paging web
da la Instiucidn que adjunta por medic de un memarial.

& Formularo con los datos que se salicitan, oolacar |a
imaresiin dactilar y dos folos

b. Cerificado por el Institule Técnice de Capacitacian

¢ La fotocopia legalizada del Dacumente Parsonal de
Identificacian (ORI}

d. Cefificacidn de antecadantas penales,

e, Cerificacion de anlecadentes paliciacos,

{. Fotacopa legalizada de a licencia de conducir tipa & 0 B, 20 minutos

Encargada (&)
de Wentenilla
de Regisiro de

Pilatns . . . :
b Firrmar de recibido la fotocopia de papeleria, si cumple con

todos los requisitos, ingresar los datos en el sistema de
regisira de piletos S3CAN, v trasladar el expediente al Oficial
de Pitatos.

Irfarmar al Encargade (a) de Seccion da Registro de Filotos
para que madifique fa infarmacian de forma comacta en 2l
SCAY, = hubo algun error, &l momento de digitalzar s
datos en el SCAW.

{5 ealle 11-41, zoma 1. Custermala, il
Teléfomo: (3020 2200.0000
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L

Cificial de
Seccian da
Registro de

Filolas

Encargadoda)

de Seccicn da |

Registro de
Filotos

Secrelaria da
Asesaria
Juridica

g) Analizar y werificar los datss gue se encuantran an al
farmularic v el Memarial con [a pepeleria que =a presenta,
L la fotocopia legalizedz del Documente Personal de
[ Identifcacion (DPD, la Hoencia de conduclr, cartificacan
| par el Institueta Tecnico de Capacitacidn, los aniecedentsas
penales, los verifica en la pagina del Drganisma Judicial
v los antecedentes palicizcos, verficar en 2l sistema de la
Policia Macional Civil, sl odo esta ben genear &
Constancia de Regisira de Pilsios, sallar ¢ traslzdar a
Encargadodal de Registro de Pilotos.
| b1 5 tlene delitos culposcs o relacionadas con hechas de
ransite, realizar 3 indicacidn en la boleta de requisitos
indispensakbizs en gl aparfada de abservacianes; el delito
que camrasponda v trasladar a Encargaceda) de Pilotos
g} 8l existe ilegalidad [faisificacidn de documenios). no
imprimir 12 ooleta v realizar a indicacion en la bolefa de
requisitos indispensables  en el apartada  de
ohsensaciones y rasladar a Encangado(a) de Pilotos.

1 hara

aﬁﬁ&:ibiry revisar la Constancia de Registro de Piloios v si
| todo esta ben, firmar y generar la canstancia de registro
de pilotos: firmar, sellar y trasladar a la secielaria de
Secretaria General (Faso 11

k1 5 existiera algum erar en el ingresa de fos documenios
an &l siglema procede a comegir en & sistema (sola la
encargads tiens acceso a corregir dalos anal SEANV.

i ¢} 51 tene anfecedentes penzles ralacionados con hechos
de transito o delitos culposos trasladar @ Secretana de
Asesora Jurldica.

o) 51 axiste ilegalidad (falsificacion de documentos), reallzar
el aficio y verificacién del documento y trasladar a

I Sacrataria de Asezarla Jurldica,

1 hosa

Fecibir el expediente v registrar en el ibro de contred;, asignar
Oficial da Asesoria Juridica y trasladar,

20 miniukas

15 calle 11 41, woma 1, Caateimalas
Tl efnne: [B02) ZFG-N20K)

www ct.goa. ot B T n CIGT s

Bl



MINISTERIO DE

GOBIERNO o2 | COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
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a) Recibir el oficio de antecedentes penales relacicnados |
| con hechos de fransdo culposos o delites culposas.
revisar, analizar, reaizar dictamen juridico y trasladar a
Oficial de Asasor de Asesoria Juridica 1
8 ﬁiﬁz‘?"j b)jRecibir oficio de antecedentes penales [legales | O™
(falsificacién de documenics), realizar la denuncia ¥
| trasladar al Ministerio Publico. para que resuelva segun
| cormesponda.
. a) Recikir el dictamen Jurfdica de delitos culposos revisar ¥
analizar, si oo estd bien, trasladar a Jefe de Asesaria
Asasnr de Juridica.
7 Asesoria b 51 existe ilegalidad (falsificacion de documentos). realizar 1 hora
Juridica la denuncia de traskado al Ministeric Publico y trasiadar a
| Jefe de Aszasoria Juridica.
| a) Recibir el dictamen y revisar si todo estd bien, firmar
Jale de sellar y frasiadar a Secretaria de Asesoria Juridica,
a | Asesaria b} Recikir Iz denuncia de fraslado del Ministeric Poblica. si 1 hara
[ Juridica estd bien frmar, sellar y trasladar a Secretaria de
Azasoria Juridica.
i a) Recibir el expadiente con el dictaman juridica y trasladar
g | Sﬁz?;?aﬂe : a Ent}argadcu?j] da Registro da F".|E-‘|.I:|E.J ! A o
} b) Recibir @l expedante de denuncia y trasiadar al Ministerio
Juridica Babli
Oblico
| Recitir expediente con dictamen juridico:
a) 5i el dictamen ez favorable, generar la constancia del
Encargadola) registro de pilotos v trasladar a secrataria de Secretaria
de Seccion de General. ¥
N | Registode |bj3i se presenta denuncia elaborar la Cédula de RSN
| Prictos. Metificacin al Interesado y trasladar @ Encargada de |
I Ventanilla (paso 15] |
I
Secretana de | Recloir la Constancia de Registro de Piletos y el libro de
11 Secraiaria contral donde esfdn detallzdes, verficar gue concuerden; | 30 minutos
' General recthir v raslada al Secretaria General

13 valle 11-47, wona 1, Cuatemala.
Tekcfene: (502 2299-0200
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GOBIERNO /+ COMUNICACIONES,
GUATEMALA NFRAESTRUCTURA
OH, Alilamnes oiaEBEETTE '|ll' 'I,'!|1|||I'|EN DA_
Reclbir e expediente con la Gonstancia del Registro de
Piledos:
g jaries al S5 estd bien, firmar, sellar y trazladar 3 secrelara
12 Ezﬁeral Secretarla General 1 hara.
bl Si no esta bien, regresar a secretana de secretarfa de
Secretaria Ganaral para corregern.
Sacratariade  Recibir las constancias firmmadas y selladas con el libre de
13 Secretaria registro de contral, tfrasladar a secrataria de Director General | 20 minutos
Eeners de Transparies,
; Recibir las constancias de regetre de pletos ¥ el libre de
BRnotAE. a8 coniral donde estan det@llados,; verificar que estén ancladaos
14 Director Generzl ' T30 minutos
de Transportes recibir v traslada al Director General de Transportas.
Recibir el expedianta con la Constancia del Registro de '
| Pilotos:
al Si esta bien, firnar, sellar ¥ trasladar a secrefara del
Crireclor General : :
15 de Transpares D.II'EEIZ:IF GEI!'IEF:H da Transportes. ; . 1 hora,
b1 Si noesta bien, regresar g secrelarna da Director Genaral
de Transportes, para carreaqir.
Eec:r;a;{éﬁa d= Recibir las constancias firmadas v selladas con &l libra da T
16 Director General | registro de contral, trasladar a Oficial de Registro de Pilotas. | 20 minutos
de Transportes L
Oificial de Recibir [28 constancias debidamente fimadas. selladas,
17 Eec;i&n de revisar @l libre de registro de contral, sellar de recibido v S
Registro di frasladar a Encargadala) de Yantanila.
Filctas |
Racibir 1os documentos, resguardar v esperar que &l |
Inta do Hagua a recoger, le entrega la Tarieta de
Encargado (z) - !-EEE .D BE FI e ; r&g. ; ! i
18 : cartificacidn de ragistro de piclos v realizar la cédula ce | 20 minutcs
de ventanilla SR
niotificacian al interesado.
Racibir canstancla de cenlificacidn de registro de pilotos v la
19 Interesado cadula de natificacicn. 10 minutcs

15 calle 11-41, zoma |, Guatemnala.
Telélfine: {F02) 22550200
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| Bamitr e axpadiente ya notficado al Oficial Digitalizador
g
oy | Encargedo (&) | para el escanen del expedents para su respective archivo 10 oo
de Venlanilia | digital en el sisterma SCAY.
Oficial =
Digitalizacor Escanear los expediantas notificados an su totalidad para su
21 de Seccidn de  respactivo archivo digital en el sistema SCAY 15 mimutos
Registro de
Pilotos B L
ELAEQHA.[!.E FOR: ™ SLFF'E}"HBADEI FOR: APROBADO POR:
{k— d:\-‘d_ ..-"- ::Fr- I_r.-"‘-" | |'ﬂ| ...I_-'
Firma T iewn Flrrpri:f [ _ Firma A ol
Técrico Uredad de Flanif catadn |. g Y e iela o] LAt ; u
lrrrricor Ceraralde Transsores Ih\ 1 ':|| .=I'l-5.- T'"-EI!'FIH:IT:. Il.'e'H a Eliiqlb:z
e T o I v Bkl 1 Ciraccién Geh L.!'EII:‘.:ET"II"EEHH.HM
15 calle 18-41, woma 1, Cuatemiala. Ed

Telébnmo: {A02] 25020
wrww, gl ekl Thmenns en n n AT psns
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F 1 Regisgia de Pilatas

Cireccian Sonerad de . - Encargadc [al vercanila . Secden de Roglsiro de ; =
R 2 FEEmEyEln de Reglstia de Sfigtas Sarrplania Grsnal Fiibos A i ludica
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15 calle 11-41, zona 1, Guatemala. 65

leléfone: (F02) 22312
www. g, okngl Elgusnay mn nn L0 st



MINISTERIO DE
GOBIERNO i/« COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
R, ALF1AGRSS CSPARBAETTEI ? WEHDA

MIMISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIEMDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 2; REGISTRO ¥ AUTORIZACION DE DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO Mo, 2: FERMISO EXPRESO

?;f:::ﬂﬁiiﬁutﬂlﬂ Oeccion General de Unidad Operativa: Deparamentio de Gestidn
INICIC: Ingress fa soliciiud de permisa expreso Documental
FINAL: Permisc expresa auiorzada Pagina 1 de 2
Paso  Responsable Actividad Tiempo Estimado
Presentar en vertanila el formularie con los requisitos
salicitados en ig pagina WEB
1. Fedocepia legalizada de Tareta de Operaciones
[externdids por la THET),
_ 2. Folocopia legalizada del sagurd vigenta. L
1 IlEt i <. Folocopia fegalizada de la livengia de conducir del 1oy
pikato,
4. Folocopia legalizada de la tarjela de circulacidn del
wehiculo: |

5. Solvenca de remiganes ge la DGT,

Revizar los documentas que cumplan con los requisitos
5' el farmularic para realizar el ramite;
. Fotocopiz legelizads de Tarjela de Operaciones
{exiendida por 1a DGTYL [
2. Folocopia |egalizada del s=guro wigente con
cabertura del viaje y pasajeros
2. Fotooopia legalizada de |z licercia de canducic
profesonal del plats. |
Fotoccopia legalizada de la taneta de circulagién del

Encargadala) de

2 L vehiculo. 20 minutos
intitanil & Sehlencia de remisignas de la DGT
Sitodo estd bien ingresar en el Sistema de Permizsos
da la OGT e ingresar en la ho@a de contral Excel
azignar e nimerg correlatve v seltar la contrasefa,
entregar al interesada, coma constancia da receprion
de la sabcitud, para localzar con facilidag el
expediants. y trasladar diariamsnte a Encargadola) de
Seccidn de Gestién de Permiscs.
Encargads (a)
da Seccion de Recibir 8! formulario con los raguisitos v trasladsr a
A Gestion de Oficial de Permiso Expreso, AEpiwios
Parmisos |
15 eulle 11-41, stmin 1, Cuabemala, a6

Terldhoapn; (3002 ) 22900000
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MINISTERIO DE

GOBIERNO ¢ | cOMUNICACIONES,
CGUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
Of. ALEJANEC RO TIAMMATTEI "! “w EHDA
Revisar el expediente ¥ anallzar &1 estan bien todos Ios
reguisitos:
1. Faotccopia legalizada de Tarjela de Operaciones
{extendida par la DGT)
2 Folocopia legalizada del seguro vigenta (o revisa
en el sistema de Superintendencia de Bancos
518} con cobarlura dal viaje y pasajercs.
3 Fotoocopia legalzada de la licencia de conducir
profasional del pilota.
Cficial de 4 Fotocopia legalizada de la tarjeta de ciroulacidn
“ Permisa dal vehiculo. 20 minutos
Expreso 5 Solvencia de remisicnes de la DGT.
Gi fodo estd bien generar ef Permiso Expresc o
imprine ¥ trasladar a Encasgada (a) da Saccidn da
Gestitn de Permisos
Si no cumple con ks requisites, no clongar el permiso
expresa, irasladar a Encargado{z) de Ventanilla (paso
| 6) | |
Emcargado (a) | Recibir el permiso expreso, révisar & estan ode ben,
5 de Seccicn d2 firmar, sallar ¥ frasladar 2 Erncargadola) da Yentanilla 30 minuibe
Eestian de Si no esta bien regresar al Oficial de Permisc Expreso
FPErmisas para que coIriia
& a) Recibir gl Permiso Express aulorizado & informar al
rezargado (&) interesacso :
g de Ventanilia Bl S no cumple com boso requisiics  informar al 20 minios
Intarasado.
g) Llegar a ventanilla con !a confrasefia de DOPI,
mandate copia de carné de abogado o camé de
i Interesado gestor para retirar gl permiso exprase autorizadg. 10 minuios
B S0 no curmple con los reguisitos recibin 2l rechazo de
la solicifiud.
ELABE}FEA-DB»PE!E o SUPERVISADO POR: APROBADO POR: ;’
T |
L .:_jl"_-l—-f i "III.:-.:'I .|!-"L || Ell.u'_'z‘f!
Firma iy Firma, al¥e .- % l-nzula | Fiema, ) e hi, gmﬁhm.-u
larnrn Unrpd da Hentbearcn i g o I'-\." L p,i '|.r\-'.'| 1-_?_1 4 e
e _Jl_ll‘l:lﬁ_ -E:HII:IllI]I. Toannh o iz I et i '\_—: S '._ | Cilraceidn ':JEHEI.E'LI =R I

13 calle 11-41, zona 1, Cuatemala.
Tl foma: (5020 220002010
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GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA

MIMISTERIO DE
GOBIERNO = | COMUNICACIONES,
DL ALIZAADHD GiAumiTIEe Y WIVIENDA

2.2 Permiso expreso

Encargado (a) de Seccidn de Gestidn de
Interesado . ?
I Ventanilla Permisos
Inida | |
: e 1 AT 3B
=] S
I
I _
7 ————& & =t
e S
i l - |
Anslm |
E
15 calle 11-41, aoma. |, Guatemala &2

Teldhamo: {F02) 2290200
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MINISTERIO DE

GOBIERNO 1+ | COMUNICACIONES,
GCUATEMALA INFRAESTRUCTURA
O, ALFIANOODS CIAMBMETTEI \'I' w“EHDﬂ

MINISTERIO DE COMUNICACIOMES, INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 2: REGISTRO Y AUTORIZACION DE DOCUMENTOS
~ PROCEDIMIENTO No. 3: PERMISO TEMPORAL
Unidad Ejecutora. Direccitn General de

Unidad Operativa; Depatamento de Gestian

| INICIQ: Ingre=a la a-c:ni_u:i'tu'-:'l_de Permisu Temparal Hecimanal e o
_FINAL Permiso Temporal autorizado. Paginaide2 B
Tiempo
Paso | Responsable Actividad Estimacdo
Frasentar en vantanila de Recepcian | farmulario con los
requisitos solicladas en la paaina WEB.
1. Foiooopie autentcada de tarjeta de circulacion,
: 2. Paliza original del segure abligatorio. -
1 i s ; . 1k
biresadn 3 Fotgcopia simple de contrasefa de expadientis 2Ginuts
4. Permisao temparal anterior en ariginal.
[ 5 Foecopia simple de formata de horanos v tanfas.
F.

Solvencia da remisianes da lz DET.

Revizar y analzar los requisitos v el formulanio para realizar
al tramite:

1. Folccopia autenticada de tarjets de circulacian
2. Pdliza ariginal del sequro obligatoric.
3. Folccopia simple de contraseha de expaediente
4. Permiso temporal anterior en ariginal.
5. Fatocopia simple de formato de horarios v tanfas.
B, Solvencia de remisiones de la [MET
2 E”ﬁ;ﬁ:ﬂ%‘ 9 | i todo esta bien ingresar en sl Sistama de Permisos dela | 20 minutos
; DGET e ingresar en la hoja de control Excel, asignar el
normers correlative, sellar la contraseta v enfregar al
interesada, como constancie de recepsien de la solicitud
para localizar con facilidad el expediants, le asigng ndamarg
de formularic, rombre del solicitante, se deja espacio para
el nomero de parmiso otorgado w fecha de entrega del
permise; b traslada diariamente a la Encargadola) de
Gestan de Permiscs.
|
Encargacola} de '
Sescitn da Retitir el formularsa con los reguisiltas v rasiadar a Ohicial
3 Gestion de de Permiso Temporal, T
Parmisos ‘
15 calla U1=-41, wona 1, Cuabemala. 549

Telafono: (502 ) 2209-rE200
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MINISTERIO DE
GOBIERND /- COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
N3, AFIANGEDN FIAMUATTRI v“UJEHﬂh

Recibir, revisar y analizar

1. Folocopia autenticada de tarjeta de circulacidn

2. Pdliza original del sequro obligatario (la revisa an al
sisterna de Superintendenca de bancos 518, ancaso de
reemplazo de vehizulo por otro se ravisa el seguro dal
vanicud gqua reamplaza, s casaclensticas que deben
ser las mismas o simiares & @ unidad sustituida al
PENTESa 0 excada un Maxime da das mesas, se adjunta

ia taneta de cperaciones origingl, realza un cuadno de
Oficial das l?ﬂntrl:ﬂ el '.'ehi:uln-. guttrizados vy dal  suplanla
4 Py fissic 1|r1f::|rr'na3_::-:|rj- de los vehiculos, placa, mlnr_ efc.) 0 el
Tenmord 3. Fofocaopia simple de EEII.'IIFEIEE'I’IEI.C!E' expadiente.
4. Permiso temporal anterior en ariginal,
4, Foipoopis simple de formato de horarios y fanfas,
B. Solvencia de Remisionas de la GT
S ocumple con Iee: reguisitos se generar &l Permiso
Temporal, ingresar en &l control de permisos y trasladar a
Encargzda (&) de Seccidn de Geslion de Permizos
Sino cumple rechazar |z sclicifud y rasiadar a Encangadola)
| de Ventaniila (paso 10]
Ericargadola) e a) Recbir el Permisc Temparal revisar, si esta todo bien
sl da firrnar y sellar. trasladar & secretaria Director Ganeral da ;
5 f';:;tiﬂn Transpartss. . _ 30 minutos
Batriisre b) Sino esta I:_uen regresar al Oficial de Permiso Temporal
[para Cormegir
Racibir por medio de traslado de documentacian la lista de
permisos que necesita que sa autarice, revisar la Tarjeta de
Secretariz de | Operaciones, [a Salvencia de Remisiones vy la Licencia da |
B Director General | ranspore en &l sistema informatico da la DGET (SIDGET), gue 30 mindiios

de Transportes | esté bien lodo, rasiadar al Directer General de Transpories. |
Si no estd bien regresar a3 Encargadola) de Geston de [

PErmi=0s. il
Diratclor Gareral Recibir 2l Permiso Temparal, juarrﬁ-::ar &l eztd bien, fimar,
7 de Transportes sellar v rasladar a secrelara de Direcior General de 1 heea
Transpartes, —

Secretaria de | Recioir los permisos aufonzadas v opor medio del libre da
& Director Gensral  coniral, frasladar a Encargadoa) de Seccidn de Gestion de 30 minutos
de Transpores  Permisos
Encargadola) de
Saccion e Reciolr el Permisa Tempors! auiorizado y tresladar a
Gesticn de Encargedoia) de Veantanilia.
Permsos

30 minuios

n

159 calle 11-41, #oma 1, Guatemala. 70
Teléfono: (RO2) 22950200
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GOBIERNO «/ | COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DE, ALETANDED oam=ATTE 1f' ‘I’l"IFIEHDA

a) Racibir el Parmisc Temporal autorzado e informar al
Encargadoda) de interesado.

Yentanilia Bl 5i no cumple con los requisitos no recibe el Permisa
Temparal ¥ notificar al Interesadao.

10

8} Llegar & ventanilla con la contrasefa de DPI, mandato
copla de carmé de abogado o carné de gestor para refirgr

11 Interesado el Permisa Temporal Autonzada.

b} Sinocumpia con los raguisitos, e informan el rechazo de
Iz salicitud de Permiso Temparal no autcrizada.

ELABORADO FOR: | SUPERVIS FOR: APROBADO P

20 minutos

5 dias habilas,

- 1
el W e : i
— - - ."I L
H‘\-___-r-_lq.'_.-:"_'rp bl = & __,L..{r-‘t I
L= o ) ———
Firma .,__-II Cazgradity Lafad Firma X Bl aman Mathnresla FI"“.QE Axel Trhfer ;
Féenks Unizad de Pasifizaciin ¥ L R Dertectar (ipnde
Dirpzzan Gener sl de Tramipieias Epp B = L DMreezian '-""-"'-":"\-':_'h" UraRzpeartas
=¥ o =

TP T

13 calle 11-41, wema 1, Guartemnala,
Felifome: (502 2200020
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GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
ON. ALEIANDOAD CIARSMATTE| "F ww EHEA

2.3 Permisa tempaoral
? : |
Encargado (a) de Lecoidn de Gestitn de Direccidn General de |
Interesado
Ventanilla Permisos Trans porkes |
.'-.
’ Inicio !
e i
| = -
L I-'l——llm’.H 3 T E3 H,--l!———i-hh G2 3
____-"- B L Bt 1-__.-".-. E ‘l"\-\.\_.-‘".. 3 s 5 .-"'-.
- 2 =
11 " 10 B e s 4
T -
I e = F 3 i S T
Fralim | [
| £ S
3|
|
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15 catle 11-41, zona 1. Guatemala.
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¢ | COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
Of. RLEJAND PO TIAGHATTE TWWEHEA

MINISTERID DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA ¥ VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESD NO. 2: REGISTRO Y AUTORIZACION DE DOCUMENTOS
PROCEDIMIENTO NO. 4: PARA REGISTRO DE TRANSPORTE DE EQUIPOS DE CARGA

Unidad Ejecutora: Direccian General de

Transportes o Unidad Operativa: Departamanta de Gesion
Inicio; Solkzitud de Registrs de Transportes de  Docurmantal

Equipps de Carga

Final: Recibe el Registro Autorizado, Pagina 1de 2
Paso Responsable Actividad Tiempo
__ Estimade
’ ESpficitar informacion por medio elecirdnico, persanal o
1 HEE:Z:ZF:E':?EEIE?QEI Eelefdnicd, Ios regusilos para registrar al servicio de 10 minutos
fransporte as carga
Encargado {a)de  Atender al intereszdo en alguna de las farmas
5 Baccidn de Raaisira !'I'rEr'I':iI::-I'IEI.dEIE [glg-:irt!r‘.i:a_ _pars.ﬂna! a telefdnica), le a1 rintbes
de Transporta de indiza los requisiios que fiene que presentar en la
Equipos de Carga | Direccion Genaral de Transportes. | -
Fresantar a Encargado (a) de Saccion de Registro de
3 Transporiista & Transpore de Equipos de Cargs, los requisitos parg 20 minutos
| Feprasentante legal . !
registrar el iransporte de carga
ajRecibir la sediciiud v analizar previc a ser registrade. |
biRevisar los reguisitos, si no cumple con akgin
reguigita, se deniega la recepcidn del expedients e
infarma al interesado 8 razdn del rechazo (verbal)
Si cumple con odos (o5 requisitos se kB asigna un
nimera a8l expadients y nimera de registro
Encargada (a) de ciRagistrar en al libre de contral de carga elingress dal
1 Seccién de Registro expediente, solicitar en Secretaria  General el 1 dia
de Transporte de numara de resclucian :
Equipos de Carga | dProceder confarmar 2f expediente comn la resalucidn,
en donde s5& registra el nombre de la empresa yio
| proplietaric o represantante legal, ¥ elaborar ndmen
de regisiro de cadz wehiculn, {extendiendo las
constancias de registro v avlorizacdn en un plazoe da
20 diss) y ftraslada a s=cretaria de Secretaria
General, |
@ Secretana de Recibir expedients y frasiadar a Secretano General. | 2 rrinLteE
: aSacretaria Ganeral Si fiare cormacciones regrasar para Corregin, |
Racibir ¥ ravisar. 5i na tiens cormaccionas firmar, sellar
G Secretario General | y regresa el expediente a secretania. 1 hora
B =i tienen correccionas reqrasar para corregin
15 cielle 11-41, woman 1, Cuistemala, 73
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2 Secretaria de Recibir expediente ¥ rasiadar a secretaria da Direclor 1 hora
Sacrataria General | General '
g Dﬁ::tr;:ag:nde?al Recibir el expediente y trasladar a Direcior General, 20 minutos
Recibir ¢ raveisar, si no tene correcciones firmar, sellar
g Director General de | la resclucicn de registre de carga y Trasladar a la ¥ o
Transportes sacratada de Direclor Ganeral. | Si tiene correcciones !
rEQresar para caragir T |
Secretana de Recibir la Resclucian y frasladar a Encargaca (a) de |
10 Director General da | Seccidn de Registro de Transporte de Equipps de 20 minutos
Transportes | Carga. ; -
Recibir &l expediente con la firma v sello en la
Encargado {g) de | Resclucian, foliar cada haoja vy sacar fotocopias para
11 Sgcodn de Registro | postenormanta frasladaria a sacretaria de la Secsitn de 1 hora
' de Transporte de Motificaciones. '
Equipas da Carnga
- |5l tiene COMECCIONes, regresa para comegir
Sacretaria de Recibir el expediente v revisar gue es1& bien feliado W
13 Saccidn de dar ingraso en el libro de control y trasiada a Encargada A0 minuios
Motificacionas de Secckdn de Notificaciones.
18 EET.;EEEZEE Recibir y revisar el expediente, elabora la cédula de | .
S D natificacion, asgnar v rasladar a Natificador
:?ecibir cedula y notificar &l propietario o representants
al de la Empresa (nG gestones, rl mansatanos, pasc
1 Notificacer ﬁg] la aumnzgnut-n l:dE igls'ru de canga y 1‘."551333 Ia 1dia
| cédulaal Encargadola) de Seccion de Notificaciones :
: | Recibir y revisar la cédula ce notificaciones, sl todo esta
15 Enrl?;gg[gé e bien, adj_unta al exr?edlente trasladar a Encargado (a] 30 mitulae
mesr da Seccidn de Regitlro da Transporte de Equipos de
Matificacionas o
~2rga
Encargade (a} de
1B 53;“}?; n:sip-?r?g Egm Recibir v resguardar el expediente, 20 minuios
Equipcs de Carga
17 Fte-;::r;;ﬁ%gﬁffi:gal Recibir la autonzacian de registro de canga, 10 mirn ulﬁﬁ- |
. ELABORADO POR: SUPERVISAL Pqn APROBADO POR: ./
\_.__,.[:' LN e fu VO J}‘ |
| _'“\,_ = I —=3 w.é"({r.'l ‘{'{; =l - -.____
TR T Fir'rna' j Firmiea. Au Eﬁm  Jigh Vettagaer |

Tecniog Unided 2= Hantescan
Careeads, Caneral di Traiksamis

Ciireccidn un-rlgu il ilg Traocponies
WIER
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GEMERAL DE TRAMSPORTES

PROCESO No. 3: CONTROL DE OPERATIVOS
PROCEDIMIENTO No. 1: OPERATIVOS DE VERIFICACION DE DENUMCIAS (FIIOS)

Llnld?l:l Ejecutora: Direccion General de Unidad Operativa: Departamento de
Transportes il e TR EEarE
INICIO: Programacion de aperativo bbb b L
FINAL: Enirega infarme de apsrativo Fagina 1 de 3
e Tiempo
Paso Responsable Actividad Babirado
Informar la denuncia o deruncias v definir el lugar,
- Diractor General de | facha v tipo de pperativo que se fiene gue reglizar y S b
y Transportes entregar en el informe las indicacionas al Jefa de
Departaments de Coniral de Transporte,
g} Recibir del informe dal Director General de |
Tranzporas.
b} Planificar ¥y nombrar a los inspectores para
Jala i realizar la comisign ¥ montar al o los oparativos
T T ardenados en e lugar o lugares sefaladas
2 pcmm de cl Soliear los Cupones ce Combuslible que se 1dia
Trans ;mE utilzaran para realizar &l operative {paso 3)
. d} Solicitar al Encargado ga Servicios Genegrales el
vehlzulo o vehiculos para realizar el operativo,
a} Solicitar vigticos, formularics para viaticos a
Encargado (a) de vidbicos (paso 4},
9 Enéi;%ii?ilde Entregar los Cupanes de Combousiible al Jefa dal 0 miniites
Beribusibe Departamenta de Control de Transporte (pasa 2),
4 Encargadala) de Enfragar wviaticos, farmularios de wiaticos a les 5 s
Vidtices inspectores designados para Ins aperativos (pase 9. %
15 calle 11-41, zona 1, Guatemala. Fi=

Lzl GEums {SU2} 2299012000
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lefe de
Cepartamento ga | &) Recibir los Cupones de Combustible. i $iaka
Coniral de
Transparles
| Racibir, &l oficic donde el Jefz dal Departamanto de
' Contiol de Transporte sclicila al o les vahiculos(s) a
Encargado dela | utilizar en el operative, i todo estd bien y los
Seccin de vahiculos an buanas condiciones, las enfraga 1 dia
| Bervicios Generales
' Ei no esta bien, infarmar al Jefa de Departamento da
Cantrol de Transpone,
Asignar al Mecanico para que revise al o los
Encargadola) de | vehiculcs.
Seccidn de 30 minuios
Sarvicios Genarales | El resultado de 1 revisién o informa al Encargads
de Servicios Genarales, pera la gue proceda,
Jafa dhal
Deparamento de | a) Recibir los vehiculos revisados. o
Control da
Transpoite
. I
(@) Darinstruccionas a los inspeciores ce operatives
Jafe de & indicar el o los lugares y hararios establecidos.
Depariameanio da ;
| ih
Coniral de b1 Enfrega Cupones de Combusiinle ofa
Transnarte cy Enviar a perscnal asignado a realizar la
varficacian del fugar v hara indicados,

15 calle 11-41, zcna [, Gualemala.
leléione: |02} Z35-020H]
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10

inspector de
Departamento de
Centrol da
Transpaorta

a) Colocar fas medidas de seguridad, rétulos,
conds, eic. en el |LI'QEH gue se reanzarg el
aparative.

o) Detensr a los gutocbusas y werficar 8 indagar
sabre kos haranos previaments prestados por los
porteadores ¥ revisar los  documentos  gue
carfggpondan a  la Direccidn General  de
Transpartes  [(Carta  Porteadora, Farmato de
Hararios, Saguray Regisiro de Piloios)

ci Emibr  la  remisdn, sl om0 prasentan 13
documenizcidn soliciizda.

d) Levantar el equipo del aperativo efectuada al
firatizar al contral.

el Elaborer al informe (dos dias después qua
regresen del oparativo) debe inciuir |2 cantidad de
vehicules revisados, cantidad de operstivas
remsicnes impuestas, tambéen el informe de
vehiculos ilegales con remisiones.

fi Trasladar el informe a la secretana  deal
Cepartamenio de Contral de Transpone (paso
18).

g) Eniragar &l infarma de vehiculas ilegales con
ramisiones, trasladar 3 secretara de Asesoria
Juridsca

1 dia

11

12

13

14

Secretaria de
Aeasoria Juridica

Ingresar gl expadiente al Fbro de conirol, asignar
Oficial de  Asezoria  Jurddica v trasladar el
expedients

20 minutos

Oficial de Asesorla
Juridica

Azagor de Asesorla
Juridica.

Jefe de la Asesaria
Juridica

15

Secrelaria de
Departamentc de
Canbiel de
Transparta

| al Ministerio Pabhco.

Recibir el expediente e informe de ilegalidades y
trasladar por medio de denuncias a Asasor da
Azesoria Jurldica

4 haras

Recikir el expediente v revizar las denuncias de
traslado al Ministeric Poblico, i esta blen fimar,

| sellary rrasladar a Jefe de Asesarla Jurldica

4 horas

Recikir ¥ revisar la denuncia de fraslada, si exists
informe de vahiculos ilegales con remisian, trasladar

1 hora

Recikir, revisar el informe de reporte del Inspectar,
ingresar =n el libro de conteol, fisico v digilal
trasladar al Encargade  Administrative  del
Depariamento de Cantral de Transparie.

1 hcea

ifcalle 11-41, zoma 1, Guatemalia.
Teléfnnn: (FI2) 225940300

wwrw e Ltk g0 H L. n u DHeT gules

78



MINISTERIO DE

GOBIERNO 4+ | coMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
OF. ALEIANCFD TIAMMATTEI "l' “w EHDA
: o Racibir y revisar el infarme gue debe incluir la
Encargado canfidad de wehiculos revisados, de cperatives @
Administrative de | infraczicnes  impuesias, tambign el informe de
18 Departamenio de | vehlcules ilegales con remiziones impuestas v sl 30 minuios
Contral da tode asla bien clongar 2l visto bueeno v frasladar al
Transporte Jefe de Departamento de Contral de Transporte v a
la Unidad de Flanificacion y Desarrollo Institucional,
Jefa del
17 Departamenio Recibir, revisar, firmar el irforme ¥ frasladar a 1 hora
Cantrel de secretana de Depsrtamenta de Contral Transparte
, Transparie == = |
. Secretaria de Fecibir el expediente v frasladar al Encargado{a) de
.5 Depatamento de | I3 Sesccidn de Remisiones, & reporte de las 30 ranutas
Control de remisionss impuastas y a8 Direclor General de
Transpaore Tranzportes.
Encargade de la Recikir & informe y &l 'ﬂp:ﬂe de remsionss
if Seccion de impuastas y debe ragistrario an &l SIDMGET a iniciar el 20 minulbos
infracciones | expediente de Infraccion. _
Directar General de | Recibr el nforme del operalivo, remisiones ¥ el .
| = ~ Transportes mente de las mismas 20 mlnutﬂs
EI.AEDF:HBE—FHH l -L*’ — | SUPERVISADOD POR: APROBADO HDR
o [ LIg N/
_T“—*‘:- . PF AT
Firma ey Leiwn F"'I'I'lﬂ _F?':-; ¥ "Ir‘.;i_. i Flma l‘-:-i-z:.-lll;;ﬂ'.j[:.'ll:.:r'?:.:gf-r'ﬁ'lﬁmm?x
ekl o W i sl B
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA [

DIRECCION GEMERAL DE TRANSPORTES

PROCESQ No, 3: CONTROL DE OPERATIVOS

PROCEDIMIENTO Mo. 2 OPERATIVOS DE CONTROL MOVILES.,

Unidad Ejecutera: Direccién General de
Transportes

INIGID: Pregramar Operafiva

Centrol de Transperte

Unidad Operativa; Depafamento de

FINAL: Entregar informe de Cperative

Pégina 1 de 3

Tiempo
Estimado

20 minutas

Genegral de

i dia

S0 minuios

1 hara

Paso Responsable Actividad
! Ciafinir el lugar, fecha y tipo de operatvo gque se tieneg
1 Dlre-::_rt-::r Gerfaml ds que realiaa?y n.an=.ne35.3|a?}r &E?el iFfDE-"I‘rE las i?ﬁdu:a-:me:s
e al Jafe del Departarmanto de Control de Transporie
a) Recibir el informa del Directar
Transpories.
by Flanificar v nambrar a log Inspeciores parg
Jefe de reglizar la comision y moniar 2l o s cperatvos
5 Departamenio de ordenadas en el lugar o lugares sefakados
Cantrol de ¢l Solictar los Cupones de Combustble que ze
Transparta utilizaran para realizar en el operativo.
d) Solicttar vigbcos, formulanas para viaticos y vakes |
para cembustibles a ia Encargada de Viaticos
(paso 4)
-___Enua:QEUE a) de =
5 Cupones de Entregar los Cupones de Combustibia al Jefe
Cormbuttibl Departamenta de Control de Transporte (pazo 5).
4 Encargada (a) de | Enfregar vidlicos, formulasics de viaticos a los
Widgticos | Inspeclores designades para los cperabivos {paso 21
A a) Raeciblr los Cupones de Combustible
5 Departamento de | by Solicitar al Encargado de Seccion de Servicios
Control de Generzles, los wehiculos gue se utilizaran en el
Tranzporte operative.
Recitir, al oficia donde le indica la supervisian de
Egzaﬁ::?j:& lofs) vehiculals) 2 viifizar en = nperstimrsi toda astd
§ & arvician tl!er'. realizar la entraga de los vehicules, & no estan
Generales bian informa al Jefe del Deparfaments de Confral de

Tranzsporte

1 hara

1dia

15 calle 11-41; zoma |, CGuatemala.
lelétomun: {5021 22990200
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a) Recibir los vahiculos revisados,
Jafe de B} Sinoesian bien no recibir,
. Departamento da | € Eniregar ios vehiculos a los inspectores y dar i Fioikd
Control de instrucciones para realizar los cperatvos e
Transporta indizar @l o los lugares v horarios establecidos y
entregar los cupones de cambusiible,
Inspector de - '
; Depariamento de | Becibir y rewvisar formularios ce viaticos, vehiculas y i tiora
Cantrol da Cupones de Combustibde.
Transporte
Jefe de f
Departzmenio de Enviar a personal asignade a realiear la venlicasion .
- I?:3-:|r'|tr|:|| de del Iugari hora in::lin:;gda. S0 minuEs
Transports i
a} Becibir el vehicule, Cupones de Combustible, ks
. vigticos y los formulznos de vidlicos,
| b} Recaorrer el finerario de nita, verificar el tipo as
carmetera y Usuanas
ci En el lugar que sa realizara el operalive, colocar
lzs madidas de sequridad, rotules, conos, ale.
db Detener a losautabuses, verificar e indagar scbra
los horanos autorizades v revisar los documentas |
que cormesponden a la Direccitn General de |
Tranzporbas (Seguro y Bagistio).
&) Levantar al equipo del operativo efecivade, ¥
Inspectar. da trasiacar al otro punto asignado, al finalizar &l
10 Departamento de opeeative, 1 dis
Cantrol de ; ;
Transporte fi Proceder de igual forma de la literal B} & 1a f} en
el siguiente punto asignado.
gl Emitir la remisicn, 3 ng cumple con los hararics y
documentacian salcilada
h} Elaborar 2l informe de |35 remisionas mpueslas,
entregar el informe a secretana de Departamanta |
de. Contrel de Transporte (paso 16) dos dias |
después de ragresar del oparativo, '
i| Elaborar el informe y e8! reporte de los wabiicuias
ilegales ¥ trasladar a secretara de - Asesoria
Juridica
' 1
11 Secretaria de Irgresar el mpedaﬂr&te_al ligre de conirgl, asignar 20 rinUtos
Asesaria Juridica | oficial v frasladar axpadiante
15 calle 11-41, zona 1. Guatemala. 22
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GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
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2 Recibir el expediente & mfarme de degalidades
12 Cigiad dE.' ﬁ.'.slesn:-rfa redlizar la denuncia y trasladar a Asesor de Azasariz 4 hioras
Juridica :
Juridica.
Recibir e expediente y revigar la denuncia de
. fraslado a! Ministerio Plblico, si esta hien firmar,
13 AEEECL':E;:EH“E sellar y rasladar a Jefe de Asesoria Juridica, 4 horas
: S no estd bien regresar @ Oficial de Asssoriz
Juridica para corragir,
Fecibir y revisar la denuncia de traslada, =i esta todo
g | dete jfl_.’;‘f;ﬂ“”“ hien trasladar &l Ministeric Piblica 4 haras
: 5i ne asla bien regresa para carmagir. e aan e
= . : . Tiemp:a de
o .. | Recibir denuncia, trasiadar resolucion a Direccién A
13 Ministerio Publico Gensaral ge Transportes. M“.-'_Iﬂaerm
Publicg.
Sacrataria de Recibir al informe del Inspacior e ingre=sar an al libra
18 Departamente de | de contral, fisice v digital, trastadar al Encargadoia) Vs
Control de Administrative de Departamenta de Control de
Transparbs Tranzsporte (Viense de paga 1)
Encargadolz) Recibir ¥ revisas el informa de los documentas de las
Administratvo ¢e | operativos y si fodo esia trasladar al Jefe del
17 Departamente de | Depadtarmanto de Control de Transporte. 30 mirulos
Controd de
Tramsparta Si no esta bien regresar al Inspacior para que cormja.
Jeta da Rechir, ravisar y firmar al infarme y trasiadar a
18 Departamento zecretaria de  Departamenic de  Control  de ¥ fhdea
d Contral de Transparta el reporte de  las  infracciones . y
Transparte remisiones impuestas
Secretaria de Recibir &l expedients y frasladar a Encargadaia) de |
16 Cepartamente de | Seccidn de Asesaria Econdmica, solicitar el informe | 30 minutos
Confrof de para verificar las rutas de las remisiones impuestas |
Transporiec por carmbio de ruta.
Engﬁdﬁg(;é g Recibir ezpediente, varificar rutas de las ramisiones
20 FE impueatas ¥y remite informe a secretana  del 1 hara
gt i ¥ T ;
Eciowadirtiia Departamenio de Control de Transporte

13 calle 11-41, zoma 1, Cuatemnala.
Lieldfomo; (RU2) 22991200
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Secretaria de Recikir el expediente vy trasiadar al Jefe de
71 Departamento de | Deparfamento de Financiero y a8l Encargadola) da la YFiips
Control de Seccidn de Remisiones, el reporte de las remisiones
Transpotsa impuastas y 2l Diractor Genaral da Transpories,
Jefe de [
22 Departamanto Fecibir el informe de remisiones impuestas, 20 minutos
Financiarng
Encargado {a) de : . ;
a3 Saccian de :::ne-c:&heu;tazl inforrma ¢ el reporte de  remisones o minttos
_ Remisiones ___p__
Director General de | Recibir &l informe del aperative y de |as remisiones
24 " Transpores impuestas o < mmu_h?s
ELhEﬂRADQ-HPI}r"" | SUPERVISA POR. APROBADO POR: !
""_'? I L-"El]"'-. TR ; |
Firma Gagepny Leiva Firmian F-.'-HDF:'-‘- g
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MIMISTERIO DE
GOBIERNO s | COMUNICACIONES,
CUATEMALA INFRAESTRUCTURA
OE. ALEIAROAD GLAMEETTLI W VIVIENDA

MIMISTERKD DE COMUMICACIONES, INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA
DIRECCION GEMERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No, 3: CONTROL DE OPERATIVOS

PROCEDIMIENTO No. 3: OPERATIVOS DE VERIFICACION DE RUTAS

#:;:?:E,EL?HMH' ilpacgion Senemioe Unidad Operativa: Departamento de Candrel
IMICIO: Programar el Cparativo. i Tra”sr‘?fm&'
FIMAL . Entregar informe de Cperativo, Pagina 1 de 2
e Tiempo
Pazso  Responsable - Actividad | Estimado
o Detinir el lugas, fecha v tpo de operative que se fisns
1 Directar General que rezlizary enfregar en al infarma las indicaciones al 30 menutas

de TrENSpOMes | Jope de Departarmanta de Control de Transpore

g} Recibir el informe  del Director General de
Transpares.
b} Flanificar v nombrar a los inspactoras para realizar
la comisidn v montar el o los cperativas ardenados
en el lugar g lugaras safalados.

EEEFE;?'[?;T gt:- | ol Saolicitar 2l o los vehiculos a utilizar en el cperalive. 1 dia
Transporte dy Solicitar s Cupones de Combustible gue sa
utilizaran para realizar en el operative 3
Encargadofa) de Cupenes de Combustibie

a) Solicitar wiaticos, formularos para  viatieos A

Encargade (a} de Viaticos (pasc 4).

Jefe de

Encargadola) de Entregar los Cupeones de Combustible al  Jefe

3 E;:_E;E;Z . Dapar‘.ameil?f.c:- de Contrel de Transporie (paso 5} TR
4 Encargadola) de | Entregar  viaticos, formulzricos de wialicos a los o Finra
. Viaticos Inspectores asignados para los oparativos (paso 8). !
Jefe da
Departamente | Recibir los Cupones de Combustibla.
5 1 hara
de Cantrol
Transparte 1 —
Regikir = oficioc donde jefe dal Deparamentio ce
Encargado de | Confral de Transporne solicita & o los wehiculos a8
5 Seccidn de ufilizar ar al cperativa; S odo asta bien y s venlculos 1 dig
Servicias en buen estado, realizar la entrega de los vehiculos.
Generales 20 po esta bien informar al Jafe de Cepataments de
Contral de Transportes,
15 calle 11-41, zoma 1, Cuatemala, BE
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MINISTERIO DE

GOBIERNO ¢ | cOMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
Of. ALTIANERD CIAMUATTE| 1" “w E“m
| Jefe del a
Depanamento o - .
¥ By e g} Recibirlos vehlzulos revisados, 1 hovra
Tranzsportes aa
I Recibir ¥ revisar viaticos, wehiculos v Cuponas de
8 Insp 3 Combustiole. 1 hora )
Jefa de
g Departamentc | Enviar a personal asignado a realizar ta verificacicn del 0 mifititos
ce Control de lugar y hora indicados g
Transparte
a) Racorrar @l itinerario de ruta. verificando el tipa de
Carrelers ¥ usuanos.
B Emitir Iz infraceidn o sancicn si no cumplen con 2l
inerana de rula, (cuando cambilan da ruta y
s hipraric), ;
L Mpacior ¢l Recopilar dalos de o2 asignados v elaborar el Y.dia
imforme corespondiente y €l reporte de remasiones
impuestas v rasladar a secrataria del
Departamento de Cantrel de Transportes (dos dias
cespuas da regresar dal oparatvo),
Secretana da Racibir &l informe de operatva y el repote de
11 Departamenta | remisiones impuestas, ingresar en 2l libro de controd, Smisuig
[ de Control da fisico y digital, rasladar & Encargadola)l Administrative
Transporte de Departamento de Control de Transporte.
| Egﬁ;?ﬁ[lfl Recibir y revisar e informa dal cperatva v reponie de
de ramegicones impuestas, s lode estd bien, bragladar al
12 Depataments Jefe del Deparfamenio de Cantrel de Transparts, 4 horas
de Control de ! : 3
Tranispoie Zino ests bien regresa @ Inspectar para gue cormija
DEJ:rffaEneEI*nm Recibir. revizar gl infarme del aperativa y reporie de
13 EF-Inntm-l s remisicnes impuestas vy frasladar a secretaria del 4 noras
Transporte EEEmamentn de Cﬂnt'ﬂ.l-?_E_TT_E_p:iill'tes.
Recibir ol informa del oparativo y reporta de remisionas
Secretaria del | impuesias, frmados por ef Jefe del Departameanta de
- Cepartaments | Control de Transporte, rasladar una copia al Director i Tionis
ce Control de General de Transportas, &l Jefe del Depatamsnto
Transpotas Financiere: v al Encargade de fa Secclin de
Femisionas
Jeis de Racibir el informe del cperabiva, reporte de remisiones
15 Cepartamenta | . P 1 hora
: : impuUestas
Financier

15 ealle 1147, wona 1, Gustermala,
Telefoarey (3000 22000000
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GUATEMALA INFRAESTRUCTURA

MINISTERIO DE
GOBIERNO 7=  cOMUNICACIONES,
0. ALEIARDAS CIAMWATTH | W WVIENDA

Ercargadala) de
16 Seccian de Racibir el informe v el reporie de remisicnes impuestas, 30 minutos
Remisiones
y7 | Director General | Recibir el informe del operative, de las remisiones 1 hora
. de Transportes | Impuestas.
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MINISTERIO DE
CGOBIERMND ./ COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
Ofl. ALEJAHCSED TIAREATTFI 1"’““ EHD-A

MINISTERICO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 4 PERITAJE MECANICO

FROCEDIMIENTO No. 1: PERITAJE MECANICO

Unidad Ej tora: Di ign 3 id
N e CHUNEL STt st ue Unidad Operativa: Departaments de Contral

Tranzportes
| INICIO. Programar peritage mecanico - de Transporte
| FINAL. Etaborar informe de paritaje mecanico. Pagina 1 de 1
Paso | Responsable Actividad Tiempo

i Estimado

Solicitar & ventandla, por medic de memonal 2imple la |
solicitud del paritaje respective para su (5) vehiculais),

1 Forteador autorizados con la licensia v el ndmero de elefona para 30 mInuos
que =2 a5 informea &l dia, horz y fugar para realizar el
peritam macanica.
o Encargada(al de | Recibir 8 scliodud y  btrasladar g secretara de 1 dia
I Ventanilia Departamento de Control de Transporte 3
[
Secratana de
Denart Recibir soliclied v trastadar a Jefe de Departamento de
3 ParEm Confral de Transporis 20 minutos
de Control de B i
Transporta
a) Indicar el lugar v hora para realizar el peritaje dal
Jete ik vahicule por ruta nueva, frasladar a secretaria de
Baramamsiin Departamenio de Cantre! de Transparis para que
4 -::ler-;jcmtrnl d agende peritaje mecanico. 3 horas
Transporte by Asignar al inspector que llevara a cabo el peritaje
mecanica v e antrega el formulario para el efecto
(Fasa 6
Secretaria de . i .
Depatament Citar & Porigadar, indicanda lugar, ¥ hara para realizar ]
5 de Control de | 8 Pefitage del vehicule. 20 minutas
Transports
15 calle 11-41, o 1, Cuatomala. b2 [
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GCGUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
PR, ALFIARDAES CIAMMNATTEI "I' W“E”m

a) Asestie al lugar ¥ hora indicadas por el Jefe de
Deparaments de Contred de Transporte para
redalzar al paritaje.
b} Realizar el peritaje, revisande el estado del vehiculo
B Inspector ! {muatar, Iu:gs fre-Jnn:IE. documentos. el 1ig
¢i Recibir formulario, agregar observacionas v
entregar 8 Jefe de Departamentc de Caontrol el
_resultado del peritaje realizado.
a) Recibir el informe, i el resultade muastra que las
candiciones son satlsfacic-rlas aprobar v trasladar a
Jalii e Encarggdu (@) de Memoriales de Seccion de
Pecssinenta Recepciiny Glasﬂ:?mlﬁn & infarmar al Porteadaor
) e Dol de | b) Trasladar a sacrataria de _Elepartamenl:l::- de Conirol 2 horas
Trarsporls de Tr_e-nspcrte feara _n_-::ntlﬁcar al F"c:n_rtea-::h::'r para
carregir, si les condiciones de wehiculo no s5on
satisfacionias v clorgar nueva fecha para realizar &l
peritaje dal vehiculo o vahiculos.
' &) Recibir el informe y trasladar Peritaje Mecanico, par
| medio de oficic a Encargadola) de Memoriales ce
Seccién de Recepoion v Clasificacidn 31 fas
B Sacrataria de D:II'I:L‘IiGi':II'rEE del vehicule son Eatisfat;!uri_as. _ =0 minutos
Control k) Natificar al Poreador para comregir, si las
condickones del vehicula no son salisfactorias ¢
agendar nueva fecha para realizar gl peritaje de
miecanico de vehiculas
Encargado {a)
g ddz g:g;%:_?ﬁ Recikir Informe de Peritaje Mecanico v adjunta al 15 MinGEe
Recepcion y expedanta.
Clagficacion
a) Recibir los resultados dal Pantaje Macanica. =i las
condiciones dal vehicule fueron 2atisfactonas.
1G Forteadgor bj Recibir nueva fecha pars realzar ol peritaje & s 30 minutos
eondicionas dal vehiculo no fueron satisfactonas.
ELABORADO POR: .. | SUPER /}Sqnﬂ POR: APROBAD
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4.1 Peritaje Mecanico

92

A Encargado {a) de Cepartamento de Seccitn de Recepcidn v
Ventanilla Control de Transporte Clasificacion
I: inde ]
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MINISTERIO DE
GOBIERNO ¢ | coMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA

OF. ALEXANDOD CIAMEATTE] ‘I’ vleHuA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESD No.5: REMISIOMES

FROCEDIMIEMTO Mo, 1: PARA REGISTRAR LAS REMISIONES EMITIDAS

" Unidad Ejecutora. Diracciar Ganaral da
Transpartes
INICID: Emitir remisicn e .
FINAL: Registrar rem:sicn emitida. Pagina 1 de 2

Faso | Responsable Actividad

Unidad Cperativa: Departamanta da Gestian
Documartal

Tiempo
Estimado

a) Impaner la remision, entregar la consfanca de la
remizidn  en onginal al infractor v recoger lz
documentacian que corresponda. segln la remisian
impuesta. (Carta poreadara, formate de horanios v
tarifas. tarjeta de operacion, permisc femporal
eXpreso, Seguro ¢e pasajeros, sequro de piloto, registro
dal pilcta).

b) Reportas las remisiones que realizd al momenta de
terminar el aperative, al Inspacior asignado par el
Departaments  oe  Contral  de  Transporie, para
conseolidarias

o) Realizar el repore ce remiziones en dandeg incluye |z
cantidad de wenicukos  revisados, cantidad  de
remisiones  imouestas v la cantidad de vehloculos
ilegales, de man=ara individual por cada inspecior. &l
consena la copla verde de la remision,

d} Elaberar informe vy eniregar a la Secretaria de Control
da Transporie, 2 diag cespués de regresar del
perativo

1 Inspectar 2 dias

13 calle 11-41, zoma 1. Cuatemala, a3
Liedcfome; (U2 2000200
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MINISTERIO DE

GOBIERNO =
GUATEMALA

CR. ALEJAMDES CIAMBEETTE]

aj

Secretaria de

Departamanto

de Control de
Transparta

d}

COMUNICACIONES,
INFRAESTRULCTURA
¥ VIVIEMDA

Recibir del Inspector el reporte de remisiones del
pperativo. revisar si 18 informacién estd clara, 30 e3td
bien, elaborar ehicio con lslado de remisiones e
ingrasar en &l registro de Excel adjuntando la copia
cehasie,

Revizar la copia amarilla v copia de wdos los
gocumenios decomesadas, v clasificar por fecha vy
nimera correlativa, ingresar al libre fisico avtorzado
par Cantraloria Ganaral da Cuentas.

) Trasladar a3l Oficial de Remisiones en la Seccian de

Gestidn Decumantal el raporte de ramisionas con
CoOpia rosada y documenios de soparte

Trasladar Caontador Genesral la copia celeste de las
FETHEI0nes.

a)

Encargadola) de
3 Seceidn de
Remisinnes

b}

<)

Recibir el repore, para Hevar el control de las
remiziones impuastas an el operativo, también consulta
en el sistema informativae SIDGT, i tode esta bien
reciba &l infarme de manera fsica, @ copia rosada ¥
documentacidn (repore dal ingpectar, boleta rosada,
pusde llevar adjunitzdo el cfica de inspector, y la
documentacion decomisada), inicia el expediente
cormespandignte. Registrar en el SIDGT y resguarda al
expediantsa, esparando a gue e cumplan los & dias
hébiles de plazo fijado en la ley, para gue sea
plantaada la aposican,

el

31 presenta oposician inicia

cormespandiznte.

S e e e

51 no estan bien los detos regresa para corregir.

Contador

4 Ganaral

Recikir copia celaste como soporta da la remision qua
ingrasd e a hopa de Excel de cuertas por cobrar,

A dias

8 dias

20 minutos
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GOBIERNO .r
GUATEMALA

08, LLF1AHCEFD CIARUATTR

MINISTERIC DE
COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
¥ VIVIEMDA

5.1 Para registrar las remisiones emitidas

Departamento de Departamento de - .
P i Leccidgn de Remisiones

Control de Transpartes | Control de Transportes

inicio |

¥
9

13 |

¥

|
i 3 || Frnalia |

4

95

15 calle 11-41, zoma 1, Guatemala.
Teldfnn: {502} FR9-020)
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MINISTERIO DE

GOBIERMO /- COMUMICACIOMES,
CGUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
Ob. SLFI&ANNOS B0 l.thr1!I ',I vlmE”DA

MINISTERIQ DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA ¥ VIVIENDA
DIRECCION GEMERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. § REMISIONES

PROCEDIMIENTO Mo. 2: REMISION EMITIDA SIN OPOSICION DEL SANCIONADD

Unidad Ejecutora: Direccidn General da Unidad Oparativa: Dapartamento de

Transpores i

INICID: Ramisién Emitida ._Gesrtlﬁn Dacumental

FINAL: Remision Pagada Pagina 1 de 3

Paso Responsable Actividad Tiempao

Estimado

Imiciar 2l expedients, si no hay oposicion
dentro del plaza de § dias habiles a partir

Encargade {a) de de impuesta & infraccion,  elaborar
Secodn de Remisiones | Prayecla de Resolucan v trasladar el
expediente & secrefara de Secrefaris

1% digs hahiles

General,
FRecibir expediente con Proyecto  de
Secretaria de Resciuciin v trasladar & Secretario -
Z Secretaria Geanaral GSeneral, 20 minvios

Recibir, revisar el Proyecta de Resalucién
v el expediants da |la remisidn, si asta bien
3 Secretars General firmar, seliar v trasladar 3 Encargadala) de 2 dias
Seccior de Remisionas,

Si no esia bien regresar para que Cormeger.

Fecibir expadionte con Proyecle  de

Juridica

4 qefrif;?rt:rg;irm Resclucidn y rasladar a Encargadoia) de 20 minutos
n Seccian de Remisionas,
Raocibir, e expediente v la Resolucidn
& Encargado (a) de firmada, sellada y trasiadar a secretana de & e
- Rarrusicnes Asesaria Juridica por medic del libro de
coniral ]
: Recibir 2l expadients, ingresar al libra da
B SErEETE,Ej?C:EEm"a caoniral v asignar Oficial de  Asescria 0ominuios
L Juridiza y trasladar al expedianta,
: . Recibir analizar gl expediente y amitir
7 Oficial de Asesaria | cpinitn juridica y frasladar a Asesor de 4 haras

Asesoria Juridica —
Recikir ef expedisnts, analizar ¥ 5i esta

[ i b '
g | ASesUde ASESONE | pian  frmar, sollar y rasladar a Jefe de 2 haras
Juridica | Azesoria Juridics

15 cally 11-41; zona 1, Cuatemala, 96
Tizléboamn: (3002 ) 2294900000
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MIMISTERIO DE
GOBIERNO ¢ | cOMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA

08, ALEISWEED CIdEULETE YVIVIEND A

Jafg
de Asesora Jurldics

Recinir, analizar, si estd bien el dictamen
Juridice, firmar, selar ¥ trasladar a Iz 1 hora
Frocuraduria General de la Macion

il

i

Frocuraduria Genaral
de |z Nacidn

Encargado {a) de
YWenianila

Reacinir dictaman de Asesorfa Juridica,
revizar v oborgar visio buene o pueda no | El iemoo que
otorgar el wisio bueano, o traslada & la tards |z PGN
Direccidn General de Transpories.

Recibir al expedienta de la Procuraduria
General de la Macion y trasladar al 2 dlas
Encargado {s) de Saccion de Rermisiones.

12

Encargade de Seccidn
de Remisiones

13

Secretaria General

Recibir 2| expadiente v emitir la resalucidn
gue cackare la sancion procedents o no = .
procedente v frasladar a secretaria de 15 dias habiles
Secrelaria General,

Bacibir resolucin v expedianta ¢ trasladar

a Secretara Ceneral 20 minutocs

14

Secretana General

Remiglones

15

5

Secrataria de
Sacratana Genaral

Recibir, revisar y firmar la resolucion que
ceciara la sancion  procedente o no
procedents 5i tode esta bien y trastadar, a
secretaria de Secretariz General, para 2 dias
trasladaro a Director General. 51 no esta
bien regresa para corragir 8 Encargada da

Becibir el expediente ¥ s 23ia bien
tfraslzdar a Sacrataria da Director Ganaral
de Transpories. Sino esta bien trasladar a
Encargado de Seccién de Hemisionas.

A0 minuins

Secretaria de Diractor
General de Transpartes

Racibir &l expediants da ramisiGnes,
ragistrar en el ibro de control ¥ trasiadar a
Agesaor de Director  General de
Transparies.

30 minutos

ir

Asesor ce Directar
Genaeral de Transpartes

Diractor General de
Transpories

Recibir el expadiente con resolucitn de la
sancian procedente o no procedents v
revesar, si asla biea firmar, sellar y raslkadar
a Director General de Transportes.
Sioesta mal regresar 4 secretana  de
Directar Generzl, para que cormregir

2 haras

Recioir v revisar gl expediarnta con |z i

rasolucidn final. sl esta bien firmar, sallar y |

trasladar a secrefaria de Diractor Ganaral | 4 horas
de Transportes, 5 no esta bien regresar |

can observacionas para carmegir.

15 calles 11-47, woma 1, Cuatemala: oy
[k fanos (S02 ) 2 F9-112000
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MINISTERIO DE

GOBIERNO /= coMUNICACIONES
GUATEMALA INFRAESTRUCTURA
H. ALETARTHAC OIAMMBATTRY | v “wEH DA
: - Fecibir el axpadiente, v en el lbra de
Secraf Directo ] |
1% Gerfn;falagz %Ean:pmﬂ; contrel, trasladar 2 secrefara de Seccsdn 30 minutas
de Motificaciones
Rocibir of axpediente, revisar el foliado si |
21 Secretaria de Seccion | asta bien, ingresar en el libro de control v 30 TMiniutos
de Natificaciones trasladar a Encargadala) de Seccign de
Motificaciones
do { . .
71 Enn:sarga.uc- i8) o8 Recibir el expedients. slaborar cédula,
eccian de : Nistcernr ¥ frasladarks cad 20 minutos
Motificacionas SR T TN e Mook
" Recibir cedula de notficaciaon, notificar al
i ) y
22 Maotificador infractor (paso 27) 1 hora
Recibir cadula de naotificacion, si esta bien
r [ ’
=aea Ea.'m i se adjunta al expediente y o envia a
23 Seccion de ian da Remisi s 1 hara
Notificaciones Seccidn de Remisiones y enviar capia de la
Resclucidn al Contader Genaral (pasa 23],
8} Recibir ef expediente y copia de la |
rescluckn notificada, =i es procedente
24 Encargada (a) ce esperar que se concrete el page de la 1 Hori
Seccidn de Remisiones PG
by Remitir gl expadienie a la Seccion de
Archive sino es procedente (paso 250
Recibir el expedients, ingresar an & liobro |
25 Digitalizadora de de control, revisar @ ingresar en el control 1 tiora
i Seccian de Archivo de Kardex de inventaric de expedientes
[ finalizados v trasladar a Oficial de Archivo.
|
[ 3 3 ) i
Sy i Recibir expediente fisico, ingresar an
26 | Dhcua-:;immn o archiva digital v archivar el expedienis 20 minutos
fisiza.
1. Realizar el paga, 0
; 2. Imtarponer el recurso da revocataria, o :
27 Irfractor 3 Narealizar ninguna de (s dos acciones 35 dias habiles
antararas

wan. gt Qo gt
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Recioir copia da depdsite por pago de
remisicn, exender recibo v trasladar a
28 Encargadc {a} de Contadar Ganeral, copia de netificacian del 30 miriutos
Ventanilla infrectar, copiz de depdsito de page de
rarmEsitn v copda da reciba extendido por ia
DGET
[ Recibir copia de la resolucidn, copla de
natificacion, copia de recibo exiendido por
- la DGT, copda de dopésita por pago de
24 | i - o
MEgar Tt remissan, sino procede 13 remisian dar de =
baja en la base intema de cuentas por
cohrar A
ELABORADO FQH:E - SUFERVISADO POR: APROBADOD TH: ;"
#F r [ i
e il 7
Firma \ Jenraryichs Firma - 4 Firma, ... i . Jl a o Vatnpques
larnon Unides de FacHicacian | éﬁ." L Difrect r1:|:|.I!1I
Droeafis Caneral dee Toanaperie - . ¥, Lrecohdn Gene |"_ e Transpachbes
i I-I L
i i |
|I ! e
: ¥ L
1% calle 11-41, zoma 1, Cruatemala, L

lielGfomo: (SU2) 2294811200
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MINISTERIO DE

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA ¥ VIVIENDA
DIRECCION GEMERAL DE TRAMSPORTES

PROCESO No. 5: REMISIONES

PROCEDIMIENTO No. 2: REMISION EMITIDA, CON OPOSICION DEL SANCIONADO.

Unidad Ejecutora: Direccion General de
Transparies

Unidad Operativa; Departamento de Gestidn

INICIO: Remis:én impuesta mbillin
FINAL: Cposicion resuelta Pagina 1 de 3
Paso Responsable Actividad Tiempo
Estimado
1 nfractor Erfpuupe uw va o e iiele | galgs g
Recibir el memcrial de cposicidn, venficar que
5 Encargads (a} de tenga direccion para ser notificedo, regisirar 7 dias
Yenianila en libre da conlral, asignar namers y trasladar
| @ Encargadodal de Seccidn de Remisiones
Recinir memesial, revisar, si cumple con los
raguisibos. elaborar providencia dands tramita
Encargade (a) de a la soficitud, ¥ cforgar un plazo de & dias
3 Secoion de habilas para la audienca al Interesade ¥ al | 15 dias hak:les
Remisicnes inspector del Departamentc de Control de
Transports, para 4qua =8 proauncian, y
rasladar a secrataria de Secrefara General
i Secretaria de Recibe providencia ¥ traslada 3 Secretaric 90 minutas
Sacrefaria Gensral Genearal
Racibir, revisar ¥ firmar la providencia y
§ Secretano General | rasladar el expedientz al Encargado(a) de 2 dias
Ramisiones.
3 Secratariz de Racipe providencia firmada v basiadar a =1 minutas
Secretaria General Encargado [a) de Seccién de Remisiones,
Encargado (a) de Recinir el expadiente v con libro de confrol
Fi Seccion de frasladar 3 prowvidancia a Secrelana de 2 dlas
Reamisiones Seccidn de Notficaciones
) Recibir el expediente ¥ verificar que esie hien
Secretaria du la foliado, Ingresar en 2 libre de contral inferne
b Seccion de y brasladar ‘@ Encargadof{a) de Seccidn de S0 mrinutos
Matificacicnes Watificasiones.
Encargadaici dea la Racibir el expadients, alaborar cédula de
g Seccidn oe nefificacidn, asignar Metifcador v frasladarle A0 minutos

Moatificacionas

la cadula.

13 calle 11-41, zona 1, Caternala,
Ll fones: (SUZY 2200 ]

wiwwdgtgobgl S e nu e Teuatr
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|
Recibir cédula da natificacidn. natificar a los | |
i interesados, para que evacuen audiencia ¥ :
1u PEteAcer trasladar [a oédula al Encargado (a) da | 00 Minutos
Seccion de Maotificaciones (paso 10}
Recibe la cédulz de notificacion, Y revisa, 2l
Eficamada de i a5i3 bign adjurita al expedisnte y lo traslada a
19 Seceibn da Encargado de |z Seccién de Remisionas 3 hera
Mophicacidnes ai o esta bien regresa para comegir
Presentar en wventanlla, el mamanal | =iz
12 Infractar evacuando audiencia % dias habiles
Prosentar  en  ventanilla, e  memarial e
13 Inamectar evacuando audiencia § dias habiles
- Recinir memornial del inspectar v del infractor,
14 tﬁfﬁsﬂﬁ;e registrar en libro de caontrol, y trasladar a £ dias
] Encargadoia) de Seccion de Remsicnes.
Racibir el expodiente con cbdula  de
notificacsan, Reacihir memaria! de evacuacion
de audiencia. Revisar v anallzar, evacuads o
Encargadola) oe ne la audiencia, realizar providencia de
15 Seccion de pravios s es  nacesang  salictar mas 5 dias habiles
Reamisicneas informacion & fas unidades  invelucradas
{Departaments de Contral da Transparta v
Departaments Financiere y al Infractar) v
trasladar a Secretaric General. -
Racibir a azpedients con cadula de
: notificacian y providencias de evacuacian de
16 Segiffsgrgaizral audiencias y da prevics, ¥ brasladar a 20 minutos
’ secretario General, quin selicita dictamean a
Asesoria Juridica. -
= Reacibir, revisar y frmar providencia, 4
i SE':_'[ETE_"!? F’?"_E'E'I rrasladar a secretaria de Secretaria General ki
Secrataria de Recibir ¢ expediente v trasladar a secretaria Z
i rinit
i Secretaria General | de Asesaria Juridica. =E Ao
S Recibir el expadiente, ingrasar en el libro de
19 AEE;EC"?_;E;'E %:Ian:: 5 conbred, asignar Oficial de Asesoria Juridica v Hminutos
R trasladar expediente
Ofcial de Asssdria Racibir el expadignte analizar. realizar
20 - Juridicg dictamen juridico ¥ tragladar al Asesor de 2 horas
| Asesoria Juridica.

15 calle 11-31, 2ona 1, CGualemala.
Toldfona: (5025 2289-0200

W u o5 Tigual
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Fevisar el dictamen si todo estd bien firmar,
21 ASe30r o Asesorla | seflar v frasladar a jefe ce Asesoria Juridica, % Vs
- Jduridice Feagresar, i estd mal, a Oficizl de Asesarla
Juridica para qua cormeagir.
Recibis gl expediants con al dictamen [juridico,
R que es procedente o no procedente |3
22 Jefe Asesora Jyridica oposicien y brasladar a la sacrataria de Tihipra
Azasoria Juridica. ] )
| St S Fecibir, anatar en & libro de controd v
o5 3 : trasiadar expediente a3 la Procuradura A0 minutos
Azasoria Juridica General 0 la Nacisn
- Recihir diztamen de Asasoria Juridica; emii
| 24 Pm:;s;‘m: Eiineral opinidn v trazlacar el expedients & la DGT Tiempa FGH
[Encargado{a) de Yeniznilla)
i Recioir & expediente de la Procuraduria
25 E"ﬁﬁﬂ:ﬁg . General de @ Macion v trasladar &l Zdias
& Encargadaial ce Remiziznes.
Encargado(a) de Emitir el Proyecto de Resolucion que declara
26 Saccidn de la procedencia o no de la cposicion remisiin | 45 d4iss habiles
Ramisionas y tfrasladar a Secretaric General.
) Recibir e Proyecto de Resolucian que |
a7 Secrataria de declara la procedencia o no de la oposicion a i) revirine
Secretaria General la remisidn ¥ trasladas a Secretaric General
Recibir, revizar v firmar la resplucidn que
' declara la precedencia o no da la aposicion a I
28 Secretario General la ramizsién vy trasladar a secretafa de L4
Secretarla General
Recibir la Resofucion firmada, que declara Ia
24 Secre_aana e procedencia o noda la u:-pa:ls!m‘in d |3 rermiEian B0 mifios
Secretaria Ganeral | v trasladar a secretana de Director General de
Tranzportes
Recibir el expediente v la Resolucion gue
declara la procedencia o ne de la opesicion a
Secretaria de Director | 12 remsicn, registrar en el oo de control
a0 Ganeral de irterne y frasladar a Asesor de Diractor 20 miruios
Transpartes Genesal de Transpartes.
S5 no estd bien, regresar 8 osecratanz da
Secrataria General para corregir

weww. o E. pob.gt

15 calle 11-41, cona 1, Cusatermala.
[l dbovrun 5021 2290-020)
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Recibir v revisar al expediente con la
Fesalucidn gue declara la procedencia o no
Lsasor de Dhrectar de la apasician a la ramisidn, s todo esta bian
KR Sanaral de trazlacar al Director General de Transpories 1 hara
Transportes para firma.
Sl onooestd bien, regresar a secretana de
Diracior General de Transportes
Racibir, revisar sl todo esta bien, frrmar la
Resalucion qgue declars la procedencia o no
99 Diracior Ganeral de | de la oposicidén a8 la ramisidn, vy rasladar a L
Tranzportes spcretaria de Diector  General  de
Transpertes. 50 no esta ben regress para
Sornegir.
; Recibir e expediente y irasladar =l
93 Secmg;fe?j Eérecmr expediente por rmadic de libro de conteal A0 minutas
Trarmpniis interng a  secretaria de Seccion de
p Motificacionas,
Recipir & expedients, revisar gug esté bien
24 Eer:re-t.arr,.'a_ue Seccion | foliado y regisirar en el libro de D:!I'It'-'“:la. i =00 minutos
de Matificacionas rastagar a Encargadola) de Seccidn de
Mefificaciones
Encargadola) de Racibir el axpadients, efaborar cédula de
35 Seccian de notificacian, -asignar nolificador y frasladarle 230 minutos
Matificacionas la cedula.
Racibir cédula de notificacion, y notificar al
a5 Motificador infractor (paso 35) v Uasiadar codula a A0 minutos
Encargadola) de Seccidn de Motificaciones
a) Recibir v wverficar si se nobificd en la
direccién comecia revisar |3 cedula de
Erierndiiag e rolificaciones
: ! i la R | .
37 B TR ki Trasladar copia de la Resolucism que 30 minutos
bichEaatisn&s declara la procedencia o no de Iz
oposicidn a la remisidn, al Cantadar
General v al Encargadoia) Seccion de
Remisiones,

wwvedgtgob.gt

12 calle 11-31, wona 1, Guatemala.
Telefoana: (502 ) 2299-01200
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Sino procede la cpogicion & la remisién, se
espera del infractos,
1. Realizar el page; o
a8 Infractar 2. Inferparer 2l recurse de revocatona. 35 dias nabilas
3. Mo realizar mingunz de |las dos

aociones anteriares.

51 el infractor realiza el pago

Recibr cop@ oe depésite por page de
remisign, extender recibo y trasladar a
Encargado (=) de Contador Gareral ¥y a Encargadola) de

Wanlanilla Seccudn de Remisiones, copia de notificacion
dal infractor, copia de deposito da pago da
ramisidn ¥ copla de recibo extendido por la
DGET

35 2 dias

Recibir copia de la resolucién, copia de

notificacion. copia de recibo extendide par la

40 Coantadar General DET, copia de ﬂEpl‘.'?E»l[ﬂ.p_C.lr pago de TIE-'I'I'IIS-I'fIF'I 1 Mora
¥ s ne procede la remisién le da baja en la

base interna da cuanlas par cobrar,

Si al infractor reaiiza el pago.

Recibir la Resaolucion gque daeclara [a
procadancia o o de B oposicidn a la

Encargado de i
3 MSMisEIEn
! ; i
41 gﬁﬂnﬁ Adiuntar copta del depdsito de page de la 4 i
' Remisian,
Felocepia del recibo extendide por la DGT, ¥
Trasladar a Digitalizador da la Seccion da |
| Archive. 2 |
Recibir al expedisnta, ingresar en el bbro de |
42 Digializador{a) de contral. revisar e ingresar en gl confrol da | ¥ b
Seccian de Archiva Kardex de inventaric de expadienies |
finalzades y trasladar a Oficial de Archivo [
; _ Recibir expedients en fisico, ingresar en su | =3
43 Oficial de Archive | archivo digital y archivar el expediente. | 30 minutos -
ELAB::FEIDEF'IJRL *, | SUPERVISADO POR: T APROBADO POR; :
4 P s ;:, Al | il
_______ —_AC Lo Yt —— o
| Firma | e — Firma L i L_ f Firma [ . ezl
Hienico Unidad de Flanrcpcian P, o f | o G de ranzartes
[Rrmrrein Gprure e Trameans - .' I-.ﬁ & TrinsE o)
L 3 o
15 calle 11-41, zoma 1, Cuatemala, 105

Telétono: {3031 F199-0HN0
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA ¥ VIVIENDA
DIRECCION GEMERAL DE TRANSPORTES

PROCESO No, 5: REMISIONES

PROGEDIMIENTO No. 4. DE INTERPOSICION DE RECURSO DE REVOCATORIA POR

REMISION IMPUESTA

| Unidad Ejecutora: Diraccion Ganeral de

Unidad Operativa: Departamento de Geslidn

| Transportes
| INIGIO. Recurso de revocalona presentado Docurisntsl o
FINAL: Recurso de revocalora resuelto Pagina 1 de 2 _
Paso | Responsable Actividad _ | Tiempo Estimado
| Presgntar en venfanilla e Memodal da
. Recurso de Revocatoria dentro del plaza de 5 ;
1 nfiastar las habiles, posterioma & 1 nollfzacian de 14 e
reselucién de la infraccion,
Recibir v trasladar el Memorig! de Recurso de
. E“"i,fa_f’ﬁ ﬁ:‘} de He-.-'ncalt’:::-ria al Encargade (2) de Seccion de 2 dias
el | Remisiones,
Recibir y verificar si cumple con ks requisitas,
ragiizar al Infarma Cireunstanciada, agregar &l
Encargade (a}de | Recurse de Revocatoria al expediente de
3 Seccion de remisidn raspectiva, y trasladar 3 secretana de 2 dias
Ramisionas Secretaria General-
Sino cumple con los reguisitos, =2 regresa a
= | Ventanilia para que lo entregue a infractor. | |
Eecibir Informe Circunstanciado, Recurso de
| Revocatoria y expediente, =i todo esta bien,
Secretaria de trasladar a Secretario General o
4 Secretarla General | Fegresar @ Encargade {a) de Seccdn de 20 minutos
Remisanes s existen cormecciones.
Recibir Informe Circunslanciado, Recursa da
Revocatoria vy expediente, s iodo esta bien, |
I . = 2
. I A — grélr:b?;.[arslzllg;ngra’lrras.adar a secrelaria de | 1 hara
S existen correcciones regresar, para coomegin
Fecibr Informe Circunstanciade, Recursa de |
5 Secretana de Revgcataria vy expediente, fimmado y trasladar 2y i
Secrataria General | a  secmetana  de  Director General  de |
Transportes |

15 calle 11-41, voma 1, Caatermala.
Todddoane: (A02 ) 2200120

—
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Secretaria de

Racibir Informe Circunstanciada. Bacurso de
Revocatnia y expediente, firmado, sitodo estd
nien. trasiadar = Dhirector General de

T EI-.rEIIi_:,’rrg;EE ﬁ:l d= Transportes. 20 minutos
Eapa Si mo esta bisn, regresar para comegir.
| Racioir Informe Circunstanciado, Recurso de
Revocatoia v expediente, firmado par &l
Secrefario General, si toda esta bian, firmar,
8 Direclor General 08 | coiar v yasladar a secretara de Director 1 hora
Transparies General de Transportes.
Sl @xlsien CorfecoOnes rearasal, para comagir.
Racipir Informe Circunstanciado, Recurso de
Sacrataria de Revocatora v expedients, fimado por &l
g Director General de | Secrefario General v Director General de 20 minutos
Transparies Transportes ¥ frasladar al Ministerio de
Camunicaciones, Infragstruciura v Viviends,
orieis | Recioir, analizar 31 proceds o no declarar con -
C:ﬂzlrsitjar-l'ﬁni&es lugar o sin lugar por madio de Resolucidn, al
10 Infrelle;!ruc_:.tura U recursd  Interpuesta por el intereszado ¥ 1dia
ivienda ¥ frrasladar nuevamente & Encargsdo (8] ds
7| ventanila de ia DGT.
11 Encargado {a) da | Recioir al expedienta y rasladar a Ercargado 5 diss
antanilla {a} de Seccion de Remisionas, i
” E"‘:Ef‘ﬁrg:gﬂ{;; 92 | plaborar of proyects de Resolucitn Final y o
Bt rasladar expediente a Secretano Genaral
B Reacibir el proyecto de Resclucidn Final y
Sacrataria de
12| gecretaris Genera) | 'rastadar a Secretario General 20 minutas
Racikir, revisar e Proyecto de Resolucion
Final, & todo esta bian firmar, sellary rasladar
14 Gecretaric General | a secretaria de Secretaria General, 5ino esta 2 dias
bien regrasa para corregir. 51 na esia bien
| FEQresd parg Comeqir, B
P Secretaria de Recibir Resolecidn  firmada v trasiada a i
= cecrefariz Ganeral | secrelaria de Director Ganeral ga Transportes, ==
Sacrataria de - [
; Fecioir ¥ Trasladar la Besolucidn a Direclor .
1 DI"EH:‘[IFJF General de General de Transportes 20 minuiog
Transportes R PR
Racibir, ravigar ¥ & lodo esta blen lirma &
17 Director General de  Resclucion, Si no estd bien regresa para s

Transpories

correglr, ¥ rasladar a zecretana de Direccidn
Ceneral.

15 calle 11-41, zona 1, Guratemala:
Teléfonn: (2] 2299020
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Searetaria de Recibir Resolucicn v trasladar a secretaria de
18 Director General de | Seccidon de Natificazicnes, 20 minutos
Trensportas
; Fecibr el expediente, revisar que asté ban
19 Em:ig& faliado, registrar en 2l libro de confrol oy 30 minuta
Nmﬁ?:aﬁinﬂes tragladar a Encargado (a) de Seccidn de -
- MNotficaciones
Encargado (ajde | Recibr el expediente, elaborar cédula de
20 Seccicn de notificacidn, azignar notificador v traskacar 20 minutos
Motifizacianes cadula
Racibir cedula de rnotificacion ¢ notificar al
21 Matificadar infractoe  (pasoc 25) v frasladar cedula a 1 hora
Encargada [a) da Seccion de Matificaciones.
a} Recibir v verificar si s notificd en s
direccidn comecta, revisar la cédula de
; notificaciones, aduntar al expediente vy
Encargado (&) de trazladar a la Digitalizadors de Saccian de
22 Seccion da . 1 hara
Motificaciones Archivo,
b) Trasladar copia de la Resoiucidn al
Encargada (a) da Saccidn de Ramisionas,
R Recibir el expadanta, ingrasar en el libra e
e cantrol, revisar & ingresar en 2l conirol de
23 gﬂ?gﬁﬁf‘fﬁ;ﬁ Kardex de inveniano de  expedentes 1 hora
o finglizados y frasladar 3 Oficial de Secoian de
B __|Archive, . .
Cicial de Seccidn Recibir expedeante  fisico, ingresar en su ¥
24 da Archivo archivi digital y archivar expedienie, 30 minutos
Recibir Resalucidén en respueesta al Recurso
[
23 Ipriracior de Ravosalonia. 1 hiora
Encangado {a) de Recibir copia de Resalucion de respuesta para
2B Seccikin de Recurse de Revocatoria interpuesto por el 15 minutos
Ramisionas Interezado.
ELABﬂH'.ﬂ.E.E—F‘th_:' * SUPERVISADO POR:
I G [ T j,i | P
L= e -rn,_:.___,.-" '.-:-'r":"l":ll.-.l'l-l'" |
Firma '-._.! Seelng Leiva Fim:ﬁu_ ,1 518 If'_-'."r:‘ il 1 bl &
Ifines e e Penilicaren I' g II\ 9 I'I T 1 TramspoTies
Biecclon General de Transoortes | EREANEDGELLE T a7 |
1% calla 1141, 2ona 1, Cualemala., 14

laldfona: (302 22000200
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MINISTERIO DE COMUNIGACIONES, INFRAESTRUGTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESD Mo. 5: REMISIONES

PROGEDIMIENTO No. 5: SOLICITUD DE SOLVENCIA SIN REMISION

Litag Egtcuton: ENfeonnsannem Unidad Operativa: Departamento de Gestion

Transparies,

INICIO. Soliciar Salvencia de remisiones. | Documental .
FINAL: Racibir Sclvencia da remisicnes. | Piginaidet
Paso | Responsable Actividad EEE::E;D
o Solicitar al Encargadoia) de Ventanilla de Solvencias,
| Iz solvencia de, para wverificar sl esta solvente de '
! IMBESAtE | emisiones impuestas par la Direccidn Generzl de S
| Transpories, raguisito para cualgueer abig rarsle. o |
Encargado(s) de Consuliar en 2| SIQGT el nL':mFT':rD da DI-EIE-:I y varficar si
3 'famanillé da tiena alguna fE!."I‘IISIIit:II'I. Skno fene I'EI'I'IIS'-{IHI Qenera ia 15wl
; baleta de salvencia pera enfragar al  inferesado.
i e Entragar Solvencia de Remisiones al Interesado
3 | Interesadc Recibir la sohvencia de remisiones. & minutos
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5.5 Solicitud de solvencia sif ramisidn
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA
DIRECCION GENERAL
PROCESO No, 5: REMISIONES

PROCEDIMIENTO No. 8: SOLICITUD DE SOLVENCIA CON REMISION

i j J i £ I '
E;:::DE'L?“WM K RoCn o ae Unidad Operativa: Deparamenio de Seshidn
IMICID: Salicitar salvencia de remisian Docurmienial
FINAL: Recibir soivencia de remision Pagina 1 de 2
S5 | Tiempao
! Paso Responsabla ﬂ.!::tm:lad Estimado

Solicitar al Encargadola) de Ventanilla de Solvencias
1 Imtaraszda I3 salvencia de remisiones para la Direccion General 5 minutos
de transportes, reguesito para cualguser otrng irarmila

Caonsuitar en el SI0GT, el nomearo de placa y verifica si
iene alguna remisidn. S tiene remisidn, eniregar

Encargadoiz} de boleta de remisionss pendientes de pago &l infereszdo

4 v;;f;_':gﬂgu ¥ e proporciona el nomenn de Cuenta de Fondos TR inlbas
Provativos defa Diraccidn General de Transpartes para |
que deposite en el banco.
Recioir fa Informacién y efectuar al pago. entragar
3 Inferesado beleiz de page a Encargadefa) de Ventanifla de o minutos
| Solvancias -
cargadal . |
. E':,:;?ﬂ“'::;ffg Eds Recibir la boleta de deposito de page de laremision y | o o
Solvencias tfrasladar sl Contador Ganeral para que saa visads,
Fecikir bolata de pago de remisian v warificar que asis
registrade en la Cuenta de Fondos Privativos de la
Contador Diracesan Ganeral de Transportas. Banmca Virtual, (en
il Cirveiad cazo de que no e encuantre el Contador General, el 15 minuios

responsable es el Jefe Financiero de realizar estd
accan), v rasladar boleta verilicada en Banca Virlual v
firmada a Encargadoia) de Vartanilla de Salvencias. |

Recibir la boleta visada en Banca Viruwal por el

Encargadola) de Contador Gengral, elaborar Recibo por Cobro de

H v;;rj::ﬁaie Multas ¢ trasladar a Encargado (&) de Seccidn de 10 minutos
Remisiones
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Recibir copia visadz de |2 boleia de page da Remisidn,

| Encargado {a)  dar de baja a la remigian an el SIDGT, Reciba por

7 cde Seccidnde  Cobro de Multas e informar & Encargado (a) de 30 minutos

Eemisiones Ventanila de Solvencias la baja de la remisidn para
gQEnETar solvancia.

Encargsdoia) ce  Generar solvencia de remisicnes, Entregar el Recibo

8 Yentanilla de par Cobro de Multas v Sclvencia de Remisiores al &5 minutas

Solvencias interasado,
Recibir la schvencia de remision. sellada v firmada y

g IntE[EEEU.D | recibo de ingresos por cobra da remisanas. B magce
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5.6 Solicitud de solwencla con remisidn
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Encargado (&) de
Seccidn de Remisiones
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