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SU DESPACHO

De manera atenta me dirijo a usted, para remitirle el Manual Administrativo que contiene los
Procesos y Procedimientos que correspende ejecutar a ios Departamentos, Secciones y Unidades
de la Direccién General de Transportes, involucradas en ellos. Se elaboré con base en lo que
establece el Acuerdo Gubernative 311-2019, Reglamento Orgdnico del Ministerioc de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, Articulo 64.

Ef referido Manual se elabord con los lineamientos de la Unidad Sectorial de Planificacion -USEPLAN-
del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda y para el efecto se consulté a cada jefe
o encargado de la Unidad respectiva para su aval.
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Licencindo

Byron Omar Acevedo

Director General

Dirveccién General de Transportes (DGT)

Respetable Licencindo Acevedo:

Atentamente nos dirigimos a usted, en atencion al Oficio 87 Planificacion 2021-AV,
ingresado a esta Direccién de Planificacién y Desarrollo Institucional (DIPLAN) el 12 de julio de
2021, por wniedio del cual remitié el “Manual Administrativo que contiene los Procesos y
Procedimientos que correspoide a ejecutar a los Departamentos, Secciones y Unidades de la
Direccién General de Transportes, involucradas en ellos.”

Al respecto esta Direccién de Planificacion y Desarvollo Institucional (DIPLAN} inforina
quie antes de iniciar el proceso de revision y aprobacion del Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos, es necesnrio contar con el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) aprobado.

Derivado de lo anferior, se devuelve el expediente en mencién quedando a la espera del
Manual de Organizacion y Funciones, con el fin de poder realizar el proceso de revisicn y
aprobacicn correspondiente.

Sint otro particular nos suscribimos muy respetiuosamente
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1. INTRODUCCION

La Direccidn General de Transpeonas DGT-, esla dependencia gel Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura ¢ Vivienda, encargacda del contral v regulacion del franspors extrawbane de
parsonas par carreters v el raygistro del servicio de ransporte de eguipos de carga por canelera, &
nivil nacional, segun o establece al Acuardo Gubernativo ndmers 225-2012, Reglamanto para la
Prezstacidn del Servicio Poblico de Transparte Exiraurbano de Pasajeros por Carrefera ¥ Servicio
Especial Exclusivo de Turismo. Agricela & Industrial, y sus moditicaciones {Acuerdos Gubamalivas
nomerog SAG-2013 w ADE-2014). 1iene como funcitn principal, olargar as licencias v tafelas de
oparacibn, permisos tamparalas, parmisos axpresos, fjar horanos v tarifas, asl comeo el registro del
transporte de eguipos de carga halados por tracto camiones, con mercancia fe o para Guatemala
0 mercancia de o para Cenfroamerica, que ingrese o salga por pustos & frontsras via carretera v
el regisiro de pilotos. El transporte exfraurbann de persanas por carelera liene una importants
funcidn acondmica y camarcial, ya que os parte fundamental para @l desamolle de las distintas
comunidaces de la Repliiica.

Para al cumplimiants de seomandato instilucional v ef alcance de sug metas v objetives, la Direccidn
Ganaral Jde Transportes para funcionar v atender requiere de  insfrumenios técnicos v
administratives que le permitan realizar una gestion eficaz v oportuna. Entre esios instrumenios de
caracier administrative, realiza ¢ Manual Administrative que contiens de las Narmas, Procesos y
Frocedimientos que necasifa la DGT para atender a la goblacidn gue demanda zus sanvicios.

El Manual Administrativo consfituye un documento (2onice que contiene, entre otros temas, |a Mision
y Wision de la Mreccion Genaral de Transpaitas -006GT-, [as nonnas ganarales gue guian el guehacar
institucional, azi como la acciones que se debe ejecutar para atender, con prontitud v esmero, a los
usuarios intermos v exiamaos. Se considera un instrumento de suma ulilidad que describe, paso a
maso, las accionas a realizar en todas las dreas sustantivas y de apoyo administrative, asl coma por
fada el personal de la DGT, ya que conliegne informacidn sobna comea debe realizarsa al frabajo
sustaniivo de la Direccidn SGeneral de Transportes.

Dentro de este marco de referencia y en virtud de impulsar el procaso de modamizacion de fa
Direccidn Ganeral da Transportes, se ha elaborado ol Manual Administrative con ef fin de
implementar =0 aplicacidn v que el mismo contribuya a lograr la eficiencia v sficacia en el
curnplimiento de las funciones que Ia lay 12 asigna,
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2. MISION Y VISION INSTITUCIONALES

MISIOM

La Direce on General de Transporss 85 una institucion de orden pldblico, gue tiana par objelo
ragular la prestacion dal sevicio poblica da transporte extradrans de pasajorog por
carretera, el servicio especial de twrismo, agricela e indusinal v de carga Asimismo,
estaniecar las medidas neoessnas pars garantizar un ransporle digno, sagurm, modemo
aficienta para lag personas, bicnes ¢ inlereses, confiadosz a tal servicio, estableciends los
requisitos, condiciones, términos y procedimisntos para el olorgamienic de [as concesiones
v permisas de un sistema ramificado de transporte, qua en su conjunto conlritndya a impulsar
da manera eficaz la econamia del pais.

VISION

Ser una institucion a fuluro por la excelencia de su labor pablica, con calidad en suw gestion,
dinamica, can soslanibifidad an &l mangjo de sus recursos v sobre fodo con un alto proceso
de modernizacidn icnica, para cumplic con su rol de ente rector del servicio de transparte
publico extravroana de personas por caretera en Guaetemala, que ganse un impacto
posilivo socinacondmico y aue contribuya do forma ofcctiva al desarrollo zostenible del pais,
manteniendo el compromiso permanente de brindar un samvicio eficienie al piblico en
peneral.

3. BASE LEGAL

¢ Copslitucién Polltica de la Repitlica de Guatemala, Ardiculo 121,

¢ Leyde Transpores, Decreto Mo, 253 de 1545,

e Acuerde del Jefe de Gobierne de Fecha 16 de febrero de 1865, area la Direccion Ganaral
de Transportes.

o Acuardo Gubematvo Mo, M.D.E-24-T5 del B de cotubre de 1975, Haglameanta Intsrma
de la Direcoion Ceneral de Transpories.,

v Acuardo Gubernaliva Ma, 571-31, Inlegracién del Congajo Consultiva

v Reglamento para el Contrel de Pesos v Dimensiones de Vehiculos Aufornolores v sus
Cambinaciones, Acuerdo Gubearnative Namers 1084-92.

«  [Decrsie 15-94 Ley Preventiva de Hechas Colectivas de Transito,

153 calle 11-41, @ona 1, Cuaternali,
lisléFram: (3020 22001200 u
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o Reglamenle del Savicio de Transpaorte de Equipos de Carga, Acuerdo Gubemativo
Momera Mo, 135-84,

¢ ChAcuerdo Ministerial Momere GSG-1996, Fija la tarifa para el pazaje del servicio
axtraurbann por carrelera an la clase de servicio de [Inea langa.

¢ Lay da Invarsion Exiranjara, Docrefo Mo, 8-98, Aticulo 18 (Reforma el articulo 4 del
Decreto Nimers 253 del Congrasa do la Repdblica, Ley de Transportes)

¢  Reglamenta para la Contratacidn de Segure Ohligatorio en el Transporte Extraurbano
de Persanas, Acuerde Gebernativo 265-2001. Reformada por el Acucrdo SGubernativo
3922001,

v Acuardo Minislenal Namera 18-2004, Fija la tarifa para el pazaje del servicio extravrbano
por carretera en la clase de sarviclo de linaa corta.

o Acuordo Gubornative 225-2012 v ozus reformas conienidas en oz Acuenlos
Gubarmativos 535-2013 y  408-2014

v Acuardo Minisferial 128-2014, Fija el Precio de la Calcomania, regulada en el Acusrds
Gubarnativo nimarg 225-2012

v Dacreto 45-2016 Ley para el Fonalecimienia de la Seguridad Yial

v Acuerdo Gubernative 3112018, RBeglamento  Organico  Indgmo,  Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura v Vivienda.

v Acuerdo Ministerial 1454-2019 gue socializa 2 Reglamento Grganco del Ministeria de

Comunicacionres, Infraestructura v Vivienda.

13 calle 11-47, woma 1, Cuateoasla,
Teeldfosnn: {5023] XG0 g
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4. OBJETIVOS DEL MANUAL

El objetve general del Manual es establecer las normas v procedimienios gue guien v orenten el
funcianamienia diario de la DGT v describan las acciones a realizar, con el propésito de prestar

sanvicios eficienlas v alicaces a la poblacidn gue demanda sus senvicias,

Entre los objetivos especificos estan:

o Dy los ermopdesdos de la DGT cusolen con un instrumento de cersulta gue permita el
mangjo uniforme, eficiente v eficaz de laz operaciones realizadaz en a3 Institucon.

o Froparcionar una ase estandarizada para que los procesos sean ejecutac de manera
consistenta, constante y que se constituya en una herramienta de spoya 5 ls induscelian y

capactacion del peesonal

e FProvesr a la DGT de un instrumenta farmal gua contenga lag normas gua rigen sus
procedimizntos.

¢ Digponer de informacidn especlfica del tramite general ¢ de puesics participantes para
gjecutar los proceos que se lleva & cabo en la [recoidn

= [Delimitar ] ambite de accién de cada unidad administrativa y los canales de comunicacion
pue se deben ulilizar,

o Facilitar [as laboras de audiloda y [a evaluacién del contrel intema.

o Constuir una mase para al analisis postorior de! trabajo v el mejoramiento de los sistemas,
procedimientos ¥ méiodos.

15 ealle 17-41, zuma 1, Cosbemala,
Tebirtuaws; {502] 229900 0H) 10
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h, ORGANIGRAMA
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6. NORMAS GENERALES
- o HI . o .
L_a$£|5gL{r[e!]\t}Js ”*6’:.[_”? gon de aplicacion gensral an el funcicnamienta de la [__?GTj.',}Jnr l t&nta, son
de abservancia en cada una de las unidades administrativas que la intadgran
o Cada intagrante da las disstinkas onidades, dapaitamantos wo direcciones gue conforman la
DGT deben orogramar el tiempe necesaro para lea esia Manuosl, por la manos una vee cada
s2i5 Meses.
v Fste Manual deber ser una heraramienia de oso obligatoin para la induccian del persanal de
nueve ingresa en las distintas areas de la Insttucs,
okl parsonal da las diferenas Arsas debs tenar aocaso a la informacidn qua dslo contiona, paor
ello se recomienda imprimir un numere suficiante de copias dal Manual,
o [ebe realzarse ung revision del Manual @l menes una vez por afio, con el objetivo de
astablecar una mejor coninua en las provadimientos vigenles
o Cada ver gue so ealice alguna actualizacidn on of presente Manual, debwvera ser comunicada

A todo el personal de & Inslitucidn, para continuar con los proceses de la marera mas

aficiente

15 zalle T1-41, zoma 1, Gualemala.
Taldlono: (ROZ] 22990200 L3
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7. PLANIFICACION.

MINISTERIZ DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES )
PROCESD Mo, 7.1 PROCESD DE PLANIFICAGION

PROCEDNMIENTO Mo, 7.1.1 ELABORAR EL PLAN OPERATIVC AMUAL

Unldad Ejecutora; | Unidad Operativa

Direccidn Genera! de Transportes Uridad de Planificacon v Desarnolke nstiuconsal
IMICIO:

ol linaamienics para elabarar PO [ i

TFINAL. Pagina 1 de 2

| POA elaborada

Paso Responsahla Actividades

Tiempo
Estimado

Trasladar al Dirsctaor Ceneral de Transportes  los
1 | USERLAN del CIV | linearmienios para alaborar ol PO& de la Direccidn 1 dla
g General de Transportes,

&) Recibir Linearmiantas da WSEPLAN para clabaran

gl POA en coardinacidn con las Secciones de;

Mresupuesic, Recursos Humanos y Compras.

Frepara W5 lineamicntos, & estrategia v

documenios  renibidos para trasladarlczs a8 Ia

Unidad de Planifizactan ¢ Desareolia Institucionsl:

Trasladar a la Unidad de Planificacide: 1 dia

o Direclrices para claborar ol POA,

e Lineamisnios para la presentacion dal documanto
narrstiva,  segin models  establacida per
LISEPLAN; y

» Ofros requisitos especlficns como: plazos y
madics para prasentar o POSA,

Direcior Ganaral de I}
Transportes

[ L5

| Fecibir dal Director Genesral insfrecciooos  para
elabarar ol POA, con tas lineamientes respectivas:

Encargada da i Tk i i
Uit a) lecha Presupuestario para distrilbir por Unigad

1 Plznificanitn v Adminishativa y Ganlra de Costo, W0 rrinutos

Croasanolle b} Trasfadar a sz Unidades Administativas  los
Institucional lineawiertas para  esfimar I8 produccin
[rstusional,

15 calle 11-41, zona 1, Cuaatemmali,
leldfomar (FU2Y 2HRC0200 i3
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aiHecikir Ineamenics del POA para estimar Iz
producendn. o coslos, v Bsgnar el lecho
RrESURLASIATD. 20 minuios

o) Realizar infarme v rasladar a Encargado e
Planificasicn.

a) apavar gl persanal de las Unidades adminisirativas
para claborar ¢l nforme de predueccidn v costos
nara gl PO

o) Fecibir v revisar o infenmacin de estimacién de
producciar v costos de las Unidades para elabaorar

4 Lnldades
Adminisirativas

Crcargado de

ey
g Pltjrfilfiuiigf. ¥ LR, . 5 dias
Hagareallo clAanalizas fa infarrracidn proparcianadsa )
nstFisisrnat Flabhorar 2l Plan Operative Anual segun os
TR lircamicnios de USEPLAN.
dyTrasladar al Director General de Transpores el
POA para su avisan, aprobacidn g remisidn a
LISEPLAM. |
a} Recibiry revisar el POs,
b} &0 fede estd bien o oaprucba y ko draslada &
Directar General da LUSERLAM :
& s 7 = i | : | 1 dia
lransportes b Moo estd bien o regresa con chserssiones a la
Unidad go Flacicacion ¢ Besamallo Institucional,
';» il
7 USEPLAM del SV | Recibe of Plan Dperadive Anual 1 dia
ELABORADO POR: | SUPERVISADO POR:
Casvany Lewa Lic. AHonso Walanzusia
_ Whnidad de Planifaddn -MGT. Lisichad tle Planificaciin -0 -
Firma ; . Firma,—
‘C.Ef_ l'l_.a :I:" e i ’ Ig-":- £

15 calle Ti-H, zona 1, Guatemala.
Talélono: (2% 2290200 11
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711 Elabsorar ¢ plan operative anal

Figg

Lirticdad des Planilicacidn
v Dresarrollo
Institucional

lridadeas
Administrativas

L 3§

v

.

1Heeccian General e
LUSEPLAR CIW !
Lranspories
-~ "\.\.\I\l
f I i
LN i
- } |
A
.-"'.. g
I ? L -':.':- is “ o
--____.I”- -r "-..\__ " Fr]
P -"\._
i Hralea
--"".

15 calle 11-41, 2ona 1 Cuatemnali,
Teeldfona: (3020 ZHU-12H
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MINISTERIO DE COMURICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIEM:A
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 7.1: PROCESO DE PLANIFICACIGN
FROCEDIMIENTO Mo, 7.1.2: PARA ELABORAR LA PROGRAMACION CUATRIMESTRAL DE
METAS FISICAS

Uridad Ejecutora; | Unidad Administrativa:
Direccidn Genera’ de Transpofes Uridad de Planificasiton v Dessmollo instijucional
MO
E:-r.;:,l:_dr o8 pracucoion mensual y coalkimesial Pagina 1 de 2
| Inlormes de produccion recibidos por USEHLAN
Tlempa
Faso Respansableo Actividades —_— Estimado
Encamadade Iz
Unicad de Egulparar el Prasupussie aprabade para 2
| Planificacidn ¥ DGT con 3z mefas contenidas en &l Phan 1 diz
Casarrollo Qperative Anual
L Insliweional | .
Encargado de Unided | Claborar ol olie para readecuar |2
cde Planifigaricn y afuiparacicn . de matas elaharar s - .
2 Dasarmels p:-lc-grama:mr'. euatrimastial yﬂc metas, de PR
Imstitcicnal | anuerda con el presupuestn sprobada
E?;E;ﬁ!ﬁg:ﬂ%'lﬁa S:‘:Iirﬁirar a los Ennargﬂdn.!a fde las linil.'!'F.Il.':|E:-'| { .
3 Onearrols arjrm!umrali-.ras raspansalzes la programacian 1dia
ilimpint ciaimastiral de [as metas
' Entregar por medio de nficia, al Encargado de
4 Unicdadess Unidad  de  Planlficacdn y Desangllo 2 dias
Administrativas Inztituciaral, la pregramacian de producsion :
cuatrirrastial de molas.
Recopilar v analizar los datas a ingrasar an ol
Chcarpade de Unicad | SEGES, & programacidn cuatnmeasirzl g
5 de Planficacidny | trasladar 8 secqataria del Dirant{:.: Gienerdl el 45 niliAilos .
' Dzarsolia click para firma del Direcier General, por |
Inatifuzinna medio del cual se remibe |8 programacicn a la
o Unikdad Sectarial de Panfcacidn LSEPLAN.
: e | Becibie ol oficle con el omeporle de &
Fecretang oo Lirecie Programacian  Suairimeairal dlr—. lazs metas - )
£ CGensral da il ol ek 45 minulas
Iranspartes lisicas v baskdar ol Dieclor Goneral de
Transportes para firma.
; Recibir &) aficic v reporte; o raviza o analiza,
7 DIE?:;;EET?IEI k] sl eald bian e I|=|1';r|'=|. FIE-l (NSRRI I!rr_m [ risE 45 N los
el PArA normegir.

15 calbe 11-41, zoma 1, Guatemala,
leldfoma: [SU2] 22U0-(200 16
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[Spcretaria de Direeter | Heclblr el oficia, @l reporle v iraslsda al

i zeneral da Encamada de Unidad de Planificacion & el
Tranzporkos Casamcily Instiucional.
Encargado da Unidzad
g de: Planificacion y Recibir el oficic &l repante cen ka firma y salla 1 Finilee
Cresarrallo ¥ trasladar & Mansajsn. '
Irstilicionzl. i
_ Reciby s  documentas Irasladar a
10 Mensajer | USEFLAN del G ! . tdia
Fecikir la informacion del ingeeso de las
1 LSEPLAM dal CIV mekas al BIGES. S 15 minutos
ELABORALDC POR: - SUPERVISADC POR: VAL
Caovany Laiva _ig. Alfonzo Valenzuala
Uniidzand elee Planilicaeitn -120:1 - Unidacd de Planificasion -O0G1 -
Firnna o fr ek o | Figmma: - -
|. J .I | _.-". Bl '.I ]
-‘;.j-l_ = --'i._l_-...- .-fi[::.uf a ér‘_‘.‘;’ ':'!II'.-' : -L"

Sralle 11-4, wona 1, Guatemala.
Teléhonn: (02 220020 17
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FA2 Dlabarar |2 peopramesin cogdrirmestral di melss livicas

Crousrada ve Lnidar T P S o
1 Tt ARANFar T
de Planilicaciony Unitaces ddrinisiralivas I ansaje o LISEPLAH clel IV
Trar marhes
lesarralla Irstitiaral

Fam

15 calla T1-41, zoma [, Gualentala.
Teldfome: [502) 2299-0200 18
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MINISTERIC DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
FIRECCGION GEMERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No, 7.1 PROCESO DE PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO Mo. 7.1.3 PARA ELABORAR LA REPROGRAMACION DE METAS FISICAS

Unidad Ejecutora:
NI,

FIMAL:
Repragramackan efzctuads

Lrirescién General de [ranspotas

Solizitug de reprogramacian de metas

Unidad Administrativa:

Unidac de Flarificacian ¥ Desarmlo Inatucicnal

Pagina 1 de 1

Pasa | Responeakble Activitlades |  Tiempo Estimadao
[ Enfregar 3 la Unidad de Flanificacion la |
Encargadaia] dea soliciiud de modifcacion presupuastaria
1 GSenciin de Crn [l Comprabanies ia 0 minutas
[ Presupueslo Feprogamacian de metas ¢ con el olicis
que las medifics e fa Dirgccidn,
Encargada e Unidad | Becihic la maodificacién  presupuestara
2 de Flanificacian v presentada  por & Sacpion da 1 hora
Desarrols Frasupuesio. Analiza, 2imesdifica metas o
Instivcinnal ne,
Encargado de Unidad Elabﬂmr 5IF.;'E'_:i,iF'T.ntE ':!JI'I {lfiﬂil:-_. i HET_EP'?
e Planifisaridn ne mqﬂlfl_r_,dl.lnﬁ_ll de melzs |':|$h.-§|:::. o
3 CSERFrOR ¥ elahorz ftlsxlﬂcam_f:."- ¥ rRSD ucicn oy 20 mirios
Inellisslanal Irasladar a z=crelana del Diraclor General
: de Transpores para su aombacdn.
Secrefarnia de Dirsctor | Hecllr ol expodicite v trasiadar 0 Asesor
4 Conaral da de Mrector General de Transportas, para 10 minutcs
Transonres reNiEar
Renibir v revisar expedientz v frasladar a
Asesor do Director Wireetor General de Transpories  para
L Ceneral de firmar, =i estd hisn. 5 o oastd bBisl, 1 bara
Iransparios ragresar a scortarnia doe Oiroctar Goeneral
da Transportas [=3eE comenir,
Dirsciar Gensidds Rie;il:-i_r &l g:-:n&-:linal_r.& para._ﬁr!'na. i todo o
& Mansponas ezld bisn f||_'r1'|a. Si no esta bisn rEqgresy 30 rminubas
[rara corredir ¥ raslada a secrelaria.
Sacretaria de Director | Recibir el expesliente con e’ visio bueno v
7 Geaneral de trasladar & Encargada de Unidad da 0 rmenulos
Transpartes Planificacidn v Desarrelle Institucianal.
- ; Fecibir 2l expediente,  escanear ¥
F?;E|2T|ﬁi:;|§--|;ﬁﬁﬁn tra*.e-i_ad;-lr_ via elechdnice a Encargadolz)
B e de Seccidn de Presupuests, para gue A0 minutos

Masarmlle
InstitLician:l

wwnw gt gpole gt

genera da

FEQra rarracisn

currlpluua.':las

15 calle 11-421, zoma 1, Guaternala,
Tl [SU2] 22990204
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los Comprobantes de Raprogramazion de
Encargadola) da Melks corresparndientes v laskadar al
k) Seccidn de Encargadola) de Unidad da Planificacicn 10 mrinukos
Presupuesio y Disanolle Instifuciona’ para su licma ¥
2 cel setor Director General e
Transpories.
Fecinir 2l expedients v los Comprobantes
de Heprogramacian de Motes. Clabora

EBecilir el expedienle escaneado, generar | ‘

Encargado de Unidad

g de FI:_!‘aLm”ﬂﬁ"jn ! afizic de fraskzde & USFPELAN v iraslada 10 mirios
Illsﬁi-ij;zr::u 8 seorgfaris de Director Genoral do
Transportas,
Saoretaria da Director | Bocibdn al ecxpocionts v rasksdar 2 fsesar |
11 denenzl de del Director General de tranaportes para 10 minutos
Transpones B FEVISION.

Recilar ¥ revisas el expediente, si tada
Szasor de Direcior esld bion trasfadar a Direstor Ganaral do

|2 General de Transportes pasa su autarzacion, si no | hara
Transportes esid hien. regresar A sscretaca da
Dirgctor General de [ransportes.
Hecibls ol expedienie con compreoantes,
. dar su visto buenc y regresar 2ecretaria
13 Dlrﬁrﬂ;ﬁﬁg:l e de Direccion para rasladan @ Encargada A0 munulas
it e Unidad de Planificacian ¢ Desarmolla
Instilucicneal.
Fecioir expedianle autonzado v raskadar
] -1
14 .*EEF?‘“”' de a Encarmado de Unidad de Planifizacion v 10 minufos
Direccicn Ganaral
Cesanclle Inslitucsional.
SHEArAnoE l.“lm'?m Recikir @ expadiante con visto hueno v
de Planifizacion y i
15 1 rasladae & mensajers para entregands a 4 haras
Desarsalla LSEP] AN
Ingfifucional ——
) . Racibir axpadmants v eniregario  an !
18 Mensajers USEPLAMN del CIY. 2 horas
5 5 Racibir el sxpediante para confinuar al
5 . ; g
1 USEPLAM del G Orooesn, }ﬁ mirwte
ELARORADO POR:  SUPERVISADO PCOR: VaLIDADD POR
Gieawiy Leivi Lic. Alfenzo Valenzusis AT i 'E‘-'
Linidad dez Planilicacion -NET- Urickad e Planilicaacion - DT f J ¥ "h F:'I v
Firma: — - & == Firma," | Firlna T 1§ TTi] _'-.|'-F-.--_'.:?
L3 L g NAR BRRR e
e i - L L
— I 1 X 'ﬁﬂ'p;- Ty L i ft—
., | rl::! "-:l IDrG,:-”l:I..‘l. . i
: |., . --""':“E:;?-:rn'a:u}.{cel'“'_'-?f <l Trarauiate

-
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£.1.4 Haborar la reprapramacdin d r metas fisiras
| Uiz e
I:I|.=|.:-un.a'.nunt::- Flarbacion v Direeein Gereral de ) - SERLAN Y
Fingriciero Dreasasy e Teanspaies
Institucional
L ™
L& -1 ]
-
| .____-" o e
3 | ; .
" 23 - —I'x':h 43 .__:
ol 3 L B
| ] 1 -
1 -"-.-. ‘...\.'H.
- -,
B 1 + i omas w
| - - '-\.H‘.ll.___.-'
1 il .-. w
T e
|
¥
/ g
. Fr __.,nl
2
Z| —_
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MIMISTERIO DE

GOBIERNO ¢ | coMUNICACIONES,
GUATEMALA  INFRAESTRUCTURA
Dh ALLFARSED CiAmHATTEI | vvleEHDﬂ

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA ¥ MIVIEMDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 7.1: PROCESD DE PLANIFICACION |
PROCEDIMIENTO Mo, 7.1.4: PARA INFORMAR LA PRODUGCCGION MENSUAL DE METAS ¥
VOLUMENES DE TRABAJQ

Unidad Ejecutora;
Direcckin Geneal de Transponfes

Linidad Adminiatrativa
Uinidad de Planilicacics y Dosanolle nstilucicnal

IMICIC):
0 e a q
.Jul.-::nt:!r oa produccin mensual y cuatnmesiral Pagina 1 de 2
FIMAL:
Informes de produssian recibidos por JSEFPLAN | - L
Faso Rasponzable Actividades TIE.HHIM
Estimada
Encargardo de
Unidand sStcilar por madic oficio 2 inkormacion de la
1 Pranificacian y produccin a  las  unidades  administrativas | &0 minutos
Diezarroliz invalucradas
Inztitucicnal
Fntregar por meadia de oficie, al Fneargsdo de
5 Uniciades Unidad de Planilicacion y Desammolle [nsfifucional, 9 dias
Administrativas Iz produccidn mensual (2 dias halkies antes de
finzlizar el mas)
Recopilar ¢ analizar log defos g ingrasar en el
Cncargana de SIEES, genesar ol repote do clecucidn de melas
Liniciad de
3 Flanificzcidn v Imazlada o secrotanz dol Director Geneeal el olicio A5 minutos
Dasamollo para firma del Qirector Genaral, por madio del cusl
Imstitucional sa remile la ejecucion de matas a a Unidad
aectonial de Planificacidn LSEPLAN
Secralaria de Recibir el oficlo con el reporie del ingreso de laz
4 Director Ceneral de | metas v besladar al Direcior General  de AG minutas
Transpoilos Transporlos para irme.
ir o Haoibdr el olicio g raparie; 1o nevisa ¥ analiga, stasla
5 ﬂ-rEu..lj:-r General de bien lo firmas. JIl‘ﬁi F:ni: estd hisn I{'.n regrasa para A5 minnios
Tranzporlas Eorraglr,

15 calle 11-47, woria 1, Gusbermalia
Tl v {5050 2299-0K0H)
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Sacratara do Racibir ef oliciz, o reporie ¥ iasida o' Cheangado

i Lirector General de | de  Uiniklad de  Planficacion v Deszaroiin | 5 minutos
Transpores Instiducianal,
Encargado da N
Llruelad de e - y :
R Recibir el oficio ¥ &f reparte cen 'a firma y selle ; :
¥ Prarificagin trazladar a Mensajam, I
Dzl
Institucicnsl, .
5 Mensajera Recihir ins donumeanios v frasladar a USEFLAR, 1 i
g USEPLAN dal Gy f-tflﬁhg l& imfarmacicn detingreso dalas maias gl o v s
GIGES, )
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: | VALIBAD b,
Feowvany |aivi iz, Alonse Waltensnsla ¥
_ Unidad de Planificacin -DGT- | _ Unidad de Planicacién -NGT-
Firma _--'=:I }f — Flrﬂjllu{ J =
._-;::f_ { ___..-"':_'_..-i ‘f‘ —~ . [ Iﬂ-_ﬂ'{ ':lr-‘ll i.""‘.'
= = o =
Rl =T g

15 valbe 11-41, wona 1, Guabemala.
Teldlana: [502] 2200-0200 23
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o8, ALTFANBE O CiARisaPTLI '\Fl' wVJEHDn

FLA Infarmar S orpduccdn mansal de meotos v vobimznes de irchao
Lz gl
¥ LarEiny Unpeaid Fre r i
R larefzandn y Inpzasdes |®raocin Haneial e Mensaln LEET LAH 1Y
szl ahimesl i livas Lanspatkay
Inshbyoona I
[l i ™
~
¥
| A ——hl 3
i |
R T
: de -
. e
| |
Hd
| ) 1
1 |
F .
) Fir |
3 .
i
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MINISTERIC DE

COBIERMNO = | coMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR ALEFaHDED CHAMMATIE ?UIWEHDA

MIMISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESD Mo, 7.4 PROCESO DE PLANIFICACION
PROCEDIMIENTD No. 7.1.5 PARA ELABORAR Y/O MODIFICAR DISPOSICIONES
MORMATIVAS INTERMAS

Unidad Administrativa
| Unkdad de Planilicacidn y Desarrcdlo [nstitucional

Unidad Ejacutara;
[Hreccin Gengral ce Transportes

Inicia:
Recikir instruccicnes de Trector
Final Pagina 1 de 2
Ejecutar las indicacionas del Diractor
i Tiempo
Pasa Respansabla Actividades
B | Estimado
Irasladar lincamicntcs a scerclaria de Director
Oiriscttr Berre] e Gan f=en=:| rlle Tra '.'uﬁpnr:r—..a :mr.a E.|F.I norar i
1 Tocmari e micdificar disposicionss normativas inlainas (B 10 mlilos
Fealamentas)
Secrataria de Direcior | Recibir log lingamienics v iraslzdar a Unidad da |
2 sonoral do Flanfeacidn v Dasarmollo Institucianal 0 miniles
Transpartes
Efscaigada dea Uit Feciblr lag indicaciones del Direclor General e
III-E F'Ialhl'lmcim v Transportes v elsborar wio modificar
3 e dispasiciones rarmativas Inlemas de acuerda 2 dlas
De=arrallo
||1==Elfuciur i oan os lineamientas recibilos
i Freargads de Lindad | Solicitar 8 as responsables de les unidadas
4 de: Planficacitn ¥ adminisirativas  Involucradas, rovisar o 7 dia
Mesarmollo provactn de  elaboracikin wia de las Ak
Institucianal reodibeacions propuasias ¢ osu validacibn.
Unidaies Revisar 2l arovectn wo modificacionas hechas,
& Adeiisiralives luego Wrasladar a encargado de la Unidad de T dia
' ) : Planificacsdn ¥ Desarradln Inatiwcinnal
Encargade de la
U nidad de ; ; ;
5 PlEriGeaGon: Fecibic, revisary de ser necesano ncerorer af 7 diag
' UEIE':IT-IL};;LI ¥ documanta las modificaciones procedentes. N
Imsttunional
Encargado(z) de
Uriidad de :
i - Lratarar Broyectd da disposiciones normsalvas
f Flarificacian y infpm G i ¥ Z dlias
Desarsaliz R
Institurinnz]

www ol ach.gt

L5 calle T1-41, wona 1, Guatemala,
Teléfnnn: (5002 ) 2200020
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MIMISTERIO DE

GOBIERNO ++ | coMumMIcaCIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
SR ALEdsaMD RS ala kAT T ?HIV‘END‘A

I:r*.::nrg:a-:i-_:-_de l.‘J.maﬂ Trasladar proyecie  del  instraments  legal
de Manificacion y : Bk g .
] Bisearralls correspondiente v solicitar las opiniones que 2 dias
Inzfiuzional RCELA,
Fecibir y revisar el provecto v sl estd bien emita |
] . el diztamen v irasladar a. Encargado da Unidad | 8
# SRR MR do Plandicacién y Dosanollo nslifucanal. Sina HH
|_asia bien reqgresa para corregir )
Recibir y revizar el proyecta v si esta hien amitir
10 Jole di Departarmanio | dictarman linanciero v trasladar 8 unidad de 9 dias
Financiann Planificacidn v Desarrolia Instlucicral. Siono =
esta bian ragresar para corregir.
Ercamado de Unidad
11 de Planificacian ¥ Bacibir el oficie con el proyeclo ¢ rasladar § dia
Dezarralio aecrefaria de Director General de Transportes,
Inslitusicnal
- uuumﬂi#—ﬁ Eé""":mr Reclbir @ ofiche con ol proyecte v haskdar a A minbos
Trahpartse Azesor e Nrecsiin General
el it | Recihir v revizar a1 todo estd corecio brasledar
) hb”ﬁiﬂiﬁ_ﬂj‘mr a Directer Ganaral do Transporlos pasm o vislo -
ﬁ.d,m' _”:“!EE husna Sino o esta bien, regresar & sacretars
i 3 ) | e Direscin pard eorrégir.
; Direclor General de | Recibie v finnar, beslader 2 seoetania de ’
14 Transpontes Direcsidn General, Wk
Bareatain de He!:!l::ur al prayecto y_:_rasl:;-:lar a Encargade de _
15 Oiracelon Gogaeral Unidad de Panficaciin vy Desarmollo 10 minutos
i Instivcional, ’
Encargado de Unldad | Reclisle v romilie &l Unidad  Soclorial  de
6 da Manificacian y Planificazion "USEPLAN- nara wvalidacién v B
Desarroilo aprabacion del Minislario de Comunicacionas, . =Sy
Insfifurional | Infraestructura v Vivienda,
7" | LSEPLAMdeci | TSI 6f proyects -paps centiser £on PT.‘}.T 10 minutes

EProcaso. i

ELABORADO POR:

Geovany Leiva

Unidad de Planitzacisn - | -

SUPERVYISADD POR:
Liz. Alfones Walenzuela
Unidad de Flanifizacan LG |

Firma

-3
e _—

i 3 [} i :I = .-.-

Firma .~
Fa

15 calle 1141, wona 1, Cuatemla,
Teléifoarn: (300 ) 2300020 6

Fpoeno e n n Nalgaale

wwwokt.gabugt



GOBIERNO ¢

MIMISTERIO DE

COMUMNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR, ALEVEMDES iR T TT W IV EMNDA

F.1 = Elzborar ywio mos ficar decostclon s noviativas Inbomnics
- P e ol B T el T Ulrmdmd i 1Ll fany Limidsdas . i Tprarl il
LSEPLAM di:t LI Lranspentay cosam i fncdlachna sulipmras|rplaess Aarierh hirilez FimEnE
- T
| diz i
% l A
Lt —_— ¥ —= i
; I
L ~ ¥
N,
."-.. - in
L] o FEL o 28
. R
-
| .-- : i
.
T
. -
| i L]
i
{:_ wd
T
I’__, X |
- —
! i |
- -".-

Taocalle T1=01, zona 1, Cuatermala,
Telélarn: (G02} 2299-020) 27
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GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA

A ALDTAHES 0 SPARRATTE 'lll' vlleMnA

MIMISTERIO DE COMUNICAGIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GEMERAL TRANSPORTES
PROCESO No. 7.1 PROCESO DE PLANIFICACION
PROCEDIMIENTS Mo, 71,6 PARA ELABORAR YO MODIFICAR LOS MANUALES DE
PROCESOS ¥ PROCEDMMIENTOS

Unidad Ejecutora: Unidae Adminlstrativa
Lrireccidn General de Transportas nidad de Planificasion y Desgrmollo Inslilcions
lmicia.
-F:II'_':-'IG_I!:!_II;EI de modificacionas Pagina 1 da 2
Final
Trasladar provecty paiz apiabacion
Pasc Responsakle | Actividades Tlempe
| B Estimado
Uinictaed <le:
Planificanion v Salicitar & los jefas de las Unidades modiicacionags e
Desarrolio & las funciones ¥ rocesoes. T
Institucianal
Frizargados de Entregar funcionss v procesas da |z unidad & s
2 Unidadeas carga @ WUnidac de Planificacidn vy Desamallo ¥ dlas
Adrninistrativas Institucional,
Unidad de
A
FIEDIeAREr Y Recopilar, analizar y estnicturar & informacian, Si o~
! Nesarmoln A o+ i ; 5 15 digs
Sl boda es corractz, 35 no esld corracte ragrosa.
[nstitugiconzl
Encargado de
o Plyﬁ;ﬁ;ﬁ:ﬁgi Elabara proyecto do Manualas, revisar yowalidar 201 dias
: ?;;3 aiolin ¥ con Encargados de Unidades Administrativas, '

Inslitucicnad

Encargacas de Revizar y validar en conjurto con Encargadala) de
5 Unidades Unidad de Plonificacin ¢ Desarreds nstitucional 2 7 dias
Selministrativas provecio de Manuales.

15 calle 11-41, =ana 1, Gualamala.
Teléann: (F02) 2200-020)

www.ogh.gobat Tenenmer n L lgaale
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Encagado de

5 P;':}Tii‘ii i Elanorar oficia y trastadar a Direcler Sencral do 1 dfa
i ; & oara fir Y
Diasarabc lranspartes oara firmar

Inslilucicnal

Recihir, revisar, si tdn gsid bien, firmar proyesio
de Manualos do Procesas v traslada a SEPFLAN
" Director General de | para sameter a consideracicn de  autaridades 5 B
Transparles supanores  dal Kinslerio de Comunicacionas,
Irfracalzuciumn v Vivienda., Si no esis Bean regrasar
QATA GOCTEQIT.
I
|
i . - Tiermpe qus
a LISED| AN | Recikir &l p::r.nyentn pars conlinuar con el procsso requieta
| da gprobacion. LISEP AN
I\ _
ELABORADO POR: SUPERVISADS POR: V.ﬁ.#]_al 3 3
Cecnsany | eiva Lic. Alforao Valenzuels ;
| UriZed de Planifoacian -DET- Lisrihaned i Planificizsicn -DET- -
Firmar— . /) — | Fltma )
- SRRV S P f N WAL s
':-_'_\_ ! .'7_-"t:.,l_-;_..__.-" f/l.._.-" oLl I b ! ) _;.-f-‘-____,__.
[T § F A i ,-é,'g'u-'.l:-tln
\ e i
lk‘a. I'l. l.__.__.-' Tian:

15 el 11-47, s 1, Cuabemala.
Tl {5031 22000000 75
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.16, Elaborar o modilicar los Manuales de Procescs

Urniciad oe
g .'Ir' g i 3 ':,' - -
Plarificacidn y *:{_cn.flurh..s. L II'L':'flL'?I"I eneral de HSERLAN dal €1y
Crezarralla Sdrminist rativas Transportes
Institucionsl
— — — .I ——
|f g [REE il
A
e,
1 T 2
= |
.. N
44 e %
¥ -
L * = S S 2
] i .':
, - |

15 calle 17-41, woma 1, Guatamala,
Tobisfoenee: {502) 22000200 30
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MINISTERIO DE
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GCGUATEMALA INFRAESTRUCTURA
NE ALPSAHSEA CIAMUMATTEI '\rrwaENDA

8. PRESUPUESTO

MIMISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUGTURA Y WIVIEN D
DIREGGION GENERAL DE TRANSPORTES
PFROCESO Ha. 8.1 PROCESD PRESURPUESTO

PROCEDIMIENTO No. B.1.1 ELABORAR ANTEPROYECTD DE FRESUPUESTOD

Unidad Ejecutora: Unidad Administeativa:
Dirzcoicn Ganaral de Transportes Departamanto Financiera
INIGIC: Lnldad Operativa;
Flakarar Bed de Mroduccian, oEmEian de Presupuesta
FIMAL: o
Anbaproyecho de Prasupuasio Eleboado Prgma 1 da 2
. - N ; Tiempo
Paso Rasponsatle Actividades Estimado
Chcargada de Lnidad
i de Planificaciciny | Elaborar pronuesta de la Rad de Produccion. Trasladar a 1 dius
Casarrallo Lhncangada de Presupuesta.
Institucianal T
5 Encargana de Elaborar propuesta ce 2 red de Categorfas prograniaticas ¥ i
Mresupuesio Traslada a Jafa de Departamanio Financiara, : ]
. Rezikir v revisar pro pll-ﬁﬁré de red de naiegorias
Jafa da programaticas, solicitar a las unidados admindslialivas gua
3 Departamenta remitan [os centros de costo 8l que perenscen 2l aembre 20 rinutas
Financiara de Ins usuarios que tendran, los parfiles para el procaso dea
farmufacidn de prezupussto
4 Unidades Femitir los perfiles ¥ canlros de coste para su verificasidn 1 i
&dmunigirativas a Departarmanio Financiars,
Recihir forrmalarics con parfiles v expadisntas con cenfros
do costos, rovisarn, sl estan blen, Infegra les porliies v los
Jefa de erwla par corren electrénico a Uinidad de Administraciin
h Departamsnta Financiara parz su analiziz v aperiura de estos, al mamento 1 dia
Financiern de ser enviado el techo oresupuestana por pats de
| Ministario da Fir1arz§5 Publicas -MIMNFIN-. 57 noastan tian,
(RGICED [E0a Cormagir
Reclolr periles v expedientes con centros de costos, si
astan kisn, remitir Techos Presupuesiaros 81 Director i
5 WREFE-GiM General do Transporlos, B0 ng EEE’ln blen regress para el
CArreair —
2 Diractar Ceneral e | FECEIN evisar s esidn ben drasladar sl Jefe del
I TanSpones Dapaﬁ_amu:mlu Finarwiemn, =i no esla ban egrosg para 4 horas
| carragin

15 calle [1-41, zona L, Caaatemala.
Teldfono: {RO2} X299 21
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GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
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Jofdi Fecthir, revisar s estdn  bien,  asignar r.e-::hn:ssl
g e *ﬁlﬁmmﬂa prasunuastarias a las Unidades Administativas trnﬁiadarl R
F?Ifl e Lirectar Genaral < Transportes par se aprabackan. Sino
' astan hien regresa para Sarregie
A Recikbir. analizar v revisar, 3 estd de acuerde aprueba v R
4 n"%ﬁg;?iﬁ;’:' e fraslada a Jefe de Cepartzmento Financiero, si no estd da 1 diz
P BUUEIGO TErass para Coragi
' Jefe de Recibo aprobacion do tochas prasupuastarios o raslada &
0 Nepartamente unidades  adminisirativas, estipulanda les tiempos de 2 dias
Firarsiarg entrega
Elaborar el procesa de formulacion denimo de los sistemas
Unidsdes crerespondientas, los dias se asignan oo confonnicad al
11 .':'.I.‘|I1'|irli-:‘_-'-1r-'=1|:i'.-'E|E tiempo disponible pars a entrega. Enviar de forma fisica v 1 cias
ulaclicnica af anlaproyecla, &l Jele cel Deparlamentc
3 Financiara
Reciair. de forms flsica v elecindnica el anteprovecta ¥
2FE e e . : i
12 'I"FEJIEI?;;:;E" ® | trasl=da =l Encargado e Fresupuesio para analizar y 10 mirwios
asignar [LEW e !
Reclble. de forma flsica v electnbnica el anleprovecta y
1 Encargado da procede A asignar recursos ¥ geEnsre s oreportas 10 dia
Hrasupuasio comaspandlentes y  f@aslkhda a Diroclor Gonaral  do
Transportes, para su aprabacion — .
Direcior Gearsral de Rezikin, revizary 31 e2td de gouerdo firma ¥ traslada a Jefe
14 : .|EI‘-‘ElI'I; ; r-;;u; | Finarciers pars frasladar g UDAF del Ministernio. Sino esta Z horas
pafies baigin TeCesa para cormenir, e : : g L
an Jefe Departamenta | Becibic anteprovects de presupeeste aprobade v raskadar B
; Finarziera a UNAF dal G
16 | LIDAF del S0 Recihir anteprayecio de presupuesio 4 hinras
ELABORADD POR: SUPERVISADD POR:

Liegany | piva
Unigdzd de Planificacan -0DGET-
Fiffha ~ /™3 -
s [t

Liz. Aflonao Melenzuela
Unidad do Plarifizaciin -MHET-

Firma” |
075

T

-

|-'|"'I.

15 calle 11-41, zoma 1, Cuatemala.
Terlefomen: (S02) 22990200

SgLEIE N u LA5T g ke

wanL g b el

"m.jill

]
i TianseTES



MIMISTERIO DE

GOBIERNG o+ | coMUMICACIONES,

| GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
SO ALEIEHOAD SlkEEATTE ‘I"‘lu"r"nl"lEMﬂA

| L0 Fezhorar antepeoieis e ares daeslo

Uridai e Flanificasony D gt e b Ui il el LIBSAF il £ Oirgccite Gienesal de
Dezarelo ks baclona Finannors AEmnerat s T Trars puorlas
)
| I
- -
Irca |
- Yy
'

o Sy oot ""--.._
e e - - ol -
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4 L e — 2ol Il B H “
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MINISTERIO DE COMUNICAGIONES, INFRAESTRUGTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO No. B PROCESO DE PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO Mo, §5.1.2. CARGA DEL PRESUFPLESTO

" Unidad Ej_Ff' utora- o
Dirpccidn 3enoral de

ransportis

Uniclad Administeativa-
IJ_-::jparlarr':::m-::- I-In:ann:ncr-:-

& Jefe de Departameanto
Financiero
ELABORADO POR:
Laeovany Leiva
Unidamd afer Plavilicacion -0iET-

—

Presupuesta para carmagr,

MAendar  Insbrucciones e iniclar con [as
madificacionas prasupuestanas propuestas.

| Inicio: | Unidad ﬂpEr:l.‘tl'-'d.
Carga inicial del presupussta Seccidn de Presupussto
Final:
Carga inicial revisada Pagina:1 te 1
i Tiempao
Paso Ftaa.pnn-sabta Actividades Estimado
= Cargdr el prasepegsto asignade a [z Diraceian :
i (]
! hilat Y zeneral e Transportes.an el SICOIN, =l fiips
En:a_r.g?d? g Verificar |z disponibilidad  presupuestaria s
2 Saccicn de e e eI 1 haras
Presupuesta g = e
Encargads da Elanorar el estado comparativa de o aslanada
3 Sencicn de en renglones en g ano, con respecto 5l afia i 2 haras
Présuauesla anlarior
Plamilaar modilicacicns pesupueslanas, sl
Encargada de exizten defizienciaz que corresponden 2 los
4 Sescion Jde renglones del grupo 0" Servicios Persanales T hora
| Presupuesio yoobres insumos orflicos e informa al Direcher
| Genaral de Transpories.
Recibir, analizar v gira insirccicnes a Jefz de
: Lieparlamanie Fmanciess fara realizar |as
L DIFE_II:_ELEZTE’EI de medificacziones presupuesianas, siono esiA 1 hara
aH bien, devualve a Encargade de Soccldn do
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Lic. Adonas Valenzusls
Lirtssd de Planificocion -DGET-
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MIMISTERID DE

GOBIERNG /¢ | coMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
Bk, ALPIARDE] CIAMRUSNTTEY T“WEMDA

MIMISTERIO DE COMUNICATCIONES, INFRAESTRUTURA Y VIVIENCA

DIRECCION GEMERAL TRANSPORTES

PROCESD 81, PROCESD DE PRESUPUESTO
PROCERIMIENTO Mo, 8.1.3 PROYECCION DE PRESUPUESTO APROBADO

Unidad Ejecutora:
Lirgccidn Gonoral do @
Inicio:

Presupueasta aorshado

[ Firnal:

| Repartes de presupuesio modificado

LTl LlE )

Unidad Adrinistrativa

| Departamanto I-Ir'IE!I'I-SII.!I'ﬂI
Unidad Cporativa
Seccidn de Presupeesio

Fagina 1 de 1

Paeso Rasponsahble Actividades E-LII.EIIII;:IF?{?n
Encargads do Genear linlarmacien soore disponibilidac cargaca
1 Saccidn de al presupuesie pars analizar los resultadas, 3 haras
Prasupussta
Encangato ta ﬁ._n.:-]lir.':'.r v alaborar = [T'fu;.'e:-::irjn de.ga st e eran |
5 P i et dicicmbre  parg  werificar que a0 disponibilidad o :
! Secritn e . : ; § horas
Praciptecy | presupaesiaria  sea  suficante para financiar el
| gjerclcio fiscal vigente
Gienorar ropories @ vl da lpo de gaska, grdps de
- Egﬂﬁgﬂge qastn pr regitn, por renglon de gasio, fusnte de o i
Presupuesto *-In-'.—1r|-;;r=|r'1!_ur'lﬂ ¥ L;_1ru5 q-au_a-i:na nonecesaros ¥ iraskadar
& secretana del Mirecior General,
LE-:‘aI'Q WG de Trasladar a secratana del Director CGeneral los o y
4 Seccibn de raportes conespordienios 19.aLes
Proslpucslo R L ]
Besielark de . L
s Birsstar Gararsl ﬁjl:lpjrelgznes v trazladar & Direcior Geperal de 1 i i
do Transporlos [ 7 7 .
Feocibir, analizar repories sl odo asla cenecdo amilie
Niractar Ganaral laz indicacicnes que E31if_":-E.' pe_rtinenlea Y trasfada al
£ db Transooetes Encargado de la Seccion da F'les.upu_eslu parE A neras
% continar  con @l procesa de moklificasiones
P o prasunuastarias. Sino esta bien regqresa para comegic,
Eneasgado de Elaborar las modificaciones presupusstarias para
T Soccion de registrar [as indicacionas del senor Director General e 1Y 2 horas
Fresupuaskn nfarmna &l Derecdor General.

ELABORADO POR:
Cieovany Lelva
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2.1.3 Proyeccion de Presupuesto Aprobada

Encargada de Saccion Direroitn Ganeral da
de Presupuesto | Transportes
1 3 1
l--" -
. Iriria
. w,

i Fin

15 calle 11-41, 2oma 1, Cuatoemala.
Taldfono: (RN2} 2299-(200 57
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MIMISTERIO DE

GOBIERNO /- | coMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
=8 ALEIAHEID SHAHHATTEY vavIEMDA

MIMISTERIZ DE COMUMNICACIOMES, INFRAESTRUCTURA ¥ WIVIEMDA
DIRECCION GEMERAL TRANSPORTES
PRQCESDO B.1, PROCESD DE PRESUPUESTOD

PROCEDIMIENTO No. 3.1.4 PARA ELABORAR MODIFICACIONES PRESUFPUESTARIAS DE

LAS CLASES: INTRA 1, INTRA 2, INGRU, INTER ¢ INREC

Unldad Ejecutara;

Direzcian General de Transporbas

| Unidad Administrativa
Do lamenio Fiiancians

Inicia: Unidad Operativa:
Modlifizacidn solicitada Seccidn de Presupussta —
Final: .
Mndificacion aprobada - i el
T Tiempo
Paso Responsahle Actividades Esthinade
Cheargadode |, o :
1 Gecngp | oeatesceldiddemasmentoiondi i | g
Fresuplicslo ek ' '
. Elabarar cuadro de propuesis de débitos v
5 Egﬂ;:{age crédites para delarmimar an gqud renglenes 3 Fiarag
Fresupuesta Fate rna'j'r::-r dIISFﬂI.'IIhIIIdEﬂ pAra trasiadar &
renglones con déhici
Encargada de 5 ; :
3 SmeEan i Crear modificacion presupusstaria en 8 7 hotas
Eresupueslo SIEES dol Sistema de Contakilidas Integraca.
Ennfﬂ_rgiadn de
1 Seccion de Realizar las juslificaciones nacesankas 1 horas
Prasupuesic B
Encargado de Trazlodar a Unidad de Flanificaciin y
& Saccidn de Desarrallo Insfiiucional. para varficar si afecta 30 rrvinulos
Frosupuosio a hio metas fiskcas.
Emcargade de Unidad
g2 Planificacian ¥ Fecibir, elaborar justificaciin ¥ la resolucicn o)
G - 2 horas
Deszarralia fque Carrasponde.
Institucional
Encargade go Unidad | Traskadar el ofica financiens v &l oficia de
= de Planifzacion y planificaciin y la madificacion presupuesiana, ) mriifititis

Liesamalla
Instifucionagl

para finma deld Director General de
Traresporkss,

15 ealle 11-41, 2ona 1, Guatemala,
Telefrene (502 2020

RHTLLEAELE n IHal peale
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MIMISTERIO DE
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INFRAESTRUCTURA
DN ALEIANDRES DIAMHATTEI I \f vlw EN DA

GOBIERNQ ./
| GUATEMALA

Cirestor Ganarzl de

Recitil revisar Y Firrnar, =i no hay
ochsersaciones v regrezar 2 Cncargada de
Presupuesto. S0 hay obseresciones regresa
s carreghn
Fecibis y irashcara UDAL del Minisiese do

S0 menuics

Comunicaciones, [nfrasstmiciura ¢ Vivianda 2 haras
[ S0 Snrohacn.

Werificar v aprobar st iode esld bien. Sino

asta bian regresa para cormagic la modificzaidn T ilias

DsUnUcsELaE.

4 Tranzpuorie:s
Encargada da
A Seceitn de
Presupuesio
10 LOaF el G
11 Encargado de
| Hrosu puaesla

ELABORADD POR:
Ceovany Lelva
sk e Blanifizacisn -INET-

Elrma -~ }- -
| y

2 Y
Lk

tdanitorear b medificacidn prosupucstana o
Pl BICOIN haslz Que som aprabadas, por |
LOAF dil GIY
SUPERVISADO POR: | VALIDADI
Li. Alfonso Valenzusls F. i
Liriclaied e Planifessicn -TDET-

18 minulns

Flmva— | I"Iir 2N
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MIMISTERID DE
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¥ WIVIEMDA
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MINISTERIO DE
CGOBRIERNO /¢ | coMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA

e ALkdaMoED SlaMMHATTRI 'Ili\'rl'u'ENDA

8. ADQUISICIONES

MINISTERIO DE COMUNICAGIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROGCESD No. 8.1 DE ADGUISICIONES

PROCEDMIENTC Mo, 21,1 POR BAJA CUANTIA {HASTA CL26,000)

Unidad Ejecutora;

Unicdad Administrafiva;

Direccion Sonoral doe Transpola Depailamano Adminislativo

Inicic:

Sabzitud de Campra
Final:

Compra Realizada

Unidad Qparativi:
Geccitn de Compras

Pagina 1 de 3

e Tiempa
Paso Responsable Actividades Estimado
Solicia por madio de olicio a la Seccion do Admacan la
Encargada de dizpenibilidad del insumo con las caracierslicas que
1 Llnidad Iz idanfifican. 50 es servicio consulia a la Secaion de | 20 minutos
Addministrativa Compras, por medio de oficie con laz caracteristicas
nue lo identifican
; = Secoian de HPEIDIFHF‘-JI-I_"II;I.IIE'] verificar exisiencia. Sihay exstancia _1-II o
! Almacen anlrega. Sino kay davielve a Unidad Administrathva. }
3 EHLE:‘?,T:E 4 solicita: @ la Soecian de Compras, por madio do olico i miliitites
Adrminighiative &l insuma car las caraciersticas que Io identifinan
Recikir soliciug de pedida ¥ e asigna cadigo de |
| Anzlista de inEumma. rearglan presupuesiacio vy B descriprion
| 4 ZoCcitn de honica del procucto v ol oentrega 2 la Unidad | 10 minutas
Compras Adminisirativa aolizitante (51 &5 un semvicio se sigus el
procadimicnic dol subgrups de gaste 18).
5 E"‘ﬁ:ﬁ;gg e Reclbr solkzilue de pedida v fa rasladar a secretaria e am—_—
i de Direccion General para la autnrizacion
5 “"gcmrtf""a DIreChor | pecibie y trasladar a Dreclor General de [ranspotes. 10 minulos
I ABEEral
A Recibe soliciiud =i es procadente autoriza. Si no es R
¥ Dlreclor Seneeal | o edente regrasa a la unidad solicitants, Hexa
Secredanz Direclor | Racibic ¢ besladar a  sncaigado de anidad
: General administrativa salcitants, e

15 calle 11-47, zuna 1, Custemala,
Lielbuauo: {50 Z299-K20H)
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MIMISTERIO DE

COBIERNG /v | coOMUNICACIONES,
CUATEMALA INFRAESTRUCTURA
BE. ALTIAHSEED Cl&UELTTEI "|||I' wviEMDA

Encargado da

Reacibir zaliciiul autorzeda del pedida v trasladar a la

8 Linedad : 20 minutos
| Adminisirativa Seccdn de Compras.
secrelana de RBecibir sclicitud de cficio de pedido, debidamsante
| 10 Seonitn de autorizade por 8l Direcior Gerneral de Transportes, v 5 minuios
Coimpras brzslada a analista de la Seccidén de Compras,
i Recibir establesar al Proveeder, de acuendo con el
Rien a servicio solizitada v se selecciona el proveedor
Analisia de pare raalizar solicitud de colizacicn via mail. S I'=_|
31 Sareian e scll_cltuu:l no sobrepasa Iqs i_}m.ﬂl}ﬂ.ﬂl? & podrd 0 minutos
i n=.-.=1I|z.:=1r 5O una sola colizecin, de GJIII:I]CID.CH d
L125,000.00 deben prosentarse Iros colizaciones.
Meqe atenderss 1z normativa de UDAF-CIYV
L Consulla por meodic de Oicio 2 s Unided de
12 Jai ?P it Presupuesta, fa disponibiidad presupuestaria para | 30 minutos
el e atender g! pedido de la Unidad soliciliznte.
o : Racikir zalicibod, verifizar dizponibilicad
5 E%‘;ﬁ;:i;a presupuestaia, sl ewiste disponibiligtad | o
Presupussls oresypuestaria, emite Cerificacién Presupusstaria
trasladar g Saccidn de Compras.
Raciblr  Cediticackrn  Prosupuestaria Sl el
disponibililzd  presupuestaria,  continuar con el
Analista de procass adjuntande dos cotizaciones mas &l
14 Seocitn e expediente v frasladar nuevaments a Encargada de | 30 miruios
Compras Saccion de Presupuesio. 5iono hay disponibilidad pre
hatificar por medio de oficia a persona interesacds can
F——=r = coniz al Directar General de Transportes.
Encargado de Recibir  expedienie & imprmir Constancia de
15 Seccian de Disponibilidad  Presupuastaria (COP) v luego le | 30 minulcs
_ Presupuesio regress a Jefe de Seccidn de Compras.
A tener 25 colizaciones se procede 2 elabosar &l
15 Jefe de HBacpidon de | Cuadro Comparativo {si el monka su pera I ::.'=|_|1ti|.1'=1d 4 hioras
Compras de QAD0RCDY drasladar o secrelana de Direclor
| Gensral de Transportes, para adjudicar al proveedor,
Secrataria da - . .
S 3 i Fecbir expediente y basladar 8 Asesor da Direslon ;.
1 ?1:;&1‘?’;:‘13&&?;?' B _General de Transportes pard suU revisidn, Hkhalfitioy
apvic v | R revisar que expedierte se encuenire
| - Age&nﬂrrg?arl.'l:;;ct..r wn,mmuy}. en crden, si todo esta bien, Irasladar a o hiisfiis
FrarapaEs Crirector General de .T'F.IHEFHI'IE-H nara &djudizar al
| pravecdaor. Si no esta blen regrosa para comegir.
; 15 Adjudicar al provoedor. Trasfadar a secretara de
19 Lieroe el Difle-t;dnr Ceneral de transparies para trasladar a 2 haras

da Transparises

Succivn de Gompras.

15 calle 11-41, zoma [, Cuatemala.
leldfome: (ROZ} ZF29R-02K0
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MIMNISTERIO DE

COBIERNO o= | COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
O ALTFAHSEN SHAMBILTTLI \'rvaEHDA

Secreiaria da

Trasladar expedients de Compre da Baja Cosnbia a

20 Dirgclor Genaral | secretaria de Secclén de Compras. 20 minutes
de Transoortes o
Secrataria e Recibir expadienie de Compra de Baja Cuantla y
21 Seocidn da {raslzdar g analista da Seccion do Compras. 20 minutos
Campras
Reclkir v eotificar telefbnicamente o via comreo
Analista de elecirdnicn 13 adiudicacian al provaedor selescionado
22 Saccicn de ¥ coording con la Seccion ge Almacén la recepcidn gel | 30 minutos
COMpTas bien =g molifica & saligitante, para coordinar |5
F2se oo, =
Oficial de Seecian Feaibér &l bien wio productos ¥ raslzdar a la Sacclon _
23 e Al i [4] E::nmpr_:us Farmia 1I-I_ de Irgrese o Almacén, para 1dia
ijiie se adiunle al exnedients
Fecihir, forma TH, anaxa y dependiendo si as:
A Hi oes un bien se recike Forma IH ¢ osa
Analista da inoorpors al expadienlb.
24 Seocidn ce b. Dependiends la forma de page cheque o | 30 minutes
Campras Comprobanta Limica de Fegistng
racredilzmiente}) 2 realiza pre-crlen o se
raaliza Mimesa de Publicacian Guatecormpras
(NP3
2 gg:gﬁ::’: ﬂ: Pragladar ol m-:;_:nun:il&nt-ﬂ g Departamente Financiens 0 minitas
et para iniciar frdmie de pago
. Recibir, revisar v si todo asta bien inicia el brarpite de | )
0 ET-T:;E?E:ETD pagy. S eeld mal regresa para corfegir. & S0 minutas

ELABORADD POR:

Unidad da_Elanificacién -DGET-
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SUPERVISADC POR:
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GOBIERNO o=
GUATEMALA

OB ALCPAMSED CidbisisTiLi

MIMISTERIC DE
COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
W VIVIEM DA,

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

DIRECCION GENERAL TRANSPORTES

PROCESD 8.1 DE ADQUISIGIONES

PROCEDIMIENTO No 9.1.2 DE OFERTA ELECTRONICA (6126,000.01 a G1L90,000.00)

Unidad Ejecutora;

Direguidn Ganea! de Transponbes

Lnidad Administrativa:
Dapailamenlo Administralive

Inicio:
Solicitud de Sampra
Flnal:

Unidad Qparativa:
Seccidn de Compras

Fagina 1 de 4

i Tiempo
FPasao Responeable Actividad Estimads
Soliciar por medio de obigio g ‘a Secoion da
Encargade de Almacsn la dispenikiidad del insume con fas
1 nidzd caracterizlicas gue lo idanbifcan. 5 a5 servicio 20 mirutes
Adeniniztrativa consulia a la Seccidn de Compras, por medio de
aficio man ‘as caracteristicas oue o identifican.
) Saninn de F{gcl'mr .;='.-'.;||Ii;'-'1‘ul'|. '..'Enfmsr axinfencia, 31 hay
g Adraiodn aristencia enbrega. Sino hay devuslve a Unicad 10 minules
Administrafiva,
Fneargada de Solicitar a la Seccitn de Compras, por medic de
2 Linidad oficico el insurma con las carachkaristicas que 1o 10 minutas
Mdiministrativa ilentifican.
d E-E;;n:%ﬂadi& Recibir solicitud de padido v trasladar 3 analisiz de 15 miniitaE
e g Seccian de Compras. 3
Comnpras
Asignar codie de insuma, renglon presupuastaric |
- Aralista de Soccian | Y 2 descripoian i Fidrs
da Carmpras tacnica de producta y traslada a Jefe de Compras
[rara revisicn,
Fevisar que la soliciw] de pedide contenga 2l
g Jefe de Secnion de | corecto chdigo da inaumo, reglon presupuesiarioy | i Hid
Compras descripclin thenlca del producka y trasladar a |
| — . secrefaria de Seccion de Compras,
C: i =
< “}:Egﬁzﬂﬁdi Recibir salisitud de padide y trasladar a Encargada R
Compras de Linkglad Scdministrativa salicitante.
I Ercargado de o e i o ks
B Uil Fecibir solicitud do pedide ¢ rasladay & sacrelarnia 10 inlhutos
A i de Direccidn Genaral para la auionzacion
5 SECE;E‘E?E“W Recibir y lrasladar solicud de podido a Dirceter | oo
T artes, -
Transparies faa0| de-Tenspolies

15 calle 11-21, =ona 1, Guabeimala.
Teléforri: (RM2] 2299-(E200

wwwdatgobat  Spoentcen n G ks
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GOBIERNO /-
GUATEMALA

TH. BLEISHDAD SLAHHEATRL

MINISTERIO DE
COMUNICACIONES,
IMFRAESTRUCTURA,
¥ VIVIEMDA

. Lo . Recibir selizitud si es orocedente autorza, Sinoes
14 Ulre_lr“::g:]:'ejr'fpr: de prcedante regress A sscretaria de Dhrecior 10 minutas
e General do Transpodlas. )
Secrefaria Director | Becibir v basladar a  oncargade de unidad ;
H CEeneral administrativa sclizitants, A ms_
Encargado de S . T Se
17 Unidad EE':I!-.r. B0l t_m"I nutctlr.ada e
S la Seocin de Comipras.
Adminishialiva
Secretaria de Recibir  solicitud  de  pedide,  debidamente
13 Secciin da gultorizado por gl Direclor General da Transporlos, 15 minutos
COmoras | v Irasladda a analista de la Seccidn de Compras,
RFecibir solizitud de padido, efatxeran s Bominos do
referencia de ocfera electrénica, con lase en la
Arialichs de Bataisa soliciud de pedido, ssi misma, carta de invitacian a
14 n:!ﬁ L“mﬁﬂras afwranles, do Q2500001 a QBCO0000 deben | 30 minutos
F presentarse fres cotzacionss, Debe stenderss |8
noemativa de UDAF-CIY, basladar a Jefe da
Secciin de Compras
Rerikir iérmirins de referencia de ofera electrniza. |
Jele di Succian da Si todo astd bien consulfar por medio de Olizie a fa ;
18] GDIT‘Pm“ : Unidad e Presupuesta,  la disponibilidad | 30 minutos
e npresupuestaria para atender 8l padido da la Unidad
golicitante. Sino cstan bien negresa para Cormegin.
Reaitir solizibud, varificar dizponitilidad
presupdesiana, S oexiste disponikiidad,  emilic
15 Eg':ﬂgrjﬂﬂge Certifinacian Presupuestaria con firma w ==lo v 40 miftlos
Peaiaicaiaats traslacar a Jefe de Seccidn o2 Compras. Sino hay
A disponibilidad presupusstaria, re informa a Jefe de
L Saccion de Compras.
! Becibly Cerificacidn Presupuestaria. S5 exsie
dizngnibilidad presupuastaria, continuar con el
process, adluntar expediente de compra direcia
17 Jefe de Seccidn de | con Oferta Electrinics v trasladar nuevamente a 90 Ininubes
Copmpras Encargade ga Seccidn de Frosupueslo, Sno hay
dizponikilidad  notificar por medio de oficio &
perscng interesada con copia af Dirsclor Senecal
de Transpores para tenminar ef proceso.
Ercargado de Recibir expediente & impramic Conslancia de .
18 Saccion da Digpontbilidad Presupusstaria [COP) v fuege o | 30 minutcs

Presupussto

reqress A Jefe de Seccidn de Compras.

15 calle 17-41, woma 1, Cusbemala,
Tl B (5027 2299-00 000
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14

20

Jafe de Seccidn da
Compras

Sacralaria oo
Directer Genearal de
Transportas

Elaborar el Cuadre Comparativa, al tener las
cotzaciones,; Srasleder expadiente a seorelaria do
Dirgcior General de Transpories, para adjudicar al
provesdor.

3 higrag

Foolbir expaedients, 21 Iodo estd bien trazladar a
Director General de Transportes, si no esla bien
regrasa para sorraglr,

20 minuios

Diractor Genaral de
Transparlss

| Focbir ol expediznte, si los rmines de referencia

patan bien aworiza v basladar a secrelaria de
Direclor Goneral de Transportes. Siono estd hien
ECINesa [Fars comagir,

a2

23

24

25

Searelana do
Direghor General de
Transparies

Jefe de Sencidn de
Compras

Analisla de Sacekbn
de Campras

Secrataria de
Secoidn Compras

Fecibir expedientz con Brminos de referencia
aulorizados v trasladar a j2fe de Zeccion de
Carmpras.

Racibir expecdiente cor tarminos de referencia

auforizados, «rear sl Memero de  Operacion
Guatucompras (NG del eventa v braslada a
Analizia de Seccion Compras

1 hora

20 mirnabos

A0 pinulos

Oiparar sobre el aventa, 58 anexan documenics ¥
g da el tempo oespecificado segon Ley os
Confrataciones del Esfado v su Reglamento ¥ |
Wasladara a secretaria de Seccldn de Gompras,

2 dias

1
Conformar el expediente para trasladar a3 i |

secrielaria del Diraccion Gonadal.

205

Zporataria de
Direclor Ganeral de
Tranapor=s

Fecibi expodiente v asladar a Directar Ganeral de
Transportes para adjudicar.

2 haras

A mimios

Direcions Genaral de
Transportes

| Contrataciones del Estada, asi como nacesidades

24

Secretaria del
Liiracbar General

Recibir axpadienbs revisar ¥ loma an cuenla o
crilerics de calificasidn gue indica la Ley de

de la Inslituciin. S0 estd iodo estd bien adjudicar al
proveedor por medio de resclucidn v brasiads =
socralaria do Dreclor General de Transpartes para
s traslado 3 |3 S=ceicn de Compras. Sino esta de
gouarde ragresa oara que corrija.

Recibir expadiants ¢ frasladar a Saccion  de
Compras,

28

Jefe de Zeccian de
UI::II'I'I|ZIr'-EIﬂ

adjudicaciin

Recibir, opsrar & NOG vy osobic ol acla do

I dia

2O ks

1dlz

wwnalgtgobaat

15 calla 11-41, zona 1, Coalemala.
Taldicm: {F12) 2200-0200
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MIMISTERIO DE
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GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
CR.ALFIARNTED ClaWHATTE] ".ll v!‘HIIEMDA
a0 Anzlisia ne H"Itlflcfl al provesdor adjudicado v cocrdinar I3 T
E Campras HI‘I‘II'EIQEI del bign o zericio selicitada a Ia Elli_-T " '
Seratara e Trasladar el &}rpedle.nte a Almacén pﬂm que 22 _
3 P raciba el bien. 5i g2z sarvicio solicia carta de antera A0 rminudos
Sl _satisfaccion del senvici.
Encargadn da Resibr el expediarts, realiza i |ngresc:- A almacen y
a2 Secsitn de ragraEa g compras. Beaglica carta de enders 4 haras
Almacen salisfaccin v entrega a compras.
necretarna de | . o,
7 Sesrcitny da g;;ﬂfl?lgnar el exnediente oon documentacion de K —
Comipras " ;
. ] Fealizar pre-odan de compra en SIGES Y
3e. | el E'E':_E"jn posteriormente brasfada &  [eparamento 2 horas
de Compras e L I o i e el i
Financions para iniciar tramika de pago,
4 L'lﬂ[..l':lrt':'l-::l'lhlrltu Facikir, J'IJ::!E':H Y51 lodo asta bicn inicia ?J| Lz&irm 0 rEnUlos
Financien de paga. Siestd mal regresa para corredgir

ELABORADD POR:
Gaovany Leiva
L] I'II-.1-:II.| i F'Il[_ljn'_l'r:-';q,luu -DIET -

SUPERVISADO FOR:
Liz &lforen Walanzusls
Uniichaal cfex Plamilicacian -DGT-
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13 cafle 1141, woni 1, Guateamala,
Tedldfearyn: (020 2F00-[120H)
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15 calle 17-47, o 1, Cuateimala,
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COBIERNO /» | coMUNICACIONES,
CUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GEMERAL TRANSPORTES

PROCESD 5.1 DE ADQUISICIONES

PROCERIMIENTO Mo 9.4.3 POR MEDIO DE COTIZACION {(.90,000.01 a {.900,000.00)

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
_Direceltn Goneral de Transpanes Departamento Adminisirative
Inicio: Unldad Gperathea;
solicitud de Compra Secrian de Compras
Finak: i
wampra Bezlizeds Fragius-1 dE_H
: Tlempo
Faso Responsabla Actividades Estimado
Salicitar por meadic da Oficle & |8 Socclén do
Encargada de Almacen la disponiillad del ingumo con las
1 Lnidad | paracieristizas que o idenfifican. 51 a5 servicio 25 minulas
Administraiiva coasuila a la Seccdn de Compras, por medio de
cficia con las caracterstizas que lo dentifican,
SR Recibir  zoliciud,  verifcar exzlencia, S0 hay
Z b : exiztencia anfrega. Siono hay davuelve a Unidad 10 rmenufos
Almarnén Ei,
Acministraliva,
Ercargado de Solicdar a la Seccian de Compras, por medio de
3 Uniglas oficio el insumn con las caracteriziicas que lo 10 minuios
Administrativa iderifican.
Fie;ffe'fﬂrm He Recibir solicitud de pedido v ragladar a analistads | .- .
J1 SRR ol Seccitn de Compras e
Compraz : HrEE
Fechir ¥ asignar codigo de insumo, rengkan
5 fnalista de Seccion | presupuastario vl dessiipcidn  EBenica del 1 Fks
de Sompras productn v Irasladar a Jefe de Compras pars n
rEVESION,
Fevizar que @ solicitud de pedido contenga el
correcte codign de insumo, reglon presupusstana y
: . dezcripekn Wenlea del products, s estd bien
& Jofe {ti?j:_ln?sfn de aalicitar disponibilidad presupuesiara por medio de 1 hora
ALl oficio & Saoccidn do Prosgpeeste v resladar 2
secretana e Zeccidn de Compras. Sino estE ben,
FEGIGEE PAIS COMmeglr
Secrelara de Recibir solcliud de pedide ¥ cficio de solicitud de
7 Seccitn de dizsponibilidad presupuwsastariz v lasladar & 15 minubas
Compas Encargacs oe Seccidn de Presupussta,

15 ealle 11-41, zoma 1, Cuarbemal,
Lokt {502 2290020

vt et gl e n LGTEal
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AE, ELPIEHAID SIARISISTTE

MIMISTERID DE
COMUMNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA,
Y WIVIENDA,

Recihir ﬁnli'r:'ifi.ﬁ'i:l;r;di'dn W afizin de solicitud de

o dizpenitilidad prosunuastara, 5 Clst
o nglggd&ﬁn disponikiidad, traslada a Seccidn de Campras .
ancion de . o ; . 1 hora
Prosuplesto |._:I-!I'|I‘ﬁi.'.E|I:IDI'I E"rEE'.JF-.IJE'E-rHrIa Yy Parlida
Frosupuestana, Sino existe disponibifidad, informa
a hencidn de Compras para terminar el procesn,
o Recibir  Cedifizacidn  presupusstaria Parlida
g A"‘*{'EE‘;SFF;I‘;“”” Presupueslaia v solicilud de pedido, frasladar 1 15 minulos
TR Encargada de Linidad Administrativa.
i Recibir  sciitud de  pedido  con partida
16 Em‘d;ﬁ:ﬁ g prosupuasiaia, qulﬂ-:auln.?n presupucslara ¥ 10 minutos
A ifrainisbrativg trazlaciar 3 secretana de Dirsccidn General para
; scdicitar la aulolizacicn.
W Sacretaria Director H&cib:r_ s-:nli_cil-..!d o dE_: pn_a:_:Jidn:: _-::-:un pu_rti:la —
Ganaral presupl.egtsrla y Cerificenion presupuesiarna v 10 miruios
raziadar a Directier Gonaial de Transparios,
Focibir soliclud. si es precedants auloriza v
- Director General de | rasladar a secrefaria de Director Geperal de 0 minGtns
Transporlos Transpartes. &0 no es procedente ragrosa pard :
sarsagir.
i3 asecretana Director | Recibir zaliciud autanizada v trasladara Encargaclo A
Leners! de unicdad adminislrativa salicitanie,
L-.nr;aarga_n'r: ge Racibir solicitud de padido autarizada v frasladar a 2 )
14 Unidad b R dle LT 20 ol los
Administrativa : i
Secreians de Racikir  solicitud de pedido, daebidamenstas
1% Seccin de auterizado per el Director General de Tronsportes, | 18 minutos
Compras y trzslada A analiska da |s Seccin de Campras.
Beclbir soloitud de podido. clabarar Pedido dag |
Buminisiros ¥ Servicing, proyecto de bases de |
Cotizacidn, de acuerds & ta solicitud de pedide, asi
18 Analista de Seecian | mama, cafa de invitacikin @ oferentes; de ANeiEs
de Compras 000001 8 Q0000000 dehen  raalizar )
colizacidn de o solicitado. Debe atenderse la
normative de LDAF-CI, trasladar a2 J=fz de
| Beccltn de Comgpras.
Beciblr provecto de basos do Cotleacion, pedide de
7 Jefe de Seccicn de. | suminisiros, 51 todo estd bien elabarar NOG, e

Campras

trazladar a secrelaria de Direclor Ganoral de

Transpanes. S no et hien regresa pars corragir. |

weevpnede L et gl

L calla 11-11, mona 1, Gualemala.
Talélameo: (HIZ) 2200-0200

Sherncar: n 2] gusla



MINISTERIO DE

GOBIERND ¢  coMUNICACIONES,
OUATEMALA INFRAESTRUCTURA
SR AIEIAEOAS SIAMNMLTTRI v?lv‘EHm

Analista e Seccion

Recibir schcitud de pedice. claborar Pedide de
Suminisiros ¥ Senvicios, provecio de bazes de
Cobtzacion, de gcuerdo & la solicitud de pedide, dxi
misa, carle oo invitackin 2 oferentes; de

wivnsral gt cpob. gt

sacretaria de Direotor Ganaral da Transpories.

L5 calle 11-41, zoma 1, Cuatemala,
Teliobme: (SO 22001200

Sigakimbdre u SGTEale

& de Compras CRAC OG0 3 Q900,000,100 cehen presantarss tras % hares
colizaciones. Dobe aterderse o normativa de
LUDAF-CIY, irasladar a Jafe de Seccian de
Coemipras.
Fecihir proyesto da basess de Colzacian. S todo
astd  blen, publizar en Guatecompras  bases
. prelirminares v frasladar a8 secrataria de Diractar
18 vely d,.E EE":‘E"?" e Generzl de  Transporlos, oliclo para sclicitar 1 hera
Lompras dictamenes, tenice, financiero vy juridice v aprobar
madiante resolucion las basos da Colbzackan. Sing
estan Dien regrass Dars corregir ] | ..
Recibir v mevisar cficio de saliciud de diztamen
. : tecnico, juridico y finarciere, proyecto de bases de
51 DIIE;‘;?E:;Z;T e Guli&uuﬁlm. &1 ll:J:'rlJ':.'l esld blen raslads a Di!'ectqr i
Transpores Gene_rﬂr_ e _T::jﬂspmrtes _r.:'fD':.'Eﬂtﬂ de oficio de
Solcilud de diclamenes, Siesta mal, regresa pana
| cormegir. | B
[ Bk v revisar provecie de oficic de solizitud de |
dictamen fécnico, juridico y financiers, proyects de |
31 Diroclor Goneral de | bases de Golizacién, si tado estd bien razlada o | .
Tranzportss secreiara de Dirzctor General de Transpores
proyeck de Oficie do Solcliud de dictamenes
firmada. 5i estd ma, regress para carregic,
Eecibic oficio de soliciid de dictarmen;
Seorstaria da ay Tacnioo, v o solicda al &rea 1gonica idonea;
| 22 Direcio Goneral da by Jurigice, o raslada a Asesorla Juridica; 30 minutes. |
Transpnttas =1 Financizro, lo fraslada a Deparbarmeanto
! lmanclero,
f ' Hecibir Oficio de Lireccidn, emitir diztamen tdenico
. ""r'?'l?j Témma v irasladar A secretaria de Director General de T hora
il Transpans. .
Racibir Oficio da Diraccidn, amile dictamen juridico
24 Asoserla Jurldica | ¥ provects de contrate administrativo v trasladar 2 1 hora




MINISTERIC DE

GOBIERNO (/s | COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR, AL EIARDAD GIAMEETRT "I" 'UI“EM DA
Recihir Ofizin de  Direcsion,  emifir dictamen
o Ceparlameanic financierns, adjuntar corlificacidn prosuplesiania v 1 hara
Finarciera frasladar a secreiaris da Directar Ganeral de '
Transportos.
R A Rocibir dictamen eonica, |uridico y nanclers,
2B Nirector Ceneral da cerificacion PYERPUE ST ﬁdr“l.mm r'm!'r?m':' oe 20 minutos
[Farsportes Brgses Y de-_curﬁratu- adminislrative v brasiadar &
azesor de Drecier General de Transportes,
Fecibir v revisar, dictamen  tonice, jurfdics v
financizr, carificecion presupuestana, proyechs de
Asozor de Director | Bases v <de contrade administrative. s todo esid
2T Zeneral da kizn, frasladar a Director General de Transpories 2 horas
Transporles proyeclo de Resclucidn de Direccién gua aprucba
I3z hases de Cotzacidn. 5 esid mal regresa para
carregir.
Recibir v revisar, diclamean f&onico. juridico v
financiers, cemificackn presupuaestarna, provacic de
hesas, provacto de ocontreto administrative v
55 Directar Geneial de | oroyecto de Hesalucion de Dhireccidn oue aorueba o Fiitis
Transparies iag hases de Colizacion v contrato administrative,
=i odo exsla Bien, ficmar y trasladar a soecrslaria oo
Cirector General de Transpottes. 5 oo esta an,
PRGBS PElE Coiresin, | -
2 Director Genesal de | Nombrar a integrantes de Junta receptora de | T
Traneportes ofarias ¢ de apariurg da plicss.
Suindwisiin _(ReChl Resdockty v bases ynden, diuen
2 ﬂ”“#;;i’“;g:' e presupeestaia, ¥ raskadar a Jefe de Seccidn de Afpinke
o Compras.

15 calle T1-41, anna 1, Gualemala.
Taléfnne: (2 2200-1200

LT ST ﬂ Ll usta
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MIMISTERIO DE
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[ Recibis Resalucién apratands las bases  da
Cotfizacion v confratn  sdministrative,  diclamen
Monico,  juridice v financiero ¢ certlficacidn
presupuestaria S todo estd bien, publicar la
convooalonia an Guatecompras y luago publicar an
el diario oficial, dentra de ambas publicaciones
debe madiar un plazo no mayor de cinco (5] dias
calengariy, Entre la fecha de publicacidn v en
Ciuratecompras v el dia fijado para recibir ofertas,
Jefe da Sacoion da | deberd franscorl un plaeo minima de cuarenta 40 elias
Campras (400 diaz calendario. i la entidad decide madifizar
las basas antes de la presanfacicn da olertas, sa
clorgardn no meanas de ocha (3 dlas habiles desde
lz publicacion de l3 modificacicn &8 los oferentes
para la prasealacian da sus ofaras (arla, 23 v 34
e la Ley de Contrataciones del Estaga, y el Articuia
11 de lzs Mormas para o Uso del Sizlema de
Infermaciin e Contrafzsiones v Adguisicionss del
Ezfzdo).
S e esldn bien regresa (xara corragir

Analistz de Seccitn | Formular aclaraciones sobhre =l evenio a los 1 dia
di Compras pusiblas oferenbas,

Trazladar aclaraciongs sobre el evenlo ala Secadn Fiermpe de

33 Oferantes de Compras Cferentas

Reacibir aclaracionas do los oferentes ¥ ouolicar en

Cuatecompras as respuesias formuladas a8 las |

aclaraciones plantuadas zobre el evanlo a los

Analista e Seccidn | posibles oferentes, dos dias habiles previe a la 5 dias
de Compras fecha fijada para la pressntacidan de fas migmas (ol

Articuto 11 de kas Normas para 2l Lo del Sistema |

de Inforrnacicon de Confralacionss y Adguisiciores

del Estada).

Publicar, dentro del dia hahbii siquienie a la

recapoian de olarkas ¥ aparlura ce plicas, al Acla

que cerifica g3 acin (el Artticula 11 de las Mormas 1 dim
para al Uso dal Sistoma de Informacion do
Centrataciones y Adnuisicionas del Fatada)

Jafe de Seccion do
Compras

18 albe T1-41, zona 1, Gualemala,
Teldlona: (02} 2259-0200 54
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MIMISTERIO DE
COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
¥ VIVIEM DA

Junta Galificadora
cle Crfartas

Salicitar a Drector General de Transportes instruya
8 Zeccidn de Compras ampliar plazo-de recapoion
de ofarlas, s no se reciba ninguna oferla, =i
cumplida esta ampliasion no se reciban afertas,
Quada la entidad an liberad sin responsabialidad
legal, de confratar por algln olra metoda de compra
W adauisician.

1 i

a7

MNirectar General de
Transpories

Racibe salizibud de la Junia Calificadors de Cfertas
de ampliar plaze de recepcin de ofertas, sl o
considera pertinente, gira instrucciones a Jlefs de
Seccidn de  compras pafa publieario. en
Guatecompras. Sione o congidera perinents
informa a Junta Calificadara,

1 dia

3a

Jofo ao Seccldn de
Campras

29

40

41

43

Analista de Seccidn
de Compras

Jeda de Bocciin de
Compras

Junila Saliheadara
e Ofertas

Sseso de Direclor
Gaeneral de
Transportes

Rz olici de ampliacian de plazo de recepcion
de afertas, Publicar en Guatecompras.

| Crear expadiente slecirdnica para que e anexe al

MCHE respeciive, las ingonformidades s los acios
aominisbiglivos  de o colizackn  deberdn;
presentarse 3 los cinco (5 dlas posteriores del
misrno v dabara darsa respueska en oun placsy ne
mayor de cince (9} dias calendaric. Trasladar a Jefe
de Secoicn de Compras, las colizacionss recibidss.

4 haras

10 iz

Recibir cofizaciones presentadas por los ofsrenies,

reviEar gua cumpiEan con los reguisitos de acuoeno |

alz ey vigente, 31 todo estd bien tragladar 3 Junta

Calificadora de Ofertas. 59 ne asla bion regresa |

DArA Corredgir,

Heclbiry evaluar oferta, si tado esta bien, adjudicar

¥ traslzdar a Asesor de [rector Ceneral de
Transporbas fa respucsta a las  cotizacionos
presemadas para emitir Resolucion de Autarizanitn
da Adjudicacidn. S astd mal ragrosa a Secsion do
COMEFAS PEra cormegqir, .

Recilbdr v evaluar oferta, =i todo esta bien, elaborar
provecto de  Resolucion de Avtorzacicn  de
Adjudicachén. v aprobackin de Confralo
Ldministrativo v trasladar a3 Direclor General de
Tranzparkes, S oastd mal regresa a Saccidn <de
GOCIANPras para corregir.

7 cias

1dia

1elim

43

COirector General de
transpories

Recibiry revisar adjudizacion de Junta Calificadora
de Dferlas v provecto do Hesolusidn, si lodo esid
bien, para adjudicar al provesdor seleccionado par

la Junta. Trosmadar adjedicacian o Jefe de Seccidn

de Compras para su publicacicn.

1 dia

wiw.ciab.gobugt

15 ealle 11-41, woana 1, Cuiatermsala,
Teliifrmns: [S02] X900
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MIMISTERIO DE
COMUNICACIONES,
IMFRAESTRUCTURA
Y VIVIEN DA

Heclbie resultado v publicar la aprolxacién o no
aprohagion de | adjudicacion por parte de la

2 dlas

1 dia

30 minutos

1 hora

0 minues

wwsdgt.ockoas

44 Jafe de Secordn de | Auboridad Addministialiva Supanar 1)
CompEras Gualecampras, 3 los dez dias habiles de emifida a
decision, [Aficulo 23 del Reglamenio de la Ley de
Contrataciones del Estada).
| Analista de Secein Matificar &l adjudicada y Trasladar expediente =
4% des Compras Ee-l::rr_aralla dE_EI |H_L+.I:;J General de Trar_ls:;:u.:u I:ﬁ__1$ para
ramitar avtanzacién de cortrato administrative
Eidatinia di Reqoibir  expedisnte, prayecto oa L_',r_1_n1r:=1t|.:-
an [Froccidn Genaral addminizirativo nial::-:ura_r |}'{I5'_DC.[{I {.10 ofizic e
-;:iE Tranﬂp::des- fraslaca para Sacretariz |“-'l.-!'.|I'II1II'IIE|lF.=.|h'.|'H del CIV ¥
braslacar a Diractar Ganoral da ansporcs,
Recibir v ravigar axpadionla, proycelo de contrato
administratvay proyecin de ofizio de traslada para
4T Direcior Generzl de Sec:rerari_a_.ﬂ.n::'minis.’rrafi'.la el CIV, 5! fodo HE:LQ hI_L'n_n.
| ranzpares firnar aficio ¥ trasladar @ secretanz da Thireccitn
Gianarzl de Transportes. 50 no 2318 bien regresa
[aEfa comzgir.
[Recioir expediente.  provects  <e  contraio
Senretariz de administrative  elzborar provecto de oficio de
48 Direosion Genaeral | Faskade para Sccralaria Administrativa del IV,
de Transpores firrmades y trasladar & Secretariz Administrative del
Cl.
Fecibir Expediente, proyecic de contraio v 8l iodo
49 Secrataria aska bien =alicitar a proveedoe Seguro de Caucidan
Adminizlrativa IV | de cumplimients de contraie administrativo, S ne
eskd bisn ragresar para corrsagin
, Bivinscicor !iecll::-l_r ;{ullc:ltuu. entregar Seg;ur.-::u {In._=. F:aur,_'iﬁl' d? [
EEN | e cumpdimiento de oonlrata administrative a
Adiudicada

Secratarka Administratva del G

1dlz

1 dia

13 callir 11-41, 2ana 1, Caiatemmala,
Tl (300 2R

A TR AT -n u NaTrals
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Seoretaria

Recibir & integrar Seguro al expediente, alaborar
Acuerdo Ministerial que aprueba Contrato y remitic
al Daspacho VYiceministerial para so Apobacidin,

Recibir, refrendar v sellar Acuerde Ministerial y
trasladar & Daspachs Minisiedal

13 hedas

2 dlas

Recinir, 2i tado esta correcta, firmar, sellar, Acuerdo
Ministarial  de  aprobacidn de contraio
administrativio; remitir 3 Secretarls Administrativa.
Si no esid hien regresa para coiregin,

Recibiry notificar 2 las partes of Acuerde Ministerial
dque aprueha ol conteate; enviar por medio de oficic
al Registra de Contratos da la Confraleria General
de Cusnlas, copia del contrata, Acuerda Ministarial
ciue o apnieha, Carta de Delegacicn y Fianzza parag
su ragistro, Traslada copia gol oficio enviade a

Seccidan de compras

2 dias

S0 dias luego
e sprabaca
¢l acuerdo

Recikir v oublicar, Acuerde, condratn, caria de |

delegacion, fanza v oficic en donde Sonsta su
regislee en Conlalorla General de Cuentas
Conndinar con el Provesdor adjudicado la enbroga
dal bien, serviclo o suministre. Solictar a iravés
de oficic al Despacho Vicaministerial para quo
prombre a la Comisidn Baceptora Liguidadaora del

#olias

Bien, senvick wo suministro.

Mombrar  Cornision Liguigacara

meliants pravidencia,

Fecalora

i . : . p
Administratiea TN
- Daspacha
Wiceministerial CIY
53 BeBpche
sinistenal G
=4 Secraiaria
i Administrativa T
I
i Jefe de Seccidn de
- Compras
. a6 Desnpachn
| w Vicemiristenal S
i
[
[ Coamisian
57 Receptara

Liquidadara

Recibir el bien, sarvicie wo surminizivo, verificar los |
documentas  de  zopone,  suscrbir Acta de |
Liguidacion v elaborar un infenme difigide a &
Muteridad Superior del Minigierio sabre la recapeicn |
y liquidacion del bien, sarvicio o suministeo, |
adjuntar al expedienie. En caso de bisres o |
surmninistras le recapoian tambien la conesponée 3

Encargada de Seccién de Almacen

lemp= gus
cansidere
Dezpachc
Ministzrial

1 oia

wwwrolgohgt

15 calle 11-41, zaoma 1, Gualemala.
Telétnnin: {HIZ) 22061200

WL ST n CAGT et
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I
| Bkt Dar ingreso &l bien o suministo ¢ procsda & |
Shall : clabarar el 1-1, agjuntar al expedients y trasladar a

I 7 nnras
Almacsn la Saccidn de Comoras.

A

Racine el expedianie y ravisa gua conlenga b
siguisnbe

Sabcitug de Pecido
Expediante de Guatesompras (Soficitud del bien
oo Servicic, Convocaloria,  Bases,  Diefamen
Téznico,  Cpnigén Jurldica,  Resalucién  <le
Aprobacion de Basas, Madalo de Ofeata, ofc)
Certificackn Presupuestana (codificacing
g Mre-Cirden de Compra
59 e if;lie?f:,m B Compromatido b dias
Bt Ingreso a Almacen (de acuerdo al bien comprardo)
Carta de Enlora Satislaccin
Faciura crigingl
Si el expedienie gs por campra da bionas dol grupo
300 2e rovisa Y B N0 Viens complelo se regresa a
AlmAacen nAsfAa que redna con bs documentss
antoriammanie manconados. S1oes por sarvicios
una ver nonsclidado 2l expedients se nolifica en la
aplicacan SIGES v se traslada of expodients Taioa
a Analista de Seccidn de Compras
HRealizas pre-crden de comora en SIGES Y
nesiericnmente rraslada | Dapartamenta 2 Fwras
Financiers para iniciar amile de pago

an Anallsla de Seacitn
da Compras

Dapartamento Rocibir, rovizar v si iodd osla blen inlcka ol ramit

61 L Financiara de pago, Siesid mal regresa para comregir. e
ELABIjIU-D-D POR: | SUFPERVISADO POR: ‘n}'ﬁLIDﬁ,Q‘P—F
Cieavany Lelva - Ll Alhoine MRl Y IR Y
Unidad do. Planificamion -D6GT- Linictad de Planilicasion -2057-
T B i -3k o =
Fl‘g‘ha:lr .-':r.r--. S _--"..:I " 'ma'ir-. Sl I | - .-.-.-I::-. -
{_--- i '_:T' P L i ‘.I.'-" : =
‘__tt_ III‘-I ot o= I | T .l..:fT'.:x-‘h_i,_-:'_l:lr\-:II'.n.'":_
o b it thnefa
L A A I?:'-rtlfl‘;lrﬂm"wmlum

15 calle T1-41, zoma |, Cuatemala.
Teléfone: (02] 2299-0200 i

wwwidyligabal Sy T u L Tguasa
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MIMISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTLURA Y VIVIENDA

DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESOQ 9.1 DE ADQUISICIONES
PROCEDIMIENTO Mo 9.1.4 POR MEDIO DE LICITACION [MAYOR A 0.900,000.01}

Unidad Ejscutora;

Unidad Administrativa:

Direccidn Gereral da Transportes Deparameanta Adminisirative

Irel o
Zalizilud da Compra

Unidad Dperativa:

| Baocion da Coonpras

Final;
Compra Hoalizada

Pagina 1 de 8

Tiamif
Paso | Responsable Actividades Estiniado
aolicitar por medic de oficih a la Seccién de
Encargacda da Almacen i3 disponibilidad del insume con las
1 Unidad caracterlsticaz que o identfcan. 50 es senicio | 25 minutes
Acministrativa consulta a la Sescian de Compras, por medio de
allcle con las careclonsticas gue 1o icantifican.
N , Heclbir soliciud, verficar oxistencla. S0 hay
2 Sjﬁjégﬁ& existenzia entrega. 5i no hay devuslve & Unidad 10 mpincras
Adminislrativa.
Encargado de Solitar & g Secoidon de Compaas, pos medio de |
3 Unidad oficie el insume con las caracterlsticazs que o | 10 minutos
Admirtistraiiva icentificars.
4 T;EET&E Fecitdr solcilud oo pedido y frasladar 2 analista co 18 fadnibos
L q = -
Compras e s (1 A
Reczibir v asignar oidign de insume, menglon |
5 Analista de Saccion | presupuesiais v B deschipocion  [Ecnica  deal i hora
de Compras [Fraducie v raslaclar a Jefe de Secsiin de Compras :
para revisian.
Hevisar gue o sciclud de pedido conlenga ¢l
correcto codigo de insurna, reglon presyupuestario y
ks descripzidn teenlca del producto, sl osld blen
£ Jefe :éi;&:;ﬁﬂ de salizitar disponibilidad presupuestaria por radic de 1 hora |
F oficio a Soeccidn do Prosupuosio ¥ frasladar a I
gacrataria de Seccion de Campras. Si ne esia bien,
FEQMaSE para corragir.
Secredars de Racibir solicitud de pedida y oficia de sclicitud de
7 SeocHn de disponibdidad  proesupuaslana v lasladar @ 15 milnutas
Compras Fnoargadn de Linidad Administrativa soliciiante

L5 calle 11-41, zone 1, Cuatemnala
Tl tom: (3020 2EUL-E2 ]

wivawdgh qob.pt Ehghiaran v n H THoT g uwhe
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MIMISTERIO DE

GOBIERNO o | comuNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR SLEJANDAS CLAKEMEATREI !rll wvl EHDH
= ' Recibll selicitud de pedido ¢ oficlo de soliciud de |
i e disponibilidad presupuestarna, gi exisie
0 T dizponibilidad. rasladar 8 Seaccicn de Comprias, 1 libra
F:;esu P Certificaciin Prasupuesiania v Partida
i Mresupuestariz, 5ino exiske disponibilidad, informa
8 Haceidn do Compras para omangr Elf[ﬂﬂ:}[ﬂﬁl}_
: : fecibir  codificackn presupuestana,  Partida
= [=] .
4 ﬂnh.l:z[ﬂcgiuiimﬁn Prasupuesiaria y sclicitud de pedidn, trasfadar a | 15 minodos
F Encargado do Unidad Adminislaativa,
En-;:.argéujL:-LFa Racibir  solicilud de |.II'='I'_‘|il'.f.1J Con pa.'li-ija |
10 Linigla=l presupuestara v irasladar a secrefariz de Direcsiin 10 minutcs
| Sdrminisirativa Genelal paig solicitan la autorizacion
Secretaria Direckor | Racihir solicitud de pedido cen parlida
" Eangral de presupucstang,  corlificacien  presupuestafia v 10 minutos
Tran=zportas, frasladar a Director Generzl de Transporkas.
Regilir solicibud si2s procedentz autariza el inkio
) s N dal procesog, frasladar g secsslaria da Directar
12 D"c.ﬁlc" ke General de Transpores Siono es orocedents 1 hara
ranspones ? e Ry s : }
ragrass 8 secrataria de Director General de
| Transportes para inalizar &l procesao,
12 Secrefania Drector | Recibir soliciliud autorzada v irasladar 2 encargada 10 minutos
¥ CGeneral | de unidad adminisirativa solicifznta. T
| Freargado de Rechbir soliciiud sutorizada del padido v trasladar a , ;
I Lo i la Soceion do Compras gicitlelisls
Administrativa ) e
I Sacrataria de Recihir  salicilud  de pedide, debidamsnis
15 saccidn de autorizada por 2 Director General e Transportas, o minUins
| COmpras v fraslsds & analista de la Secoicn de Campras.
Fecibir soliciivd de pedido, elaborar Pedido <de
[ Suministres v Sarvicios, provectn de bazses de
j i Lickzezian, da acuards a lg sobcilud de peclda, sl
I £ ' '
16 ﬁnﬂdft‘;gﬁ_ldfmﬁ misme, cana de invitacion a ofsrenies; mayor a 4 horas
ikt CISD0,000.09, daben presantarss bres colizacionss.
Oebe atenderss la nommatva de  LDAF-CIY,
frazladar a Jefe de Secoitn de Compras.
Reqibir proyecto da bases de Licitacion., S0 todo
~ Johs i i s &;.:[é .hIEn elal:t:u_rar MWOG ]. tnj_ﬂraila.r A secrelara e .
i Einrtrrse Diracier Gensral de Transpories, expedienis ¥ 1 hara
T oficia para solicitar diztmenes, Eonico, financiera
. Sina estan bien reqresa para corregirn.
Rexzibir ¥ revisar oficio de soliciud de dictamen |
e tachico, juridiza ¥ financiers, proyecio de bazes de |
15 foﬁf&gﬁi‘fw Lizitacién, =i toda estd bien trasflada a Ellfermr: T het4
Tratshires Goneral oo Transpertes proyecto de oficio de |
ki Soliciud de dictamenss. Si asta mal. regrasa para
[ COrreaqir

wirw ot pabogt

15 calle 11-41, zoni 1, Cuateamali,
Teléfopan: (30T FAULLIAE

Sjlesnid b n u DETaate
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MINISTERIO DE
COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
¥ VIVIENDA

Direclor General de

Racibir y revisar proyvecio dy oficio de solicitud de
dictamen Bonice, jurldice ¥ financiens, proyacio de
bases de Licilazion, =i todo esi8 bien traslada a

L [Fansportes secrelara e Directar General de Transportes 1:hora
proyecto de (Micia de Solicifed de diciamenss
firrmado. Sipsid mal regresa para cormayir
Recibir oficio da safbzitug de dicfamen:
Gecretarta dea ay  Tecnico, v o solicita al &rea tenica <ddnea;
20 Directn Ganeral da bl Juridico, o traslada & Asesaria Juridica; A0 rinutos
| ransparles ) Fnancicro, 1o trazlada a Lepartarmanic
financiar,
. g Racibir Oficio de Direcoicn, emitir dictamen técnico
21 ldénea Y lrasladar a secretarz de Diveclor Gencral de 1 haia
Transportas,
Fecikr icio de Direccln, amitr dictamean jurldico
22 agzgoriz Juridica ¥ provecio de contrato administrativo v trasladar 3 1 hiora
secielariy de Direclor General de Transpartus.
Recihie  Ofizin de  Direccidn,  emnitir dictamen
a7 Departamanla financiare, adjuntar cerlibcacshn prosupuastara v ¥ b
Financien rasiadar @ secretaria de Director General e
Transparies
Recihir dictamsn kBenice, jusidics ¥ financiang,
Gecretana de cerificacidn presupucslana, adjuntar provecta <de
2d Directar Gieneral de | bases v provecio de contrale administraive v | 20 minutcs
Transparlo:s Trasladar &  ascsar g Diroctor  General e
Transportes
Fecibir v revigar, diciamen tEcnico, juridico v
fingnciera, certificacion presupuastarniz, proyacto de
Mzesor de Dinsctor | bases, 31 wdo a5 bien, lrasladar a Direclor
25 Genersl de General de Transpores  prayesto de Ofizio 2 hosas
Transpaortes gollciiando Raesclucin de Despacha Suparion qua
aprueha las bases de Licitacian, 5i esta mal |
Fogresa para coriegir.
Roecler w orovisan  dlctamon Goenco,  |uridica y
finanziero, cerfificasion presupuestaria, provecta de
bases,  proyvecle  de  conbiale  adminisbativo,
. Direcior General de | provectn de (Micia  solizitando Resclucidn de AR

Transporlas

Despachie Supaion que apruebd las bases do
Ligitacicn, =i tode astd hien, firmar v frasladar =
sociotasdia do Dirccler Gonesal de Transportes. S
esia mal regresa para corregir.

vy dpl. pabogh

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala,
leldfomo: (SU2T 229941200

Siguuies Eic n u DeIToplale
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27

Becielara do
Nirzctar General da
Transportes

Heaciolr Dficio selicitands Rasclucian de Despache
Supetier que apnieba [as hases de Ligitacidn v
basas  Frmadas, diclamen  fBonioo, |uridico y
financiers, certifzacian presupusstaria, provects de
confrato  administralive v frasladar & Despacho
Superior del Mindstoriy oo Camunicacionss,
Infraesinicturs v Vivienda

28

Cespacho Superior
ded Binestenio de
Camunicaciones,
Infraastiuciurg ¢

Wivienda

Recibir expedients de licitzcicn, revizar, 2itoda esty
biean, Aulorizar rmadiarte Rasclucion B publicacion
de bazes, provesto de contrato administrativa,
iniciar 2l pracesn de Ligitacyin v nomhrar 3 Junta
fecopdora de olorlas, Trasladar a Gompras DET. Si
no estd bign regresa pars corregin

Jefe de Seocidn de
COMpras

Analisia de Sz2coion
de Compras

Recikir Resclucidn  aprobande laz bages de
Lizitacion, diclamen féonica, juridica y financiers ¥
certificacidn  presupuestana S0 todo esta ben,
publicar ia convocataria ¢ contfrato administrativa
en Gualzcompras ¥ luago publicar en el diario
cficial; dentro de ambas pubbzaciones debe mediar
Un plazo no mayon de cinco (6] dias calencario.
Entre Ia fecha <de publicacicn v en Guatacompras y
gl dia fijgdo para recibir ofertas, debara ranscarir
urs plazo minimo de cuanznta (40) dias calanda.
Si la enfidad decide madificar las bases artes e la
presentacidn de oferlas, seotergaan no menos de
acha (&) dias habiles desde la publicacin de |z
modificeckn g ks oferenles paz e prasentacion
de zus ofertas (Arto, 22 v 3% de o Ley de
Cordrataciones del Esfado, v ! Articulo 71 de las
Marmas para el Uzso del Sistema de Informaciin de
Confratacionas y Adgquisicionss del Estade’,

i no estdn bien regresa para comagls

20 milnukos

Tiampo gus
tame al G
para Resgivar

40 dias

Formular aclaraciones zaobre el evanto a2 los

pasibles olensnics.

1 dia

a1

Oerentas

Trasladar aclaraziones sobre gl avento 3 Seccidn
de compras.

Tiarmpo gua
renuisran Ins
clerenlas

wanodgbgob. ot

LS calle 13-41, zuma 1, Gustemala
Telefumnes; (502 2200.00)

Sigaties Lic u CAOT g
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a2

Anallsta de Seccidn
cle Compras

RFecibir aclaraciones de los ofaranlss v publicar gn
Guatecomorzs 2z respuestas formuladas a las
aclaraciones planteadas socbre =l evenic a los
posiblas oferenics, dos dias hdblles previo a la
fechs fijada para Iz presentacidn de |35 mismas (g
Arficule 11 de las Narmas parg el Uso del Sislama
de Informacidn de Contralzcicnes v Adguisizicnes
del Estada)l.

5 dlas

Jede de Seccidn de
Compras

Jdunta Callficades
de Oferias

Fublicar, denfrg del dfa Rabil siguiente & la
recepcien de ofertas v apertura de plicas. ol Acla
aue certificd ese acto {8l Arliculo 11 de las Narmas
para sl Uzo dal Sistema de Informacion da
Contratacienes ¥ MAdguisicicnes del Estada).

Salictara Lirector General de | ransportes instruva
A Secodin de Compras amplian plazo de recsprinn
de aforlas, siono so reciba ningura olorta, sl
cumplica esta ampliacién no 52 reciben ofertas,
quada la entidad en linertad sin respanzabilicad
legal, de confratar por algir ciro métode de comora
v adauisizian.

1 dia

1@

30

Lad
e

Director General e
Transparies

Jefe de Seccidn de
Compras

Raecibe soiizitug de |z Junfs Calificadora de Cfarias
de ampliar plaze oo recepcicn de oferas. girar
instrucsianes a Jefe de Saccidon de compras para
publicarls an Glalocompras.

Regitir ofizin de ampliacidn de plazo da recepoion
de ofertas, Publizar en Guatecompxras

1 dia

4 horas

ar

Analista de Sacoion
de Campras

Crear expediente eleciririce para que se gnexe al

WNOG respectivo, las inconformidades a s aclos
administrativos. de e litacidn deberan;
prasentarss a los cinoe (5) dias postericres del
mismao ¥ deberd darse respussta en oun plazo no
mayar de cingo [2) dias catendario, Trasladar a la
Jurta Calificadorn de Oferlas los Cotizacionas
recibidas.

10 dias

ad

Jefe de Seccidn de
Campias

Fecibir colizaziones presentsdas por s aferentas,
reiEar qua cumpian con los requisiics de acuerdo
3 la ley wigenie, 51 todo eska bien frasladar a 'a Junia
Calficadora de Derlas. 30 ne esta bien regrasa
PATA COrreqir.

15 calle 11-41, zona 1, CGuatemala.
lielétome: (502 22U

Llguarmuan: n ST Lt
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DA, ALEIAHDA D SHAHMATTIR

MINISTERIO DE
COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
¥ VIVIEMDA,

Recibir v evaluar oferla, sl lodo esta bion, adjudica

ferapte seleccions lacds
Jurita Galificadera | & oferente sefeccionado y trasiadar & Despacha "
28 s Ciforias Superior  del Ministerin  de  Comunicacionss, 1 dia
e Infraesiructura v Vivienda, Si estd mal regresa 2
SEUCiton da Coampras para cormegir,
; S alifica:
Despache Supuric HEF"hIt H?Jdﬂamﬂn E!-IEI FIE Ju_.nta C ; I_r": d'}r.? de
ol Miaictssia da {_J1I:=|t£|h._ =] ll:u:‘j_r:-_ astd bien, autorizar medvd_r*te Tietipt G
I S RezoluciEn  Ministerial.  Trasladar  Resoluckn =
40 Carmunicasicngs ey . - 5 i Lo 2l Sl
Infragstructira y adjucicanda a Oferants selecconada por .:.a_.] danta a e ReE e
) Jefe de Seccidn de Compras para su publicacion. T
Wivienda X Aty :
Sino asta hien regresa para carregir
Fecibir Resolucian v publicar la aprobacién a no de
e adiudicacion por parte de la Actaridad
a4 Jefe da Sescidn de | Administrativa Supanan on Gualecompras, a ks % dias
! Compias dos dias habi'as de emitida a degisicn, (Artioelo 23 -
del Reglamenta de la Ley de Conlratacionas del
Eatzdo),
At dis Seccasn Matificar HJ Hd|u_-:]|m:1n y_rra.sl..?mar. 3 BIF_.E::TF_.‘.H-rlﬁ.l_'-le: .
42 Cireclor Goperal de Transporles, para tramiksr 1dia
de Compras e
aulorizasicn de contrato
Secretara da Eﬁifllﬁlr*s.1raﬁi5m;f;::f:-lrar ppl:nfll'.?;é?n -:Lj.:'—_‘ aﬁ;:—:hﬂz
i Dgg%g::;ﬁ;:gfl raslade para Socrolaria Aadrrinistrativa dal CIV ¥ 30 minutos
’ ; ; tresladar a Director General de transpones,
Recibir ¥ ravisar expedients, provecic de conirato
adiministrabivo ¥ proyecto de olici Jde baslacy para
44 Director Ganeral de | Secretaria Administrativa del C1Y, 31 tede estd bien, 1h
Tranzportes firmar oficio ¥ rasladar a seceianz de Direccicn Ll
General de Tranaoortes, 5ino esta bien regresa
pEfE eorragin.
Recibir expedienle,  provedls de conbralo
Secrelaria de administrative  alahorar provects de oficia e
45 Drireccion General | raslade pora Socrelaria Sdministrativa del CIV, | 30 minutos

de Transportes

firmadns y trasladar a Secretara Administrativa del
G,

15 calle T1-41, aone 1, Guatemala.
leléfono: 3020 220200
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Recib Expediente, proyecta de contrata y salizitar

i

Sinisterial

aecrefana
Sdmminislrativa

1 i

12 horas

2 dias

4B Mlﬂ?rig:ra::.tﬂh?‘?ﬂlf g proveador Segure de Caucidn de cumplirmienta
o ' de confrate adminisirotive
A7 Firoveodar bralragar Sagura de Caucion de cumplimisnio de
Adjudizado oonfratn administrative @ Secretaria Administrativa
e s - - I
R H..I.’!Il‘.llf a ||_11e;]rar ..egul.'-a al e;:;peﬁmant,_, elahn}[a_r
45 Adminiairative Acuerda Minslenal gua aprucba Contralo ¢ ramific
al Neapachn Viceministerial para su Aprabacion.
0 Desoachn Recibir, refrendar v sollar Acuedo Minkslarial v
N Yiceministerial trasladar & Despacho Ministerizl
Firmar, sellar Acoardo Minisierial de aprobacion da
il
Al Cgaiy contrate  administrative:  remile a

Secralaria
Edministrativa,

Feciniry natificar & las paries el Acuerda Minizlornial
qua mprueba el cantrato; enviar por media de aficio
al Reglslro de Contralos da la Conlralona Seneral
de Cuentas, copia del contrato, Acuende Ministerial
gue b aprosba. Carla de Dalegasion v Fianza para
U registre. Trazlada copia del ofkie enviade a
Secedn e compras,

Becibr v publicar, Acuargo. conlrafo, carla de
delegecicn, fianza v oficio en donde copsta su
ragislra en Gondraloria  Sonetal de Cuanfas.

Coardinar con el Proveedor adjudicads a entrega |
dal bdan, saerdicio wo suminislro. Saolicitar 8 traves |

de oficia al Despacha Viceministeral para quo
nombre a la Comigidn Receptorz Liguidadora del
Lz, serviche wo suministio.

R Jefe de Saccidn da
Compras
63 Caspacha Morrbrar

Yiceministerial

Comisidon Beceiora  y  Liguidadors

mediante proviclencia,

Comisidn
Raneptora
Liguidadara

Racibir 2l bien, servizsio yo seministro, verificar 1os
documentos de soparte, s oestdn blen, suscribie
Acta de Liguidacian v elshorar un infaree dirigido a
fa Autorldsd Superdor dal Kinisloio sobe g
racepcien v liguidacién del bien, sepdicio o
suminislxo. adiuntar al odpedionta. En caso da
bismes o suministas I8 recepcidn  tambign |2
corresponde o Lncangads do Seccidn do A macdn.
S ne &5t hien regresa pars caregir

wvw gt gals gt

2 digs

30 dias luaga
de aprabado
el acusndo

2 dlas,

M pe gue
ConRicRRs
Uspacha
Mirnisterial

1 dia

15 calle 11-41, zona 1. Guaternala.
Teléfono: (RO2F 23500200
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Encangada e
AlmAcen

i

=
T
-

| Compras

Car ingresa al hien o suministre ¥ elahorar 2] 1-H

adljuntar al expodicnte v frasladar a la Sacoion da 2 haras

Jele du Secuion da
Compras

i
[ o)

Analista de Seacoidn

= de Campras

Recibe el expediente ¥ revisa que confenga lo
Slyuiente:

Soliciivd da Pedido

Expedients de Gualecompras (Soliciud del bian
wio Servicio, Convocaioria,  Bases,  Dictamen
Tacnizo,  Opindan Juiidica,  Rescluciaon  de
Aprabacion de Bases, Modelo de Oforia, elc.)
Cenfificacion Presupusstana [codificasinn)
Fre-Cirden de Compra

Comprarmatida

Ingresa a Almacin (de acuendo al bien sormorado)
Carta de Entera Satisfacciin

Faclura original

Si el expediente ez por compra de bienes del grupe
300 20 revisa ¥ osl no viene compleio se regrasa a
Alrracén hasta gue redna con s documentos
aderiormenis mencionadas, S es onor servizios
una vez consclklade el expuadienty se rolifica e g
aplizacion ZIGES v se traglada el expedienta flzico
& Contalilidad.

Realizar pre-orden de compra en SIGES Y
posteriarments tresiada @ Departamanto
Finarsems para inicear tramita de paga.

a dlas

2 tvaras

Cepartameantn
Finanglans
ELABORADD POR:

Gaowany Lewa

Lipticlzer -:L. thlrm-.':u:-n JET-
irma —- -

S8

= _," --|;I "' |__x "‘}

i

N

Recihir, revisar y 31 toda astd bien inlcla el rami
de pzgo. 3iestd malregresa pars coregir,.

SUPERVISADO POR: VAL P
Lie, Afonse Matensucls s o L
Unidad de FManificacidn -007T- s

A0 mirutbos

Flmma .~ [ Ff.rllv

a Candin

DIH:-:II:" |:'Il:|'I"'I..1
e Loeneral s TRans s

15 calle 11-41, zona 1, Gualamala.
lelétomo: (5020 220002000

Sipuarorar: u [HiTguale
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GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA

MINISTERIO DE
GOBIERNG i | comMunicacioNES,
A9, ALIIAEOAC CIAMHATTE | llrrwv'EHDA

10. PAGO

MINISTERIZ DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA ¥ VIVIENDA
DIRECGCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO Mo, 10.1 PARA ESTABLECER MODALIDAD DE PAGO

PROCEDIMIENTO Mo 10,11 PARA CLASIFICAR DOCUMENTOS DE PAGO

Unidacl Ejercutora; Unidad Administrativa:
Direccidon Genaral da Transporioes Cepartaments Financierd
Inicio: Unidad Qperativa:
| Hecibir factzras para panar Sacoidn de Confshilidad
Final: o
Documentes clesificados e kil ]
T Tigmpa
Paso Rasponsahle Actividades Estimada

' Traslacar al Jele cel Deparlamentc Financiesa,

1 uncgﬁiﬂﬂ? pe documentcs para esiablecer In modalidad de pago | 20 minuos
, propuesia de forma de pago a Contader Gongrzl
Jefa del Facinir v baslzdar documenios para ast tablecar la
2 Departamento modatidad de page al Contadar General 20 minytos
Financiero

Racinir v revisar los documenics recibidos de |z
Boockn oo Coampras, sl cata bien, coordinar con el
encargacn de Sancidn de Presupuesta el metoda de
Contador Ganaral pago.  Sioas por Orden do Gompra [0 aslada a | 15 minuics
ehcargacy de Seccidn de Presupuesic. Sioes por
Fando Rotative s raslada al encargado. S no osia
DI, MeQress para cormesgir,

De acuerds a cucta financiera aprebads  se
Encargado (3] de establace cudl es el método de pago a uliflizar. Sies

Lal

4 Seuuicn de por Drden de Sompra nlcla el procese. Sing es por | 40 minutos
Prasupuesta Qrden da Compra, traslada al Encargado de Fando
Ruotative. ,l-
Encargado de Fando | Ingresar @l docurmando al SICOIN para i L||-::~.-.| ol ;
? Erl'-ic-lati-m F n:?nd-::n Fotativo v ) R R |
ELABORADD POR: SUPERVISADO POR: U),&f[:' FE;& |
Caspiany Leivi Lic. Altanso Walenzusla S
Unidad de ‘:'lal'llf ..an::r;r' -C4GT- Unidad de Planificasion -DiET- | . & 'l
Firma -~ —Firma ) ‘ Hm& *;\ TL‘ —
I | ”.-"--_, [1] . :-.‘____.- §
é\:r {'d“— t/ il II.I.L"'--: :._.__‘_l:i._l. I _F,.ﬂ""f
\ _ & L"i Gyrai

nrr\-. 4 de rm s

15 calle 11-41, #ona 1, Cuatomala.
Teléhara: (G02} F259-020 651
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MINISTERIO DE
COMUMICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
Y VIVIENDA

111 Pera clasificar decumentos da sago

—
S s s Crinr s lefe de’ Degartamenio | Eattaier Gorar) Cricargado du Senciin Frli:rlrg.-'.-:l-c:-r.li' Fonelo
Financigr 13 Prisugiasestn Rotative
. |
| (e
9 ag ::I
—_ I - - .__.-"H. -
| m i
| | 4 e
— ) -d——ll-r: E] __,_-H__h"\ & ?‘&-——l- L]
! T 7 i "..-..
T Ta T Hx s* l ?
s =
( m ]
y: J
[5 calle 11-41, zoma §, Gualemala.
"Teléfomo: (GOZ) 22950200 i

R [ | TP

SriFncrEn ﬂ n [ 1R



MINISTERIO DE
GOBIERNO (/» | cOMUNICACIONES,
CGUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
A ALETAHOAD CSFAHBATIES TvlleHDﬂ

MINISTERIC DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUGTURA ¥ VIVIENDMA
DIREGCION GEMERAL TRANSPORTES
PROCESO Mo, 10.2 PROCESO POR CAJA CHICA,

FROCEDIMIENTS No. 10.2.1 PARA CONFORMAR LA CAJA CHIGA

4 LLLF L L N —————i
Unidad Ejecutora; Lkl ad Administrativa;
Nirecciin General de Transportes Departamente Financiers
[WICHC: Unidad Qperativa;
Elgborar provectos dea resalucicn, oo de Canlabiidad
Final:
Haibdr delegacin ¥ narmativa ¥ monic. Faming 1o 1
[ . Tiempo
Pase  Responsahle Actividades Es fimnadc

Flahorar provectns de resalesiones, ask
w. Conslitucion de Caja Chiza, porelmanlo propuesto
seqin criterins definides;

1 zn;r:z'::;r b Instroclivo de Manajo v Condral de Caja Chica: y A0 it
c. Defegacidn del encargado de Caja Chica; v
trasiadar 8 Jafe dal Departarmsnto Fingneism para
sl revisitn y validacion.
Jele del Reclbie provectas de resclucion v rovizar, S estd de
2 Depzrtamento | acuerde valida y iraslada & Director Ganaral, sino regresa 1 hora
Finanoion | para e,
= Sacrelaria de Fecibir proyactos de rasolucion ¢ lasiadae a Dirgctor 48 minutos
= Diractar General | Ganearal
Recibir proyectos de resalucién v revisar, S5 estd de
d Directar General | acuerdo awioriza y fraslads a secrefariz; s no esta de 1 hend
soudndo regresa para corrogir.
5 Socrelara de | Hociolr resolucianes aulorzadas y trasladar a Jofe ool T
Directar General | Deparzmenta Financizro, : 3
it Al Reacinir de rescluciones  autorzadas v natificar al
5 L:ln::uﬂ.rl.aml.::n'-u- l':lrll'_'p':'!lg':lﬂlu clil Caja Chica, af Encargado da Fendo Bolalive 1 Hota
Fil‘lﬂn’.‘:iﬂ."ﬂ- Y Asistente '!"._.-nntal:ule pEra que 22 rasladen 19 recurses del
Fando Rotativo.
poma— Emifir chequea pars depositar en cuanta dea Da_’a_Ghina i
¥ 0 ; chegue o nomire col Encargadoe e Caja Shica para 1 hora
ontagle
DOperar.
R FE-FH'HF:I:‘G e Recibir dalegacian, la normativa v &l monic Huhraadj'r. 4 fiiitos
| Caja Chica inlciar la gjecucion del presualesto ,
ELABORADD POR: SUPERVISADD POR:
Ly Laziva Lirs. dsllesesn Wil el f
Unidad de Planlﬁ.anﬁn -DiET- Unidad de Planificacion -DiaT- A
Iirma -' (:{| 4 Flema -~ Fi
[l A

-IIE" e arnciel
o Lt e Ta s paries

\ x o |y

15 calle 1141, zom 1, Cusfermiaks,
ToeliFoapy: (3023 2FGE-N2H)
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1021 Para comfarmar la Cala Chica

| safe del Diepartansnla

i ; [irerein General Asimteale Cantalde | Drarpado de Cala Chica
TN neieid

Laontador Gonaml

LTS

N A

.-'"'-..-. MH'\- -"-... ey
D e e e
i e

—
I-\LI
o

I

fma

15 calle 11-41, zoma 1, Cusemmala,
Lzl GEumue: (500 2204 (12 (1) 73

www, dpt.geh.gl Ehimiware n CaTadale



MIMISTERIO DE

GOBIERNC de | cOMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
oK. AbLrhRDRG BiakAT LI ¥ VIVIENDA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

RIRECCION GENERAL TRANSPORTES

PROCESO 10.2 PROCESQO POR CAJA CHICA,
PROGEDIMIENTD Mo, 10,22 PARA EFECTUAR PAGOS POR CAJA GHIGA Y LIQUIDAR

Unidad Ejecufora:;

Direccian General de Transporlas

| Unidad Administrativa;
Deparamenta Financisra

INICIC: Unidad Speratlva;
| Solicitud de pago par caja chica | Secritn de Contabilided
Final: i
. . P a1 ded
Faga efectuade por caja chica i R
Tlempo
Pasa Responeable Actividades Estimado
— Golicitar por medio de Cficih &8 13 Seccidn de
Ellcﬂrgﬂd_-.-. oe la Alrraceén la disponibilided del imsume. Sies semicie ot
1 Linidad R = dia d 24 minutos
LTttt caonsultar a la Seccidn de Compras por medio de
- - ofigic, las caractkeristizas que o idenliican.
Recibir salwibud, wverificar sxistencia. S hay
Secoion de existarcia rmina of proceso. 3ino hay exisienciz, e
2 : : ; ’ R i rninuios
Alimacsn coleca selle en el misme oficia de "o axisiencia” ¥
cevuelve a Encargado de Unidad Adminlstrativa,
Encargada de la i . J
3 Unicad :E“;.:|||,,|tf|r & Ia. S:ar::::-f.]n de Compras el insumo e $0 irlhutos
S infarmar para inisiar la campra.
Sdminisirativa
" Egcitil.a“addc Recibir sclicitud de padido y rasladar 2 Analista de f i
' '?Wmﬂ_ _E la Scccion de Compras ¥
- Compas
Analsia de la Recikirsolicitud y asignar codige de insurma, ranglan
5 Seccion de presupdesianio ¥ descripcidn Eenica del producta, ¥ i hiora
ComEas trasladar a Jefa de Compras para su revisicn,
Reciliry revisar la salicitud de pedidn. Si esté bien
aplicitar 13 disponibilidad  sresuposslara, a &
G Jefo de Comprzs | Soccidn de Presuouesta y trasladar a la secretaria 1 hara
de |3 Secoidn de Campras. 5i no es1a bian rogresa
[ara SaITein.
Secreiarna de Recibir y trasladar la solicitud de padida y sollcitar i
i Booskn de dispenibilidad presupuesizria en ef misme oficio. al 15 minubos
C.pnpras Encargado de Saccidn da Prosupucsto,

15 calle T1-11, zana 1, Guatemala.
Telélarmn: (G025 Z2H5-021)
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GOBIERNO ¢
CGUATEMALA

Eh ALEJARDRD CIalfHATTE

MINISTERIO DE
COMUNICACIONES,
INFRAESTRULCTURA
Y VIVIEMDA

Recihir v ravisar la selicilud de pedide. 51 estd en, |
verilicar si cuenia con disponihilidad prasupuasizris,

Encargado de i cuenta con disponibilidad salla y firra solicilug da
) Secoian da pedido v baslada a [ secretaniz de la Seccidn de 1 hora
Frosupuesio Corpras. Sino estd hien regress pard comegin o si
no cuanta can disponibifidad Tnaliza la soliciud v
regresa para informar al interesado.
Secrataria de Recibl expediente y traslads &l Encargado da
£ Heccidn de Linidad  Adminislkeative para guo gosbong 15 minuties
Comoras aulorizacion del Director General. 7
Fnrargado de Racibir expediente v Uasladar & Secrelaria de
10 Unidad lrirzctor Generzl para gestionar la aulorizacion 19 mirutes
Acministeativa carrespondienie.
Secratania del Recibir el axpadienta con e monio cglimade del
1 Cirecior Seneral | gasle ¥ ftrasladarle @l Director Gensral  de 15 minulos
de Trangportes | Transpories, para su Autarzacion.
: e Mecibir v analizar |z salicied. 5 asta bien autorlzar
12 [;';Eﬁz;:;:'f;z' y 1'-'_-|EE.'=1dI:|I:=|r a secielara g Dlirecclin v & no 23t bisn 1 hora
' rEQrEsa para caregir.
Sacrataria del Reclbir ol expedisnte autorizade ¢ trasladar a
13 Cirecior General | secretaria de la Seccion da Cormpias para collzar, 15 minutos
ce Transpories
Secretarizdela | Recibir el axpedients  aulcrizade v tragladar a
14 Soccibn de Analistz e la Secridn de Compras 15 minutas
L-ompras .
Analista de | Cotizar i@ canbdad eguaiida por 2 sclicitante ¥
15 Saccidn do traslalar la Cotizackin & Jefe de Seccidn de £ horas
COmpras | Compras.
; Recibir cotizacidn v solicitar al Encargado <de
16 Jefe-de 'Eemﬁn o | Saccion do Prosupucsto verificar 3i existe renglin y 10 rminulos
e | dispanikilidad presupuestarios para lz compra.
“erificar & exostencia da renglon ¢ disporibilldag
presupuestana o indicar sl existe o o, S0 existe,
fndicar en la faclura vy en el oficic &l renglan
Encargads de presupuestario v brasladar a Jele Seccidn e
I7 Sacoitn de Compras. Sino existe disponibilidad presupuestaria 2 hotas
Frosupuesta infarmar Al Jefe o Encargado de @ Unidad
Adminislrativa  solictante que no  corespande
ejecutar la compra v puede iniciar la modibcaciin
presupuaslania que cormespende,
Solicitar &l Jefe Financher a través de oficio impreso
15 Jafa de Secadn de u ofizic con vista buena de la Auforidad Supenior y 15 s
Compras par corres elecirdnico, @ page a aves de Cajs
Chica del bien o senvicio,
Jiste dlel | Indicar fue 32 pagara a iraves de Caja chica ¥
[ Departamenic trasladar a Encamado ¢e Caja Chica 2l expedianie 10 minutos
Finanziero para pago.

15 calle 11-41, zoma 1, Cuatemala
"leldfona: (52} F299- 0200
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MINISTERIO DE
COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
Y VIVIEMDA,

Encaigada de

H Caja Chiza

Encargada e
| Lmidar
Adminislialiva

Encargado do

22 Unidad
Administrativa
23 Encargaro de

Caja Chiza

Fiahorar al lomulado de Pedido, Suministros y
Harvicios. Emitir vale de Caja Chica con auiorizacan
del Jefa Financiere, por el valor de @ compra del
Bl o scrvicio. Para la compra de alimeantos,
adjuntar a la rolisitud @probada, «f foimlario de
Padido, Suministios y Servicios y la estimacion del
monto en quetrales a8 enfregar, (Sa auloriza
q0.00 por persona vy of monic total debe ser manor
e C201,000.08}, B! efective lo enirega a la peisena
fue efeciuara |z compra.

Firmar al wvale zl Encargaco e Caje Chios y o=l
Ercargade do Caja Chica haoe entrega del sfeciive.

Healizar o comara o page de confarrmidad a la
catizaciin presanfada.

Liguidar ol vale a Encargade de Caja Chiza, 2l dia
siguients de efectuar la compra, con la faciura qus
debe osfar acorde con la Ley del WAy sus reformas,
asl camn o oue astablece al Ao, 32, AcUSrEd
Guhernative 424-2008 Reglamenta de la Lay

Para la comora de alimenios debs adjunlar un
cuadro con la lista v firma do las personas que
consumiznon alimentas, Bl cuadro y 3 faclura deban
patar dehidamarnte razonacos v irmados por gl jefa
inrmadiate, ol Jofe Cinanciero v visto busno dal
Lirectar Ganeral de Transpories.

Fecioir la faoturs aviorizada v lizlade de alimentas
persocnas cuando prosada.

Efmborar cuadro e [lguidacicn, < Momaro de
Publicacion  Cuatecompras  -MPG- Y rasladar
expedisrla a Contador Ganeral para su revision

30 rrvinubos

0 rmimios

A0 minuios

& pEnutos

21 Coantadar Gonceal

| Recibir ol expedionle pard revisar y liquidar. 51 asta

l¥=n trag'ada A Encargado de Fondo Holatva para
Liguidz an SICCIN.

5 minuios

Encargado de
Fondo Rolative

R Encargada da
Caja Chiza

Recibir expediente v registrar liquidacion de Fondo
Kotatva en SICOIN:

Fiabarar planillz de rainbegro da caja chica,

ELABDRADD POR:
Ciecwany Leva

Unictasd do Planificaidn [ET-
Firma " TN
- LR v T

-

R Pl AL

| SUPERVISADO POR: VALIORDO. P
Liz. Alfcnsn Walansats M \
_ Unidad d= Planificacion -DET- 1 ) h)
T Firma, !IFiE :
I.':_. = ] ! , .':.:' .'."1' W I', | I. i
!rll"'-.-I I 9 Il."-.l .-':l:

4 horas

i\

N L

A% S
15 l::llil.ﬁld{\ﬂium 1, Guatamal
TioleForun: (A02% 23600

Spuaneren: nﬂ LT gaule

-

wesrwdgt oo gt

pa:'Fﬁ.ran riraf dcesyme 1 oedln

irece GrrelE

= {ijaccidr Teneral de Tranisparles 7r



GOBIERNO (/e
GUATEMALA

DE ALEFAHBED ClAHE LTI

MINISTERIO DE
COMUNICACIOHES,
INFRAESTRUCTURA
¥ WIVIENDA

1677 Fracthuar pagas por caq dhica ¢ liquidar

Enrangado de Unidad i ; i Dapartamienta .
Sencidn e Almacin Segcidn ve Jemara d reccidn Hererad
adrmin Btratlua - . Mnanien:
' a
I'k. (R 4
5
| L 4—1
P
-'-. T
o e
"‘H,[.-'
¥ i}
| — s
1 g &3 - L a ,
| ‘.H'-\.. -
] 4 4 ~—] I
‘ o .-"-...-. .-..\l -
- e LS 1 . B
T L
R — —1
| | ..-'""r.' .
—:l—::-. LT3 2 -
I o, -~
.\-\"\. .".-
| :
|
H =
- 124
] i |
I— —— z- LY
-
R e
| ow )
o "

{Fave

15 calle 11-41, oo 1, Cuatenala,
Tebofuao: (5000 2R00-0200

Sladivre e nu NaTrale

Th

wivra g oot ot



MINISTERIO DE

GOBIERNO ¢ | coMUNICACIOMES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
O, AIFINEASE SraHEHATTR] 'III' UIUIEHDA

MIMISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

DIREGCIGON GEMERAL TRANSPORTES

PROCESO Mo. 10.3 POR FONDO ROTATIVO

PROGEDIMIENTD Mo, 10,31 PARA CONFORMAR EL FONDO ROTATIVG

Unidad Ejecutora:

Direccidn Ganaral de Transporios

Unidad Adminlstrativa
Departamenta Financiaro

Unldad Qperativa:
Napartamenta Finansaro

Actividades

Pagina 1 de 1

Tiernpa
Estitmailo

Solicilar por modle de Oficie a la Unidad de
Aclministracian Financisra -UDAR- Miniglorio de
Comuricacionas, Inlracsiruciura y Vivienda G
la censtitucién v maonto def Fondo Rolativa v Su

Fecibic v rastaoar @ Coordingdor UDAF

. Feciolr, analizar y preparsr normativa y Monloy
trasladar a socratara JUOAC del Ministeriao, S

estd conforre 3 aprusha. Sino eska confonme |

| medifica, y braslada a secrolark de ynnr.

Recihic v frasladar 2! Doepartamenta Financiers
da la Dirgccidn General de Transpartes.

Recihic Narmeativa del Fando Rolativo y rasladar
| a Jefe del Dapariamento Financiern DGT,

1 diz

18 menulos

1 diw

monto auborizaca para cl
| Fondo Rolafive y tragiadar & Fncargado del

q baras

10 minulos

30 minlos

[nlclo:
Solicitar monto autcrizads.
Final:
Rucliir normativa y manta aularizado.
Pasa Responzable
Jele del
1 Departamanto
Financiaro
normakiva.
B Sacrataria e
2 LUaF dal
_ Ministeno
a Caordinzdor de
: J A
Sucralaria de
4 LIDAF dal
. Minislerno |
Sacrataria dal |
& Llepartamento
Financiaro
Jala de Recihir normaiive v
£ Mepariameants
Financlarg

-

| Fonda Ratativa,

Encaigada de
Fonda Rotativa

ELABORADC POR:

b 4

£

Gy | eiva
Unided de Planifizacion -DET-

| Recibir normativa y manto autorizado, iniciar con
| procedirmiants de liquidacian e gastos

SUPERVISADO POR:

Liz, Alfensn Valenzusla

.

10 minulons
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MIMISTERIC DE
COBIERNQ #¢ | coMuNICACIONES,
CGUATEMALA INFRAESTRUCTURA
DE_ ALEJAHBRD ClABHATTILI '\I.I"HIIWENDA

MIMISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
RECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO 10,3 PROCESQ POR FONDO ROTATIVD

PROCEDIMIENTO Mo, 10.2.2 RENDICION DEL FONDO ROTATIVG

| Unidad Ejecutora: Unldad Adminlstrativa;
Diraccidn General de lransportes Deparfamento Financiaro
Inicio: Unidad Operafiva:
Solicita cuadre semanal Saccidn do Contabilidad
Final.
Ayvala ouadre semanal Pagina 1 de 2
Tiempo
Paso Responsable Actividades Estitnade
Recikir las facturas v wonilicar gue 88 compras
afactuadas gue 22 paguen con fonde rotative cuantan
con s autornzacidn correspondisnts, que realicen 2
ratercidn del Impucsto al Valor Agregado cuando
corresponda, para 1o oual gebsan fener un usuarie y
contrasafa dal sisloma RETEMING, entregar a3
constancias respeclivas a Ins proveedoras y realizar la
. : - : oy L
1 Eioriteiiar St declaraciin mansual dal Impuaste eienldo & la SAT a Aot

fravis do BANGASAT, que los documentas de legitimo |
ahono relnan los requisiios legdlos respeclivas, (Uue a
toda factura so adjunte el ingrese a almacén, aplicacion
corecta de los renglones presupuesianos, en al casc
cdal grupa 3 gque cucnic con el ingreso al mdduls de
wventanos ¥ el archive de toda Iz docurmenizcicn de
aoporta, Trasladar expedionts a Cocargado de Fondo
Halatho.

Recibir expediente v elaborar los  listades  de
documantos de legilime abone con documenics de d haras
soporte para efeciear el cuadra del Fondo Rolativo,

Encargada de
Fonds Ralativo

s

Registrar en 2l madula del fondo ratativo & rendicion dal

fordo  rofative  imdemo con el documente  FR-03

ulilizando o clase de regisino Fonda Rotafivo Rendicion

-FRK— en 2l cual se ingresa el delalle de odos los
gacuimznios gue han side cancelados mediznta cheque 4 horas
o efeciivo de la cuenda dal Fonde Rolaliva Isternc,

impuiandg el valor iefal d2 cada documeanto, aungue el

misas haya sido objelo de raloncion del VA, Trasladar

a defe Flinanciara para su revisicn,

Encargada de
Fonds Rolative

15 calle 11-41, zoma 1, Cuatermala
Taléfore: (FO2] 22500 70
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GUATEMALA | INFR

STERIO DE
UMICACIDONES,
AESTRUCTURA

a3, ALETAHASS Co,HEETTTI ¥ VIVIENDA

4 Caonmfadar Genersl

Encargado oa
Fande Ratativa

Recibi, rmvisar v avalar cuadre mensual do Fongd
Rotative. 51 tiene ermores regresar a Encargadn de
Fondo Rolativo para corregir. S no bHenge arroras
regresa a bneangada de Fondo Rotdive pars Figuidar

1 horz

Recibir expadiznts de cuadre mensual ¢ verifica que la
cucla financiera de I'ﬂﬂl..'lill'izﬂ':-.ﬂﬁ o encuentre ap
actacn de aorchaddn

ThominLies

Fncargata de
Fande Haolativo

Werifica que 13 cunia financiera de regularzacion se
ancuentre on eslado oo aprabada.

A0 mincikes

Encargado de
Faonda Rotativo
ELABORADC POR:

Ceovany Lelva

f

Salicita y apruaha 2l FRO3

200 minukas

SUPERVISADO POR:
Liz. Alfonzso Valenzisla
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MINISTERIO DE
GOBIERNO /= | COMUNICACIONES,
GUATEMALA  INFRAESTRUCTURA
DR, ALTTAEDAD GIAKHATTEI ¥ VIVIEN DA

10.2.2 Rendicion del fodo rotativo
Encargado da Foendo
Cantadar General & :
Ratativo
sl T,
{ frivio
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1 e 2
|
A
& 1 ie—— 57
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MINISTERIO DE
GOBIERNO 7 | coMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA

5 ALDFAHEED SiamsaT T v\.ﬂIWEHDﬂ

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
CIRECCION GEMERAL DE TRANSPORTES
FROGESO 10.3 PROCEST POR FONDO ROTATIVG
FROCEDIMIENTO Mo. 10.3.3: PARA PAGO POR MEDID DE FOMNDO ROTATIVO (G 1,000.00 &
1. 50,000.00)

Unidad Ejecutora; Unidad Administrativa:
Direccian Genaral de Transpones Departaments Financiero
Inicio: Unidad Cperativa;
Solicitud de compra Seccion de Confabilidad
Final:

Pagi 2
Compra efectirada agina 1 de

Tiempo

Paso Responsable Actividades Estimads

Reqibir solisitud autorizada y coardinar la enirega con
el zolicilanie ¥ con ol proveedorn. Al provesdor sclicitar
I3 factura acorde con Iz Lay del V& v sus reformas,
asi corno con b ogue astableca el Aclp, 32, Acesrdoe
Gubernativo £24-2008 reglamenta de la Lay; el Jefe
ce la Unidad solizitants debe adjurizr el lisiado de los
parlicpantes con la lrma de recibldo. C cuadre v la
faciura oeben de estar dehidamente razonados v
firmacos por ol jela de la unldad gue sclicita, o jala
financiers v vista bueno del Director General. La
Sgccion de Compras elaboera & Momaro da
Fublicaciin en Guatecompras v se traslkada con el
expediente zl Encargedo de Foodo Rolative para
revisar,

Analizta de
1 Gencitn de
Compras

1 hars

Fechir expediants, revisar, & cumple con fos
Encargado de requisitos lzgales estipulados, traslada al Confadar, Si
Fondo Rolativo No cumps regresa g Seccldn de Compras para su
COrregin

1 hora

[Lecibir revisar el exoediente, si estd bien trasladar al
3 Contader General | Asistente Conlzble para elaborar el chequa. Sinoesta | 4% minutos
Dicn regresa para carragir.

Mecibir expedients, elaborar 2| cheque v trasladar al

Cantador parg ravisar, 1 hora

4 Azisiente Contahle

Th ealle 11-41, wone 1, Cuatemala.
Tk (R02) 2200-E20H a7

warwdgtgob. ot Ehauzna e nn ST ok



MIMISTERIO DE

GOBIERNO o | coMumMICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DE ALEJARGED A& TEN 'I.l' 1|||I'|U|EMDA

Fecibir el cheqgue v revisar, 21 estd bien registrar an el
Libro de Banoeos, autorizar en Banca YWirlual para su

: Al {saR coore v tasladar al Jefe Financiero para revisar y e
firmar. Si ra esta hien regresar para carregir
e oki Racibir parg revisgrn, sioesla bien, firmar v brasladar &
G Repanamant En-:algudt:-_[a__] qe Fonda {{-::umtl_'.'ﬁ e gestionar la Stiiintos
ik firma de la Awicridad Supsnor, Simo 2sta hien regresa
Finzncier
A COTIEgir.
¥ Cocargade{al do | Rocibi, Fasladar ol chooue parg fima del Direclor A0
Fondo Ratafive | Genersal de Transportes.
. . Recilir v revisar, si ixlo estd lHen drmar cheque v
Rikaclor Gener ragrasar 4 Encargado (a) dael Fondo Rolative. 50 nao 0 oo

e Transpoiles

q | Lncarngadalz) de
Fande Rotativa
ELABORADOD POR:
Gy o
Unidad de Planificacion -D3ET-
Firma ]

e

e T e o

=
p*

=

eatd Dien regresar panm corrsgir,

Fecibic e cheque ¥ entregar al Provesdar

SUPERVISADD POR: UALIQ. Qo
i, Ao Valeieeka o
Lnidsd de Flandicacisn -0GT- A
Flma Flema) A d
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MIMISTERIO DE

GOBIERMO ¢ | coMUMICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
UH. ALRlAHUAD GeAHHATTE '||l' '|u|'|1|-f|EMnA

MINISTERIO DE COMUMICACIONES, INFRAESTRGTURA ¥ VIVIEMDA

DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO Mo 104 PROCESO POR GUR

PROCEDIMIENTO No.10.4.1 PARA ELABORAR, REVISAR Y APROBAR CUR DE GASTO

Unidad Ejecutora:

Crirecian General de Transportas

'L'.lnfll:fnd Administrativa:
Caparlamenty Financierg

Imizio-

| Trasladar expodiente para pago por SUE

Final:
Campra Fagacda

Unidad Cperativa:
Goeockn de Presupuesio

Fagina 1 de 1

o Tiempo
Faso Feaponsabla Aciividades Estimacdao
" Jafa de Secsicn de Trasladar el axpadianle al finalizar el procaso do a6 riinivitos
' Ompras campra, o secrataria del Depsrtamento Financsro, | 7 ;
Soecrelana del s . .
Reacikir 2 expeciente, trasiadar & Jefe del . .
2 D?'_I.-'F'_rt'_al_-.r?_'nm -‘Japarti-lrr::-:rlllu Financiare, 1aningbos
Financiers i
Secibi y verificar uxpedionte v sl asta bien, Indicar
el mécde de pago v trasladar a Encargaco de
3 Contador General Sacoion de Presupussty,. 50 oo esld conecto | 10 minulos
regresar a Jefe de Seccidn de Sompras para su
= | GOrTesazHan.,
Recihir  expedianie, elaborar  oentes do
4 Encargada de Seccién | fnanckamienioy ragetrar o compromise en sistemna, il it
de Presupuesto Solicitar & Directar  General de Transporkss, | 3
gprobacian de comprormizo,
Fewvisar  compromisce, S0 osta  blon,  aprobar
q Diroctor General de | comoromiso y girar instruegiones a Jafe de Seocidn S i
: Trarsportes de Compras para proceder con |z liguicdacdn y
adjudicaciin. 2i no esta hien rearesa para cormegir,.
; Llaborar liguidacidn v adjudicacidn, e indicar a
& e ':ée' SETERn. e Fr!.nargﬂdnq de SEr;i-ﬁn J|:IE Presuoussto  para | 10 minuios
S Gonenwar UK.~~~ o
7 Encargado de Seccian | Generar CUR, solicllar a Direclor General e 20 s
e Presupuesto Transpores para aprobar el devengado, '
; Mevisar GUR v s esid de asuerdo, aprobar el
5 n'reﬁn:?;:;fl gs devangado. Si;uu geld do acuerds regresa paa |30 minutos
) = [ |:| b E{IF"-E:Q'I'
a Lncargade de Seccidn | Imonimir nutas oritizas para werificar 8l Fqs—f d}g\ ke

de Presupusasto

CUR y screditacion & g cuania de’ piovaed

"ELABORADO PGR:
Gleovany Laivs
LIzl ciex Phanilicaciony - DT

SUPERVISADO POR:
Liz, Alfonisa Maleneucla
Unidad de F=nificacion -C4GT-
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=t A1 | . WA
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MIMISTERIO DE
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L0041 Fara elaborar, revdsasy aprokar CUR de gasto

T TR ;|n-|:"|¢|:|-||l_|-|-|-_||l-:-
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MINISTERICO DE

GOBIERMNO /- COMUNICACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
TP, ALEIANSFD CIAMMATTEI ‘FvileHDA

MIMISTERIO DE COMUMICACIONES, INFRAESTRCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GEMERAL TRANSPORTES
PROCESO Mo 10,4 PROCESQO POR CLR
PROCEDIMIENTC Mo, 10.4.2 PARA REVERSAR CUR DE PAGD

Liniclas) Linicdad Administrativa,
Ejgcuiora: Dirgccicn Gensral da Transpares Departamento Financigrs
Inicia- Unidas Operativa:
solicila raversar CUR Saccicn de Prasupuask:
Final.

Apabar reversitn de CUR Pagfina 1 ga-1

Tiempao

Paso Respanzable Actividades Eatimadao

Soficitar la correcciin &l arrar cometica en CLIR

1 LIDAE gl S COMPramisn o davongado, gue s ancuentren en 1 dia
enlado aprobado

Realzar por instruccones de UEAF cel Ministerio o

5 F::Zi.:?;?rajp Jefe Financiaro de la DET, |z correccion /! emar 30 minules
T——— comatico en CUR de Com n!'-:nmlsu- yio Davengada,
7 g fuUe 2e ancuentren en estadn aprobado
4 Egﬁn.gadn dg Elabarar caloulos an SICCHIN, para verificar cantidad . . i
recion de a revertr del GUR original 20 minutos
Presuplssto ’ T i
Fr::.'arga.adn e Crear estruciuras pregramaticas dentra dal nueya Lok
4 Seccicn de CUR v salicilar el nuave CUR 10 minutas
Presupussta s ;
Encangado de
] Senzion de Solicitar firma del Jefa Financiang, 10 minutos
Flresupussla
Jale di Hacioir, revisar v si todo est@ biee firmar y fraslzdar a
fi Departamento rector Gensaral de Transportes. 5ina 2313 bien 1 hara
Firanaira HGTESAr PArE COrraccionss.
T - Racibir, rewvizar ¥ si bodo 8sta kisn firmar y fraslsdar 3
7 %Lﬂ#g:_l;:;;:‘;ﬂ UDAF del C8. Sin0 estd bien, Regresar para 30 finutos |
COMSCniones. |
| Werificar ¥ aprobar 12 reversinn de CURS
: compramiss o devengado, gue se ancuenbien en
g it b estzdo aprebado, 50 ne eat3 bien regrasar para K‘ paley
. Lol
ELABORADG POR: SUPERVISADD POR:
[esnnany | esivd | ez Mfansn Walererela
Unidad de F'I:aniﬁ?ptidn -DGT- | Unidad d= Planificagion -20GT-
Firma .~ /A ~| Flma
< L/
Y. W

15 calle 1141, zona 1, Cugbetitila,
Teléfonu: (502) 2950000

wwwdphoebat  Sguessd o n u LaTpw



MINISTERIO DE

GOBIERND +» | coMuUNICACIONES,

GCGUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
AR, A1WMIENAAN SJARERSTTE 1.|| ‘lrlle HDA

10.4.2 Para reversar CUR de pago.

epartaments Direccitn General de
UDAF del CI kel
Financiero Tranzportes
=
| [y T=)
B L
e
.-""..ﬂh""-\.
i ""'\-\.5
1 . * 25 o P
.. .

8
-f-_rlr. -x'l
g E

Frss
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MINISTERIO DE
GOBIERNO ¢ | coMuNICACIONES,

CGUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DA ALEIAHMUND Urs eI rel vaUIEHDA

11. CUQTAS FINANCIERAS

MIMNISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA ¥ VIVIEMDA
HRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO No. 11.1 PROGRAMACION DE CUOTAS FINANCIERAS
PROCEDIMIENTD Mo. 11.1.1 PARA ELABORAR LA PROGRAMACION CUATRIMESTRAL DE
CUAQTAS FINANCIERAS [(COMPROMISO Y DEVENGADO)

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa;
Diraccidn General de Trangsponos Departamanlo Financara
Inlelo: Unidad Oparativa
solicitid Cuatas Cuatrimesirales Seccidn e Presupuesio
Final:
Cuclas Cualrimestrales Aprobadas Pagina 1 de 1
[ ] R Tiempo
Paso Ruesponsabla Actividades Estimada
i Lanvacar reunion de rabajo con los Encargaces{aside | o o
] DEF.H_HH !'.ns!nl:-:: las secciones de Compras, Almacen y Presupuesio. o TR
Financiao
Sestlenes da Estimar las gastos 8 pagar mansuaimenta, con gl
i Compras Almacan | Fonde Rotative v ocon OGrden oe Compra. para 2 horas
v Presupuesta programasrlo durante al cuatrimestre que carresporda.
Encargada d= Ia Elaborar suadros con canfidades necasarias en cada
3 Geccldn de Fangldn ¥ grupe de gasta Y las justificacionoes 2 heras
| Mresupueshn correspondientes
Crear salicihud de programasion de cuoias compromisn
Encargado de la ¥ dewangado en el -SIC0M- Sstema de Confabilidad
4 Gecsifn de Integrada & imprimir reponies, elabora Cficio de eovloa | 30 minutos
Fresupueslo LOAF y frasladar & Jefs Deparlamenio Financisers pars
| revision v firma. secretana de Directar Genaral. o
Jofe de Fecibiz, revisar v firmar, s cstd bien vy rasladar a
G Capartzmentn secrataria de Director General. 5ino esta bizn regresa | 30 minaios
I inainesrg [FArE COrregir,
F A e Reclblr oficiy feportes el BICOIN, sl asta Ean firma y _—
Direclor Genaral | [F2resa Jafe Financizro. 5ino estd [Fen regresa para | 15 minutos
| carragir
Jeafia de
v ‘ Departamenta Macibir v enviasa UDAF dal GV para la aprebacion. 20 minuics
Financisrs !l,
Racibir v revisar. 5 wdo esld hien aprokar |z =
, - | QAR regramacicn cuairimesiral de cucta de cajg, /o~ | riies
ELABCGRA DD POR: SUPERVISADD POR: ) ,Jﬁl.ﬁ
Cieovany Lelva Liz altonzo Yalenzuela o
iz cliﬁelrliﬂwﬁén'-DET- = Liniclad <fe Plianificacion -CiET- ilFr;r i - |
! Firma - - 2 Firma {
__hf' !l - A;.--.';' g T £ br | II”I
- = —ae e II.'.li-__ .-:-:::-J'.I |l . =3 - t:‘m‘fﬂ':':.:\."':h:"-
% K | | 2 Djectar Beneral
N s ] e T TTT [yt 11 L L L
15 calle 1741, wona 1, O L

TeddFomn: (5K} “f L) RO
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GOBIERNO /»
GUATEMALA

R ALRlANpHD GlapHATER]

MINISTERIO DE
COMUNICACIOMNES,
IMFRAESTRUCTURA
Y VIVIENDA,

11.1.1.Para elzborar |a programacion cuatrimestral de cootas financieras [compramiso y devengadao)

Fag=

Cepartamento

secciones de Compra

5

: . . Direccion General LIDAF del CIV
Financiers | Almacen v Presupussta
l.-"' ™,
I_ o I|
L s
‘ g
.:t.\,_ Er e
..___.-"'- H\-\.H‘ e p - & H'*-\.,h
v - el [ i’ - -
‘5~.,H_ = B Ak iy I ._.__.-'-'l:— "'\-\.H 4 ...___.‘:
T - - .__.-"' H""'-\. =
et o, ""-.-"'
g ¥ .
e G
| i :
L A

15 calle 11-41, wana 1, Caatemala,
Telddoannz (A0 23092

winwsdgb.poboat
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GOBIERNO .-
GUATEMALA

SF. ALEJAHSED SIAFMHATTLI

MIMISTERIOD DE
COMUMNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
¥ VIVIENDA

——

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA ¥ VIVIENDA
DIRECCION GEMERAL TRANSPORTES
PROCESC No, 11,1 PROGRAMACION DE CUOTAS FINANCIERAS
PROCEDIMIEMTO No.11.1.2 PARA ELABORAR LA REPROGRAMACION MENSUAL DE

Unidad Ejecutora;

Direcaion General de Transportes

CUOTAS FINANCIERAS

Unidad Adminlstrativa:
Departamanta Financiara

Inigia: Solicitud Reprogramaciaon de Cuotas

| Unidad Operativa
Soccldhn de Prasupuasio

Final:

Repragramacian de Cuatas Aprabada

Faglna 1 ded

oo Tlempo
Paso Responsable Actividades E;E-Eim;}du
Encargadn, de Elzhorar cuadros v juslifinaciones necesarias, Al
1 Soscihn de cstablecer que fa cudta de caja mn::nsual 20 minutss
. rEEURUeskn | @probada no es suficiente para cubrir gast
Fnocargada de | Crear |z =olicitnd =n el sistema '%IFIZ'JIN a
2 Seccion de irmprimir. 20 minulos
Presupuesto
Cncargadala) de Zolizitar firra a Jefe Financien:
3 Secoiin de 10 rmiinuteas
Fresupugslo
Reclbin, revisar, =i icdo esta blen firmar v
A Jefe da Departamenta | trasiadar a Director Genaral de Tranaportes para 90 rrinuios
| Financiara suhilar Fring. S no csla bivn regresar para ’
COATECTIINES,
: g Firmar y enviar a UDAF del GV para su
& Dlmﬁz:lfﬁnfﬂjl de aprobacion. 5 ono esla bien regrasar para 2 heras
|| S T, COMTECCIoNes.
Vorificar y aprobar la reprogramacian mensual de |
5 LICAE dal S cuotas de caia 5 ono estd bien regresar para I\ T dias
GUITBECI 0SS, SHAE
ELABORADD POR: | SUPERVISADD POR: Jj.l".'s.LII.'.Li"'.,IJ' P
Gpovarnyy Loiva Vi, Allorese Walenzacla Pats 1.7 5
Unidad de I"ar‘ufn:aclfun DGT- | UI‘lIdEId_!jEI Flanificacidn -DET- F I‘ﬁlr'
ST —— - Firma 7 i,
":_ﬁ' II' -.IIII_II L'__‘l-- i___..] l.:'r _.-'\- | | |qL
S P Mﬁ, 2 TR

e b e ST I?lrl-eer Sheovndo Cardan
DEectar Leviera!
i Lhisguckan: Soneval de Tanpanes

waradat gob.ot

15 ealle 11-41, wona 1, Guatemala,
Toldfren: (3027 26013

TR A, | n n NGETEale




MIMISTERIO DE
GOBIERND +/¢+ | CoOMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
NE, ALEILHEES S1AUELTTE] TWWEND‘A

11.1.2 Para elaborar la reprogramacidn mensual de cuolas linancieras
Departamento . .
P : Dircccian General UDAF del CIV
Financiern
I i
: Acia |
b ) L
4;_ '
-~ '\""\-.\,
e "\-\._\_\.H
= > 5 s o
| v . ol
el -
o I e
- .
| Fn I
*
i

[5 calle T1-41, zona 1, Cuatemala.
Taldforo: (N3] F299-02040 q7
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MIMISTERIO DE
GOBIERNOD /¢ | coMUNICACIONES,
GUATEMALA  INFRAESTRUCTURA
na AIFTANDRD CHERIUATTE) v“vIENDA

12. OTROS PROCESOS FINANCIEROS

MIMISTERIC DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA % WIVIEND A
DIRECCION GEMERAL TRANSPORTES
PROCESC No. 12,1 OTROS PROCESOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO Mo, 12.1.1 PARA ELABORAR LA CAJA FISCAL

Unidad Ejecutora; Unidad Administrativa:
Nireccian General e Transpones Nepariamento Financien
Inicio: Unidad Operativa:
Slaborar Caja Fiscal Saccion de Coniabilidad
Final: e
Caja fiscal Elabarada S S0
Tiarmpo
| Paza | Responsable | _— Actividades Estirsado
Conformar asi:
) Las ingresos por medio de la Forma 8342 gue
cormesponde al CUR de Ingrescs, que comprends el
reintegre del Fonde Helative, e ngreso de fondos
Agistan Frivativas vy los inferezes percibidos de |3 cueniz de
1 i i {HE depdsitcs da la DET ¢ olios ingresos. 4 haras
Contakla
bBiEgresos por raslzdado al fonde Comdn de Tesorariz
Macional v Traskado o Cuenta de Fondes Privativos de
Tesoreria Nacional. Recibir (zoliciiud de chegue de caja
a CHM).
5 Asistente Elabarar [a formra 200-8-2 (0AJA FISCAL) v trasladar 2 Fhiieda
Contanls Contadar General para revisar
Recioir forma 200-4-3 [CAJA FISCALY v revisar. Si esta
. Contador . . 5 ) :
3 Rataral bien firma y fraslada al fede dal Departamenio Financiesa 1 hara
N para visto buena, Si no 2sta bien, regresa [xara corredgir.
Jefe del Recitir v revisar, Si estd bian, ficrnar y regresar o Gantador
q Departarranto | Seneral.. S0 no esta bien devalver forma Z00-8-3 (A4S | 15 minutas
Financiern: FISGAL) para corregir,

Regibyir y revizar qua cuenta con el Yislo Buena dal Jafe del
DNepartamenta Financiers y  devoiver Caja Fiscal al
Asistants Conlabla.

Contador
Gieneral

]

15 menutas

15 calle 13-4, 2ona 1, Guatemala,
Taléfrenee (020 2200-0200

merandat gob.al Elzerais are n n ISP g
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MINISTERIO DE

COBIERNO /> | cOMUNICACIONES,

CGUATEMALA | INFRAESTRUCTURA,
A3, ALPZAHSEIN CI&AMHATTRI levIEHDA

| Elaburar ol conssimianlo pars ragladar 2 Caja Flscal a 1
: Asistante Gontralorla General de Cuentss en Ios primeros cinco dias o0 L
; Cankabia habilas del mes siguisnie, Archivar Choo, Forma 200-8-3 0 7
| ICAJAFIZCAL) y documantas de soports, -
Coonliaboria *f
¥ Ganaral de Recibir Cajz Fizeal 'J1|:I minukos
Cusntas
ELAEORADO POR: : SUPERVISADO POR: VAL D“EII
Geavany Leiva Lig. Alfonzo Walanzuala \\
— Unidaid ez F'I:_:|r|i|ir_:',?:_:ir'||| AT Lnichaed ele Flanilicaslon Oz |
Finma. g~ J 1 > ——— | Firm I o Fi 3
e T, i

T |"-|:r'l. g Lafdurl
it TaBIEETE

e
: e R A el L2

T

P -t—:.-l'_ ek e o
N i ST Ll
\ A

15 calle 171-41, woma 1, Cuabenals,
Tl fimes: [S0F] FA49-0200 a4
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GUATEMALA

fif. ST@IEMAAN CIREEIETTRI

MINISTERIC DE
COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
Y VIVIEMDA,

12,11 Fara elaborar o caja fiscal

218 e Contralaria General de
Asistente Contable Contador General Creparramenta
i Cuentas
Firanciors
. %
] Inza |
it
o |
| ..-""-.- ’ e, [
L {—H‘M 2 i 3
] 1 4 . :
[ — N i b 2 £
."'..- - 3 '\-\.1
[ H |
- >

[5 calle T1-41, mona 1, Guatemala.
Telébnmn: (12 2209-0200
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MIMISTERICQ DE
GOBIERNO ¢ | coMUNICACIONES,

CGUATEMALA | INFRAESTRUCTURA

wE ALLIAHEED ClaMdATTRI ?U'UIEMDA

| MINISTERIZ DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y WIVIENDA
DIREGCCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESD 12,1 OTROS PROCESOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO Mo, 12.1.2, PROCES0 PARA ELABORAR CONCILIACIONES BANCARIAS

[ Unidad E]ecitora; Unidad Administrativa:
'_Eﬂr:gg!nn General de Transportes Cepartarmanio Financisrn
Inizio: Linidad Qperativa:
Ganorar bslades de Guenla Sescidn de Contabilidad
Final:
;i s : ]
Efacita concilfacionss bancarias Pagina 1_“':
o Tiempo
Paso Reaponsable Aetividadas Estimada
1 Pontader Ganaral G_Ene-rs. los esiados de cuaniz a3 lraves de Banca ¥ Pt
Yiral
Llaberar fas conciliaciones bancaras de las

diferenies cuentas da depdsitos monefarnios de la

2 Contader General Dirgocan  General de Transportes,  fomar v 3 heras
frazlacar Jefe del Depatameants Finsnciero pasa

S0 St g cidh

Recibir conciliacionas bancanas fiemadas por ol |

Jofe del il . : P
3 B it cnntm:lr. Favisary 3 ?BF‘JH hlen: ﬁrmar.}' .rﬁslarlﬁr_ o
i al Conizdor Ganaral para su registno respaciivo, S
ik i astan bien ragrasa para cormegin
=1 W, X L o
A Borikedar B anerdl Facihis .n:u::-qcusac;lnneﬁ har:-:anf.m firrmadas, regist T dias
an [ns lioros de Bancas ¢ archivar,
ELABORADC POR: SUPERVISADO POR: VALIDARE
Ggowany Lziva Lit Alfersn Valane st AW |
Unidad de I"Ianlﬁr.auun I'_‘IC-. - Unidad d= Flanifizacion -DI5T- £}
Flrum T " Firomga | "IFF_
) s-'.-' Lo e . | ."_l- o |
L 1:_._“ " I,-" "'.-"".l_‘:.l-.' Y gt |I'.,- i
\ I. e .I - e Aceveg Codin
% | qu-[l;n}l' Gl

[Ilrf'l‘l'ﬂlr Teral o Taniparie:

[5 calle 11-41, zoma |, Gualemnala.
Talélomo: {H02) 2200020 a6
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GCOBIERNO
GUATEMALA

Dl ALEFAMBED CIAMUATTII

MINISTERIC DE
COMUNMICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
Y WVIVIEMNDA

12.1.2 Para elaborar conciliaciaones bancarias

Fase

Contador Goeneral

i
Funicidn

" S

| Inizic |
A

i “ j
h y '|
| | Tin |
L A

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
Tal&lvrc: (2] X090

mearsigt g ok
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MINISTERIO DE

COBIERND /- COMUNICACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA,
OB ELITAHEIN CHAHMH&ATTIEI \:I'U‘vIEHDA

MIMISTERIO DE COMUMICACIONES, INFRAESTRUGTURA ¥ VIVIEMDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO Mo 12.1 OTROS PROCESOS FINANCIEROS
PROCEDIMIENTO Na. 12.1.3 PARA ELABORAR INFORMES DE SALDOS DE LAS CLIENTAS
DE DEPOSITOS MONETARIOS DE LA DIRECCION

B

Unidacd Ejecutora: Unidad Administrativa:
Wireccian General de Transpartes Departamento Fnanciero
Inicla:; Unldad Oporativas
Elzhora informe de Saldos Seccin de Conlzbilidad
Final: o
Comunica & UEDAF el Infarrma da Saldos Pami: s L
; ; i Tiwrrpc
Paso Responsabla Actividades Eativisda
Claborar informe de saklos <de las diferentes
[ ] BanTadoE Sl cuentas de depdsitos monstarios de la Direszion o
; - Gencral do Transpotes, firmar y Fasladar al Jefe 3
cle Depatamanio Financiere para firmar
Recitir gl informe. 5 fodo ez bisn, firmas ¥
3 Jofe de Departamente | rasladar a secretara del Direcior General de | . e
Frnanciers Transnortas, pars obtener firma. 31 no asid Ban ' ’
FOOfOEaT PR curregir.
a Spcoretaria de Direntor - Recibir ¥ trastadar informea al Directar General T ——
(acnera: [eEla reviEar ¥ [
Fecihis v revisar, 5 wdo estd bien, firmar v
& Directar General de regrasar 3 sectataria del Direchor Genesral para 19 horas
y Iransportes continuar ¢l proceso. 3 oo st bien regresar
Rara corregir,
5 Socrelanade Wirector | Kealir v trazladar al Jefe de Deparamenta T
Gieneral Finanasr '
Recibir &l informe Frmado v brasladar 8 la Linidad
Jefe ga Departamantsy | de Administracidn Firanciera -UDAF- el _
5 e e e i ; 2 horas
Finanoiaro Ministerio de Comunicacionas, Infraestroctura v
Wivianda en s orimenos S dlas del mes siguients.
Jefe da Departamenic L e o
| 7 L, Racibir cepia de nforme Trmada y archivar 10 minukos
ELABORADO POR: SUPERVISADOD POR: VAL
Gaowany Laiva Liz. dlicnzo Valenzuala i’
Liridad 22 Planlicacian -D0s] Unidad de 12andficacdn -LiE | - ||rﬁ1'|
FirMa e—==— 7 = Firma Flirma
g f "I_:}-' '["" g farst L | I'ri.l;a'.'- ]
— T—-...:Jl-—-—»--' fole? .s’.f"-_,u: / KS} Y N ]
| | & § - '.I i e e —_—
\ :

L o A

13 calle 11-41,'23':u|=1 1, st
Toldfarn: (202} x4

wwwdptoohgt Sguessom n u LT rives

S e heron (imih fceveda Cordin
e arnoTat
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GOBIERNO o=
GUATEMALA

TF ALETAMDID SUARKATTIE

MIMISTERIO DE
COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
¥ WVIVIEM DA

12.1.3 Para elabarar informes de saldos de las cuentas de depasitos
manelaros de la direceidn o )
Jefe de Nepartamenta . i
Cantador General i Cireccion General
Financlora
"'- E
s Iigic |
.. 2
5 = .-"-ﬂ"-\.
I 3 z :. e 35 T
'\-\..\l X "
|
1
. o 5 .3
e e
:. Tinl I
.
o . T
&

T3 calle T1-41, waive 1, Cuatemala.
Teledfearn: (R02 3 2F00-[2MH)
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MINISTERIO DE

GOBIERNO /| comMumMICACIONES,

GUATEMALA  INFRAESTRUCTURA
Oif: ALEAADDD DISMHALTTEI : vVIvIEHDA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y YIVIENDA
DIRECGION GEMERAL TRANSPORTES
PROCESO No. 12,1 OTROS PROCESOS FINANCIEROS

PROGEDIMIENTO Ma. 12.1.4. PARA REGISTRAR LOS INGRESOS PRIVATIVOS

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
_Direccitn General de Transports Departamento Financiera _—

Inicio: Unidad Operativa

Cobra de Ramisain Gencicn de contabilidad

Final: ]

Gobro Roegistada como Privativa FaRR T tee

Tiempo

_F'.asn Responsable Actividades Estimada

Fecibi Bolelas v recibos de cobio de inulta v realizar
la integraciin de todas las remisiones pagadas ¢
1 Confader Genaral | basladar al Asistenla Corlabla gue elzbore el chegue 1 hora
fde la cuenta de ingrezos de multaz del Banco CHM, |

ar [os prirmerocs 10 digs dal mas siguizntes,

Recibir expadiente v elahorar el chaque de la cuenta
de ingrasc doo omultas @ awnbre da Banoo de
2 Aziztente Contable | Guatemala Cusnta de Ingresos Privatives Tesorerla | 15 minutos
Macionzl, de acusrdo con 15 integracian de {odas las
remisbones v rasladar of chacue a Contader Gencial,

Recibir el cheque para para revisar 57 estd bien se
ragistra an al o de bances vy autociza a fraves de
3 Comador General | banca virtual, Trasladar a Jefe de Departamente | 5 minutcs
Firancioro para Fimar e chequa. 3 no esta bien

reqresa pars corregir

Jefa del Fecibir, revisar v si est3 bien firmar v trasladar 2l
4 Deparamento cheque firmade a secretaria del Directer General para | 5 minulos
Financiero geslionar 13 firma del Director General da Transportes

Secretania del

Divéickar Gl Reacikir v rasladar Chegue lirrmado al Direclor Geaeral | 15 minuios

o

LA calle 11-11, wona 1, Gualemala.
Leléfonn: (302} 225959020 100

Wathatud clial bt Ko m H u Lisl geals



MIMISTERIC DE

COBIERND #¢  COMUNICACIONES,

CUATEMALA INFRAESTRUCTURA
OE ALEILHGED CIAWHLETE] '\I,rulmENDA

. Recihir, revisar ¢ 51 esia hien firmar y regrasarn a Jala
G Cirector Ganeral | Deparlaments Financsm, Sno st bien regresar . 10 minutas
para comegir,
7 Sacretaria u:f-::l_ I{cclblr v trasladar Cheque firmade &l Gontador 15 minutos
Direcior Genaral | General,
Racitir, revisar v sl osld Blon, Faskadar al Azlstents
" Contahle el chaque para la elzhorar la holeta de
B Contador {eneral capasiio del chagqua, S0 no asta Blon regresa paa A:horas
COMeLr,
| Hesiblr ehegue y olaborar poleta de depdsito de
chenque y realizar al depdsite en el Banco de
g Asistenta Contable  Guatkemazla, entregar copia al Cantadar Goneral 9 ia 2o
kaleta de depdsito monetario efectuzda en el Banco
de Guatemala.
o Fecibir copia v ravisar en Banca Virtual si va 32 debitd ;
10 Conladar General = I cuenia de ingreses de mudas, 2 dias
i1 Caontador General | Elaborar gl CUR de ingresos privalivos an SIC0IN. 1 hara
~ = Generar & CLUR o8 ingresce privativos, firmar e
12 Cantador General traslzdar Directar Generzl para auloizarn, Hminptas
y Sacretaria del et ’ : . .
{ % ¥ R F i 4
a et Eutienal Racibir y basladar CUR firmado al Director General. g muinutos
Direclor Ganaral Racibir v rovizar al CUR de Ingrosos pivativos v s
14 astd hien firmar, S o estd kien, regresar parg 1 horza
de Tranapories :
corragin.
. o i '
" _Sen:retar_a d=| Recikir v trasfadar CUR aufcrizade al Contadar 15 frinUlos
Diractor Genaral | General.

[5ecalle 11-41, mona [, Guatemala.
Taléiomo: (FI2) 22949-020

wvanslalgehgl Cip.Enan e n u DT
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MIMISTERIO DE
GOBIERNO «/» | coMUNICACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
BF. ALIJAHSYOD CIAMMATTEY YU'VIEMDA

Reacinir ¢ rasizdar copia del CUR firmado al Asisienie P

16 Confador General | L " : 0
canlabia pars el egistro de ingrasos en la cajg fscal

17 | Agistente Contzble | arehivar copia y elahorar ls forma B3-A Ingresna
pregices ¥ basladar el ariginal a DOAF.

Regsliar on 2 Caja Fizcal el GUR de ingrasos,
!\ 15 minukos

P
ELABORADD POR: SUPERVISADD POR: v
Gaaveny Leva [ Liz. alfonzo Valenzuala Ay -
Linldaa de Planilicasiin 12051 Unidad ae Planflicacion -0 | - B 7
Firma .—>—. & ™ | Firma"| Fi
:‘JF ,"_ -:'-'-:'-l"'__,.-' _.1"*___--"] i ity | j
L —— 1..."§__#L o |'.I-|_':."-' .'-:!._ |II:-__-\.- 1 ' |I

I o F]
; - a
: IIII.” Ik ! ?"_ nar mer soevess Codin
o ' S irzri Ganngngd

-
Circoride el e e ies

15 calle 19-47, 2omea 1, Cuatemala,
Tl e (R0 2200-(E200 102
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GOBIERNO /=
GUATEMALA

Dif, ALETAMOSES GLAMEATTE

MINISTERIO DE
COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA,
Y VIVIEMDA,

1314 Pard repislrar ks ingrosas pivative

Cardadar General

Auistunle Contalble

lafe clel Dapartarmanto

Director Genersl de

Finanden Trans porios
. -
) (R J
]
‘ : }‘A){
T
l |
& T 'H""'\-\.
- . -
e T e o
e - - T
e o
% “,
"o,
I T
- oS : - __."
H'\.H. ..__-' %
.-.-..l-.- )
<A
-
-

15 calle T1-41, wona 1, Cuatemala.
Teléfona: (G025 225030
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MIMISTERIO DE

GOBIERNO /v | coMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
IR, BELEIANDRDT GLaAMHMHATTE 'IIFHIUIEMDA

13. VIATICOS Y RECONOCIMIENTQ DE GASTOS

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFEAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA
REGCIGH GENERAL DE TRANSPORTES :
PROCESC 13.1 PARA AUTORIZAR ¥ HABILITAR HOJAS MOVILES
PROGEDIMIENTO Mo, 13.1.1: GESTIONAR AUTORIZACION ¥ HABILITACION DE HOJAS
MOVILES PARA EL CONTROL DE LOS FORMULARIOS.

Unidad Ejecutara:

Direccidn General g Transportes.
INIGID Selicitud para avtonzar ¥ habilitzr hojas

Unidad Administrativa:
Ceparizamenta Finansiera
Unidad Operativa

Meiles _secean oe Contabilidad
FINAL: £
| Fecepcidn de hajas moviles. raginalide 1
. : | Tigmpo
Paso Fiasroresatkala Adtividacdos Estimado
el e Imprirnir hojas mévikes para el canteal de los Farmutaras
1 Nepartananto il ” b i i it ¥ A0 minodos.
Hianclsre v solicilar la gutorizacion y habilitacian.
| Balicitar por mada de oficls la aprobacian del Director
Jefe de Seccion Ciznerzl de Transpories para nestionar |3 autorizasion y : :
v de o e ; i 4 et A0 minuios.
T . habilitacicn hojas maviles en g Conlalaria Goearal do
K Cuentas
3 Lvirector General | Recibir 2l mpnxlienm Y &l estd bien frnor, 30 no esid bien 1 hara
. de Transportes | TEQrESar para cormegir, ;
Jale da Sanstin a) Recibir el expadienie con fima de autarizazion para
4 ' it . gaslivogr s hojas mayviies, it Hitied
CD'HEIF-‘:IE b Trasladar a Contralorla General de Cusrtas, el oficio ;
3 ga solicilud para autonzar ¥ habiitar mojas méviles,
gl Recibir e efico de sobizitud para autorizarn g habilitar
I3z hojas mdviles imoresas v extiends Laleta ds
Coniralona ingresa con lg feoha de entrega, parg e Jele da 90 dias
6 Goneral do Soccldn de Sompras. (habilesh
Cuentas EYEn la fecha establzcids 2n la bolsta de ingreso -
[ colrega & Jele de Secclén de Sompras [ aulanzacidn
v habilifzziin de hojas maoviles impresas
5 Jefe dﬁjiﬁmlﬂr Recibir |3 autorizacion v habilitacian de lz: hojaps mavilas 1-hiaea
Campras ¥ raskadar a Encargado (a0 de Vidboos,
[}
7 F”ﬁﬁ?;ﬂ?:] ce Recihir lzs hojas mowviles. k2 rninutos

ELABORADD POR:
Goovany Lova

Unidad de Planifcacda -0GT- |

SUPERVISADD POR:
Liz. Alfonso Valenzecly
Unidad 2g Planificzcidn -0ET-

Flrma  —, C Firma /| |
- O T - A e
= R il e s ;
--_1,--_-:—_-?‘-'_ 1 f "' II-'.-EL-.': Lanchp
L s [ "*-'Lgf_.aj -'~I M b ] ) D
™

15 #alle 11-41, xoma 'l F‘erpm.j_]a*‘
Taldfnne: {H02) 2290-0000

B ETLL ST T n L] st
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BE, AIFIAMBRES CLAEALITE]

MINISTERIO DE

COMUNICACIONES,

INFRAESTRUCTURA,
| ¥ VIVIENDA

1311 Gt L autarizacicn g habilitacian da bojas wded ke gara el coalie ge los formularios

Fuiser

Jefe ge Departamento | Jefa de Sectidn gz [irestar General do o
Financlers Lampras I Tans pores
¥ PRI . )
l'k\_ (I -le |
R (I :
| 1 e
.-"'-.. H'-\..\_
2 |~ . 3 2 _— —'Irl\'.\,HH 5 ._.____.'-
- "
I "

Frizargadala] o
Vidticos

15 calle I-41, zona 1. CGuatemala.
Talé&fnmo: {FN2] 22901200

Waranad g Lol gk, gl Lipamrnen BIE n DG gLl
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MIMISTERIO DE

COBIERNOG +» | coMUNICACIONES,
GUATEMALA INFRAESTRUCTURA
OF. ALEIAHIED CIAMHATTED Y VIVIERN DA

MIRISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTLURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES -DGT-

PROCESO Mo, 13.2 PARA GESTIONAR VIATICOS

PROCEDIMIENTO Mo. 13.2.1 PARA AUTORIZAR GASTO DE VIATICOS

Unidad EJecutora:

Dirapcidn Ceneral da Transporias

Uniilad Admi-niatratiun:
Deparlameanio Financiar

IMIC IO Unidad Oparativa:
Solicitan Farmulario DT Marmbramicn o, Gecciin de Contabilidad
FINAL:
Comisicnade recibe requerinietts de raslade, Eaging el
Tlempo
Paso Responsahle Actividades | Eafimada
Jola o Encargada | Solicitar farmulano DET Mombramients sl Encargada
1 de Llnidad Sdminisirstiva del Depatamanta de Confrol  da 1 dia
Administialiva Transpores.
Encaryado
Admiristralivo del | Entregar fermularin DGT  Nambramienio &l Jefa o
2 Caparigmento da | Encargado de o Unsidad  Adimiclstraliva nlarasada. - 20 menutos
Coatrel de resgfistrar en el libro de control,
Transporis
RFecibir farmulane DET Nembeamianla, denarke con ios
ki E."'?’auadu compes  requerklos  segin e Comisién v los 4
3 de Linidad = e SR ey i 1dia
P participantes ¥ trasladar 3 secafarie de Dheclo
: General de Transporlas. |
1
: Fecibir formularic DGT Mombramienic, 50 Direcior
4 Dlrf’;g‘agﬁr:fﬂ?; it Genetal da  Traanspoiles  auloriza,  elaborar 1 hora
TG reguerimients, 5 no autoriza regresar al jsfe o '
P ancargado de g Unidad Adminisliativa,
Audorizar el renuerimienio de raslado del comisionado,
Giractor Gonaral d indicando los atzotivos gue doberd realizar remitic a
5 IHTr:n II':EI': = Secredaria de Director General de Transportes pary 1 hora
FFANES raskadar a Jefo o Encargada de Unidad Adminlstativa
comrespondisnts
Secrefariade | Trasladara.deiao Encargado de Urnedad Adminslaliva
& Dirgctor Gencral de | el reguerimiente de fraskado v formularie auiorizades | 20 minutos
Transpories par el Birector General de Transporlas,

15 calle 11 41, wora 1, Cuabemala.
Tielibuez (3000 2200-[E2(H)

EREME R =i nu THAT I

wracdat gob.gt
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MIMISTERIO DE

GOBIERNG /v | coMUNICACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
Sf, ALFIANDODS CIAMUATTEI ?vlv‘ENDA

Jefe o Encargade
da Linided
Admminislativa

=]

Rechir &l requermiecto v formulario autonzados 3
e o M Y110 minutos
arlagar al comisionadao,

||i." fnpd RS i

a Gl Eﬁflirncl Hequarimients ¢ raslade para continuar 2f Im NPT
ELABCRADD POR: | SUPERVISADO POR: VaLl Lo Pj_Ef ;
Geaveny Leive Liz. alfznsa Yalonzuzla P ol
Unidad “’n}_ﬂgn_lﬁg_%_..lﬁn -LET- Unidad ce Planiflcacibn -1 | £ J I||. =
Firma: " Flrrrlqe =) | IIT rﬂai B .-: ! __:.:' ,
-‘:ﬁ ] &L L = Illﬂ":’d':"‘- F ﬂr Lk . . |
II".- I;'\, II" ".I ! .r_ o dmar Aeswzgu Lo

B [atErl s rrefdl alp N paries

15 calle 11-41, zonma 1, Cuatemala,
Talefoane: (03] DAULLAH) 105
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DR BLEIAMBID STAMATTIN

MINISTERIC DE
COMUMICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
Y VIVIENDA

13.2.1 Parz autarizar gasta de viaticos

Faza

lefe/Encargado de
irid ad
Adminiztrativa

Encargadn
Administrative del
Deparlamaonto e
Contral de Transporte

Direckor General de
Ieains [=0 rles

Comisionada

W :
.-'""-.. HH-\.
3 =+ Bl A P
! T
w
7

|
3 .
I A
., r

15 calle T1-41, zona 1, Guatemala.
Teléfona: (502% 2259-N200

wwwidybsoboaat
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MINISTERIO DE

GOBIERNO - | cOMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
Aan. ALEIANAAS QIAHEHATTE !II' “‘vIEHDA

Unidad Ejecutora:
[ Direccian Genesal de Transportes

MIMISTERIO DE COMUMNICACIONES INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIEMDA

DIRECCION GEMERAL DE TRANSPORTES .DGT-
PROCESO Mo, 13.2 PARA GESTIONAR VIATICOS

PROCEDIMIENTO Neo.13.2.2 PARA SOLICITAR FORMULARIOS

Unidad Administrativa:
Departaments Financiers

INICIO: Unldad Qperativa:
Enfregar formulano CGT Mombremignto Secsiin de Contabilidad
priMeL: Pagina 1 de 2
| Enitrega de chegue al contratisiz g
Tiampao
Fagd Responsable Actividades Estimado
1 Bt Enue_gnr DGET MWombramienta al encargada de Fondo i i
Rotativi,
Encargado de e LRu R BRI e T o oy ; = :
2 | Fongo Kolativa | Facibir formulari v alabon L-:I|I'.L.-E.+.I_".-'I:I‘|Il’.ﬂ'_'lb. S0 rriraufos
Encargado de | % : A
3 Feinda Ritativo Lienar Farmutara de viatice anficipe V- S minutcs
4 Lrcasgade de | Irasladar a Ausdiar de Contablisdad nombramiento v | e
Fondo Redative | Formularic AA-. pars elaborar el chenque de anticipn ;
5 Auiliarde | Recibir el expediente, elaborar cheque de anficipo v | o0
2 Contabilidad | brasladar al Contador Seneral para s resisian. z
e Fecibir ol expedionto ¥ revigar, 31 ostd dien 1o rasiada al '
E Ganar :;I Encargado de Fonda Rotative, Sino eaia bien ooreqresar, 30 minutas
e al Auziliar de Cortabilidad para corraccionas.
Encargada de | Remitir &f expedients al Jefe Financiaro para su revision y ;
7 Fonde Ratative | firma de chegus, 10minutos
lofe de | ReviEar expedinte, sl fodo celd blon basiadar al o
g Departamanto Fﬁcsrl'rgad::- rle; Fanq::: H-::tr?tl'm_ paErs gesthnsx_r Ia ﬁn_'-m.-:lel A g
Elaneaks DIFEI.:.IZCIF E:ane.a!. 8ino esld I:m_an I ragresa al Encargado
del Fondo Ratalivo para correagir.
q Sncargado de | Trasladar el expedienta para revisian y firna de Oirscior A0 Frikaiibes
Fanga Botative | General de Transportes, o
Dirsclar . Racibir, revisar v ai bodo estd bien firme, v o devuelve al
Encargaco de Fanddo Botative para confinuar &l procesa,
10 General da . e : 3 haras
oo 7 | Bino estd bian lo regresa al Encamado del Fando Rotative
Transpolos _

para carmegir.

15 calle 11-41, zoma L, Liuatemala,
leléfona: (SU2] Z2000a00
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MIMISTERIO DE
GOBIERNG ¢ | coMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
SF, ALFIANDODS ChdMEATTR '|||I' mv‘ ENDA

Encargada de 'En:mgar gl chegue, copla de wduchaer WA firmados ¥

Fondo Rolativo - copia del BGT Mombramiento gl Somisionado. 10 minukas

11

Recibir chague, DGT Mambramisnio, viefico t:-:uns‘.am:ielll *| 10 manutos
|

W, viation anticips WA- v viatico Hguidacidn L.

SUPERVISADO POR:
Lz Alfensn VYalenzus's
Liviidand cher Planilicacion -7 -

12 Canlratisia
|ELABORADO POR:
Ceovany Laivs
Ui elexPlianilivzcion -T0ET
T f

Firma: / J! £ Firmas
'?P M | - i
<A .'i_.{{‘:f,a_':;j_j L

e / Y
f [ o

lll t‘d \J |2 ian Dn'r Acenres Conddn

) ) o P i ":I:il::lil:n-.' General
: A ppracchn D2nerdl de Tramaacrles

13 calle 11-41, zona 1, Cuatemala,
leléfaro: (5023 Z299-121K) i

gt oehdt  saueno: [ BB vetes




MINISTERIO DE
GOBIERNO ¢ | comuMICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
Af. SLTEIANONS CISWHELTTEI !lr vleEHDA

[
A2 Parasphar fermokire

i i
o treangado ce Fando ¥ . 1 Jzfe da Depactananbo ST,
Comiziak Ralabho fuizlian e Coe falilicdsl Cortaler Grneral PR LrezzindGenery
|
{ Wt ]
L& =
_.l".."\-\.'\'-.\._
1 S N— 1 " ‘__.H‘ H : 1
e | "
|
v = s ] '\"'__:-
" -~
| -
'Il' T
: - SR
= |
i "
9 ;
:

[f calle 11-41, zoma 1, Guatemnala.
‘leldfono: {5UZ) 2295-0200 111
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MIMISTERIO DE

GOBIERNG ¢ | coOMUNICACIONES,
GUATEMALA INFRAESTRUCTURA
D8, ALESAXDAG GIAWMELT T YWIVIENDA

MINISTERID DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GEMERAL DE TRANSPORTES -DiGT-
PROCESO No. 13.2 PARA GESTIONAR VIATICOS

PROGEDIMIENTO No. 13.2.3 PARA LIQUIDAR VIATICOS

Unidad Administrativa:
Dzpartamants Financians
Unidad Oparativa:
Geccién de Cantabifidad

Fagina 1 de 2

Unidad Ejecutora:
Chreccitn General de Transporlas

INICIC: Entregar planidla ge recorocimiento de
CAIOS pof 2enicios prestados.

FINAL:

(Regiskar figuidacion -SI501N-

| Pasn i Responsable Actividades TIE:‘m]:H:l
L | Estimado
Lhtragar al Encargada de Fonda Hotalivo la planillz da |
1 wamsionadn casins de vialico con sus faoturas de respalda) A0 mmuios
cormaspondientes v al inkarma da 8 comisicn,
Revisar las facturas, fecha, nombre, direccian, NIT, monlo
en latras, manio &n nimeros, detalle del gasin, facha de
o Encargada de | wvencimionta de la faciura ¥ razdn en la parte de alras de la 1 fioea
Fonde Ratative | factura con fira del comisionado. 50 estd hien continda P
con rovlsion de chague, Sione csta bion regresa para
oorregic
Revizar que el manto niorgado en cheque gl Contratisia
5 Cncamgada de | concuernde con factuas presentadas. Sihay diforencia, ¥ N
& Fonds Rotative | salicita 2 reintagre para que sea depositado a la cuesnta i
del Fardo Rofativa,
s Llexrvzr, firrmes forrmulanio V- por el rmonlo tedal a liguidar v i ,
i Cpmizianaso enfregar el misma al Encangada de Fondoe Ratativo, T e
5 Encargado de Enfregar al Jefe de Deparamentn Financiarn, formularna - 30 minGtos
Fonda Holalivo VL- 4 faciuras Ao raspaldo o inlanm pard su revisicn, “ y
|
[ Recibir expadienta ¥ 21 0do esta bien FIEMA Y devueiva
Jefe de |2l Encargadn del Fando Redativa la documentacion ya
B Lhzpartamanic irmaca  para 20 Faslado  al  ireclar  Genoral  da 1 heta
Finarsiera Tranznortas para firma de -l -y factiras del expediznts,
| i ne osta bion redresa para carreglr.
: Encargado de Remitir expediente gl Director General de Transpartes 1 e
Fonde Botative | para fiema de VL- v facturas. :

15 calle 11-41, wora 1, Guatemala,
Tel éfamne (5020 2200-0120

Slezrasare nn IHalpiale

wwwidob.gobhgt
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MIMISTERIO DE
COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA

GOBIERNO /=
GUATEMALA

¥ VIVIENMDA

r| TP oy C3j S P o a
Diresinr Ganara] Recibir  revisar S0 kodo estE slen hana -VL-y f:.-.’,_huah (it
L i Tranatiarios respsldo v oregresa Encsrgado de Fordo Roistive pare| £ hores
& ¥ continuar ef proceso. Sina asla blen regresa para coragln.
g Ehcargaco oo Facioir ol sxpedienta escansar vy crear Archive MPG 1 hors
| Fandn Ratative | Guatesompras. H
Encargado de | Regisirar liguidacicn en Sistema de Cantzhifidad Integrads 2
B Fonca Rolative | -SICOIN- J e e
| - | _—
| ELABORADG POR; SUPERVISADC POR: WALIDADC
| Caovany Lelva Ui Acfonse Walsorishs i
Unitid e Pramificansion -DGT- | Unidad de Planifcacien -06T- | /]~ —
Firma,_.—==-—7- y Firmaz~ e
3 W 2 il
ol ot o s B
_\;.;___..' _.__I+c,"_\_:____--' .{.-"'r.c_,lfl_i
\ L_ :.‘H_ / .:-:.I'Ig.'.'un Orhiar Acevedo Cardan

Cimccpar Soncral
Direccian faarenal de Ienpaies

15 calle 11-41, zoma |, Gualemala.
Teldfon: (50Z] 2299-0200
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OE. ALFTAHEED SIARAMETTEI

MINISTERID DE
COMUNMICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
Y VIVIENDA

13.2.3 Para liguidar vidticos

Encargade de Fondo

Jele de Deparlamendo

Direccidn Seneral

Comisianado 5 . :
Rotztiva Finandero
o s
I It
\H"\-
o
- i HH""'\-\.
1 —— x>
| St
)
.-.-.'___.- H'\-\._\.
4 - 5 g e
H"-\. -
|_ - 5“1.-'"'-
[ ¥ 4
=

law=

15 calle T1-41, zona 1, Gualemala.
Teldfono: (B02) 22990200

wnesdalsiobal
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MINISTERIO DE

GOBIERNO 4 | cOMUNICACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
Df LR A Dl Gl s s Fidi '\'l' 'IHI'J'IU"EMDA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENIA
DIREGCION GENERAL DE TRANSFORTES -DGT-
PROCESO Mo, 13.3 RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

PROGEDIMIENTO Mo, 13.3.1 DE REQUERIMIENTS DE TRASLADD

Unidad Ejecutora; Unidad Adminiztrativa;
Dirgccion Ganeral de Transporles | Deparlarnanto Financiaro
IMIC I Expone la juskibcacion para al Unidad Operativa;
| traslada cel cantratista. seccidn de Contalilicad
FIMAL: S
Cuonfratista recibe requerimients de trasiada. Pagina 1 da 1 -
Tiampao

Pa: G

aso | Respansable Actividades Esthimade

Jafe o Y e i
Biarakn i Exponaer al Qirector General de Tranaparas & jushificacion
1 Ur'-EilfI‘-arI por escritn para el aslada del o los confratistas 2l inlarion o 1dia

ar oa =puihliza de Guatems!
Kernlisbrating axtariar da la Repdhbliza de Guaternzla

Recibir Iz justificacidn  de requerdmients de raskde. 51

Sacrataria da

5 Oiraeler Ganaral Direcdor  Genera!  de Transpostes  aubarza,  alshorar - Witien
B Lraguesimienic. Sine auterlza regresar al jofe o encaigada de "
e a Unidad Adminisleativa.
Autcrizar el reguedmiento de bastado  del contiabsizs,
Ty ] "rl-d'r.ta"dﬂ Ir:..-: nbj:?!-‘ll'-.-i‘.:ﬁ que deherd  realizar remitir a
3 e Transportss Socralany de Dieclor General de Transooolas para bresladar 1 hara
= a WJefe o Ercargade de Unidad  Adminisirativa
| Corespondianies.
Secrefariade | Trasladar a Jefe o Encargado de Unidad Sdrinistrativa 2l
4 Crirectar General | requenmienta ce irashhde autorizada por ol Dictor Goenaal | 20 minukos
de Transpories | de Transportes.
[ Jafe o '
b F‘"':,j!_h';qu; e Fecioir el recusrimients autanzado v entragar 2l contratista, | 10 mmulos
Adminislialva 4
& Conbraticts Recibir &l Requenmisnto de draslade para -:;u:-mlnu:alr'el (i i
Droces0, o
ELABORADO POR: SUPERVISADOD POR:
Gaowany Leiva Liz. Alfenso Valenzusla
Linidad e Planificaridn LT~ Unidad de Plzniflcacidn -00T-
Flrma I. | Firma: /~
I Aol
e EEL o 1 ;
| - ti T T ud e :
., “d |jl'rl:_|qn-|'.'1' '

o _Jll'-r'-:'r‘ll'.'" "I"n"_'gl_n'J-F'T“l-:»"lEFlElllh

I3 calle 11-41, =oma 1, Cuatomala,
Teldfono: (502] 229%-0200 115
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MIMISTERIO DE
GOBIERNO /- | coMuNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
SR, ALFIANDOD BIREIEATTEI '\I.r WVIEMDA

13.3.1 De requerimiento de traslado

lefe/Encarpado de
ridad Cireccian Genaral Contratista
Sclrmineist rativa

5 calle 1141, wona 1, Cuatemala,
Teldtornn: (502 2299-120) 116
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MINISTERIO DE
COBIERNO «+ | comMunicaciONES,
I GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA

Unidad _E}ecllmra:

OR. ALEJAHSED CIAMHATTE] \I||' “VIENDA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES -DGT-
PROCESC No. 13.3 RECONOCIMIENTD DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

PROGEDIMIENTD No. 13.3.2 PARA SOLIGITAR FORMULARIO

Unidad Adminigtrativa:

| Faso Responsable

Entrega d2 chegue al contratlisia

Direccion General de Transportes Departamants Financiaro
INIGIO: Unitlad Oparativa:
Entraga de requerimianto de fraslado | Seccitn de Contabilidad
FINAL:

Pagina 1 do 1

Actividades

Tiempeo
Estimada

i Cantralista

Entregar el Reguerimiznty de raslado al encargado ne|

Fardo Rotativo

Encargade de
Fando Baotsfivo

Racibir Recuerimianta, si eatd bien, elaborar cdlculo de
Reconocimiente de Gastos. 5 no esta bien regress para
Gormagis,

10 minubas

24 minutos

Encargada da

Llenar Fearnulario de Reconccimienta de Gasios Anticipo
RG-A-

Irasladar a Audifar de Contabilidad nombramiento y
Formularia RG-4 para elaborar el cheque.

Recihir el expediente, alabarar chedua ¥ basladar al

Conlador Senaral para su revision.

30 mintios

10 minuics

Sl minutos

Fecibir ¢f expedionts v ravisar. Si esta bien lo trasladar al

Encargadn de Fando Rotativa, 5ino esta dien lo regrasar al |

Auxliar de Contabilidad [Era CINTECTIONES,

A0 minutos

Remifir el expediznte al Jefe Financiere para su rovisian v
firma de chequa.

Revisar axpadionte, sl todo astd bisn, firmar chegque,
trasladar al Encargado de Fonda Rotative para gestionar la
firma del Gircctor General. Sione ostd bisn 1o regresa al
Encargade del Fondn Rotative para corregir.

| 3 “ondo Raotafivo
| 4 Frcargada de
Fonda Rotative
1
L Auziliar de
= Contabitidad
il Contador Generzl
2 Encargaco da
Foncle Ratative
Jafe da
& Departamente
Financizra
| q Encargado do
Fondo Rodativo
| 16 Diractar General
de Transpartes

Irasladar el expediente para revigion v firma de Director

General de Transportas.

190 minutos

30 minuios

10 minutos

Fezcibir, revisar v si todo esta bien firma, v 1o devuelve al
Encargada de Fendo Rotative para conliauar of prososo. Si
ngoesla bien ko regresa al Encargado del Fonda Rofativo
pAra Sarredgir

iR calle 11-41, wnma 1, Guatemala,
Telélome: {502 2299-0000

E e LIV ETE Slieras Bre n [ TR

3 horas
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MINISTERIO DE
COBIERMO /¢ | coMuNICACIONES,

GUATEMALA. | INFRAESTRUCTURA
UM, ALEIEHDAD SIAHHATTEI l|||l' "HleHDA

Licargado de Enfragar gl chegue copia de vaoehaer, RG-4 frmados y PR

11 : ; ol g
! Fonda Retstiva | copia de oficio de reguerdmiente ce trazlaco ol Conlatlisla,
19 Contifists i?ﬂ:;tg; ;:ﬂequr:. copla de wiuchaer, RG-A y ruquu.-lrruem.;.:i 10 milfiiitie
"ELABORADD POR SUPERVISADD POR: VALIDABO POR;
Geawany Laiva LIz, Aliones Walenzuela [
Lniciad e Planilicacivon - QST Vnigdiadd el Fradicaicion -0 T- P LY
Firma=™" 7 ™ ™ | Firmar s | /| Fivma; . y
- L B Y2 il y { ) !
| S il I 8Y o
VL Lt i) W it o Acreds Cardt
1 ; = F [arecior ["ﬁ'lEfElI

it r]‘i;,g{.:"':._- r"'-”g,l-ﬂ- ol Trangand Lzl
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13.3.2 Fara sabekor ferme lari

Ercargads de fonda = - Ixfz de Ueparlamenin
kA Foiias e Cennalidliad Coatl arlnr General Clrecchn Grreral
Cockratity Eolatie Sl b onaten Hranciea %
I:- Tk \‘:
= T | P e
E i-u——.-c: ra :""_.— h _:"'-\'-\. b :,J-
+ :
] | 5
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-
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|
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MIMISTERIO DE

GOBIERNO /= | coMuNicacioNEsS,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
Oon, ALEIEHOAD ArAHEHATTED 'lll'UlulEMDA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIEMDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES -DGT-

PROCEDIMIENTD No. 13,53 PARA LIQUIDAR GASTOS

Unidad Efecutara:
| Déreccitin General de Transportas

Unidad Administrativa:
Departamanio Financian

PROCESO Mo, 13.3 RECONCCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

IMICICH: Entreqa planills de reconacimiento de
| gastos por servicios preslados.

Umnidasd Operativa:
| Saccitn do Conlabllidad

FIMAL:
Fegistra liquidacidn en SICGIN, Pagina1 de 1
ea Tlempo
Paso Responsable Actividades Ectimado
Frtregar al Encargada <e Fondo Ratztve fa planills de
. Feconocimiardo de Gastos por Servicios Prastados con sus ;
1 Caicgl st facturas de respaldo correspondientes el Gnforme  del Lehminas
requarimients da traslada,
Fevisar lzs facihoas, facha, nombre, direccidn, MIT, monio
7 Encargade de | en letras, monto en ndmeros, detalle del gasio, fecha e e
Fondo Ratatva [ wancimiento de 13 facturs v razan an |a parte de abids de la
factura con firma del contralista.
Reavizar que &l manta olorgado enc cheque al Cantralisia
: 4 Encargacs de concugrde con facturas presentadas. Siohay diferencla, Fijtea
Fardo Ratafive | aolicita el reintegra para que s2a depositado a |2 cuenta del %
I Fondo Rolative.
= Llenar, firmar formularic RGS-L por el monto total @ liguidar y
ha ' : i
i Kb entregar ef misme al Encargade de Fonde Rotativo, 40 rinutes
- Encargado de  Entregar al Contador General, formularnio RG-L y facturas de .
] ! ; Py | 30 minuios
Fonde Rotative | respaldo e informa para su revisian,
== Recibir v revizar Ekpedienlr—.. i bodo esta bien reqresa para.
i Conlador General | resladar al Jele Financler para su revisidn, S0oe estd blen |20 minutes
regrasa para GEFI'E'_{!iF
Recibis axpadients y si lodo esla ban, tema y rastada al
Jefe de Encargade del Fondo Rotalive Iz documentacidn para su
T Dapartamanka lrastado &l Diractor Genesral de Transporles paa irma da 1 hvora
Financien RG-L v facturas del expediente. Sineesia bien regresa para
Carreair.
5 Frizargadn de Remitir exoediente 3l Director General de Transportes para 10 minctas
Fondo Rataliva | liama de BG-L y fachuras. ]

15 calle 11-41; zona 1, Cuoatemala,

Lieliabaue: (3000 2.2 00
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GOBIERNG ¢
GUATEMALA

ES ALRJARDRAD CIAMMATTEI

MIMISTERICO DE
COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
¥ VIVIEMDA

Direclor General

| Recthir y revisar. Sitoda esta bien firma RG-L y facluas do
respaide v regresa Encargado de Fendo Rofative para
canfinuar el proceso, Sino estd biue regiesa paa corragir.

Captar el expedienie, @scancar ¥ ocroar Archiva HPG
Gilzilgcompras.

4 haras

1 hara

H de Transportos
10 Erzargado de
Fonda Botalva
11 Encargadn oz
Fando Rataiivo | =S5 THM-,

Registrar lguidacion on Slstema de Contabilidad Intagraio

30 minglos

| ELABCRADD POR:
Ceovany Leaiva

Limidad e Plawilicaicion -CEET-

SUPERVISADO POR:

Liz. &lorEo Walensisly
Uniclad do Planifizacidn -DGT-

Firma:~ 7 7 |

Firma: |

—
—

l.'."'___,_.I AT
Lo e
I|.L-""-._.:_.___j‘:|'.-
1 e |

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
Tielcbuae: {502 22U9-(12(4]

Sipamrusane ﬂ DET gl

s ot eyt gt

121



MINISTERID DE

GOBIERNO «/+ | comunicACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
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1543 Para liguidsr pastos
Fusrgadao de Fan Jafe ge Cegalameno e
Consratesks E _E FafU Conladar Cenedal 8 Lirecnn deneral
Rrdativa Fnanchen
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L ity |
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MINISTERIO DE
GOBIERNO «: | COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA,
on. sisdasuoAD GidEbATIE "I'l' Vlle”Dﬂ

14. INVENTARIO

WMIMISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUGTURA ¥ VIVIENDA
DIRECCION GEMERAL TRANSPORTES
PROGCESO No, 14.1 PARA INVENTARID
FPROCEDIMIENTO Mo.14.1.1 PARA REGISTRAR BIENES DE INVENTARIO EM EL -
SICOINWER-
Unidad EJecutara: Unidad Administrativa.
Direccitn General de Transpole | Deparamenta Financiera
Inicic: Unidad Operativa:
| Regisirar bien en -S1C00INWER _Seccifn de Inventarios
Final: i
Rien registrado F-BEII'IH""I da 1
Paso Responsable Actividades EE'S::EI?U
Trasladar 2 Encasgada de la Seccidn de Iventarios
q Anadislia de Seccicn | expediente sdjoniznds Namero de Operacicn e
de Compras Gualecompras  -MNE- WNomero de Publicazidn T
Guatecompras -NPG- vy Namere de Liquidaciin
| Recibir expediente v confrontar  facfura  de
Encargadnia) de expediente con o ngresado oal venlaric de
z Secoitn de ebitiaric y equiag {flzical, Ingresar el higna madulo 2 horas
Inventanios de jnventarios de -SIC0IM- v basladz a Joafe de
Departamanto Fianciens
Feclbir oxpodients, mvzor, s todo esid bien,
Jefie dle aprohar  en benes registrados, en mddulo  de
3 Departamenic invardaric del SIC0IN, o infarmar o Cacargado (a3 [ 20 minuios
Financlern de Seccidn de nventarios panz continuar al pronesa,
- oi nn esta bien, regrass para cormegir. ]
Rechir axpedienta, imprimir Constancia da Biones
1 F";ﬂ;g:'ﬂde an Invanlanos del Madulo ce Inventaros de — [ o0 L L
N raribg : Elﬂ!i'_“llh'- adjuniar a n_axpal:llﬂr.’ra de coempra ¥
| | lrasiadar g Analista de Seccidn de Compras.
5 Analisia de Seccion | Recibir censtancia ¥ adjuntar al expedients p 3 it
| de Coinpros | arghivar,
"ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: Madd
Gievany | v Liz. Alinso Valenzusls r/ nil ;
i Alanifizarcicn - - iids v Planilicsssion - D0ST ) | [
nidad ::Ii Aanifizacisn -DET. Ll -jex Pl | I,'Fi L . llq__i,,:_-?a- 5

rI‘r::m £ .l':}_,f"";' ‘F"m'ﬁ": ¥ M || .
| 2 | [ ELN I

- | : | !
Bl i — s [ g | i 4
: } T g | Yy g Curoan
l"x ] ,.-w-‘? Firecioy Soaeral

; ; ; fll-’- T 1wl
R “arescitn D! |.'| e Trarsareies
-. f/"‘{;-;ﬂﬁ

15 calle 11-41, zema 1, Guakemala,
lieléforn: (AU 2R 12K 123
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MIMISTERIO DE

GOBIERNO /> | comuNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
na, LIFIAHORS CIARBATTEI '\f’ vleNDA

14,1,1 Para registrar bienes de inventanio en el -5ICOINWER-

Fasa

Analista de Seccigon de | Encargado de Seccian| Jefe de Departamento
Compras de Inventarias Finanglero
i =
' ki |
L i+
41— I— : ,.--"'h“*»,,m
- 5
b ! 2 g F, ? b
1 -~
Ty B H"'-. _.--"'-'-
5 L q +— W
|
I
- gk
| Fin |
i g

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.

gt palagt

"leléfome: [F12) 22990300
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GOBIERNO i/ | coMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
SR ALEIAMDHD GlsHHELT TRl Y YIVIEMDA

MIMISTERICO DE

MINISTERIZ DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA ¥ VINMIENDA

(]

FROCESD Mo, 14.1 PARA INVENTARIO
PROCEDIMIENTD Mo. 14.1.2 PARA INGRESAR MOBILIARID ¥ ECHLIFPC

Unidad Ejecutora:
Direccidn General de Transporte Ceoartamenta Financian

IRECCION GEMERAL TRANSPORTES

AL INVENTARIC DE BIENES
Uinkdad adminlstrativa '

Inieio:

Ingreso de bienes 2 nventario

Unidad Operativa:
Seocin de nvenlarios

Final:

Bicnes invenianadoes

Pagina 1 de 1

; Tlempa
r :
”F_"asﬂ. . Responsable Actividades Estimado
neargadn (3) . . . .
1 HE____T'?FQ‘ do | "_ _ET Ingresar 2l bien can forma 1H al Almaceén G minuios
Senciin de Almasan
o Encargada (a) de Sotficitar &l Encargado da Invanianio dark ingroso 20 minulos
Seccin de Almasén | al bisn en el lnventara |
) ¥ i arura a

Freargada {a) de Recilir k2 solicitud de nemenclatura can COpia de

5 AT factura. Cirar instrucciones &l Auxiliar da Seccion 18 Tiflles
e de Iwentanos, ez aslngT nemenclatura ;
(LS ' | In'tFmH
Ingresar el bien al Libro de Mabilizric v Equipo de |
la Dirgccicn Gonesal do Transporles o coloca
Auxliar de Soeccidn de - 2 1 :

4 iR gliqueta  al bien, fisicamente. Devaler al | 30 minutos

R Encargada (o) da Secclan de Invaniziios, para

| firmar y sellar la saliciturd de nomenclatura.

Lncargado {a) de Hecibir la salicitud con ol nomens de inventarno v

L Sennifr de trasladar a Encargado [(3) de Secoon de 15 minutas
Inwentarics Almacen. ]
. Encaigado (4] ca Facibir b solicitud con el nomese de invenlaoo, | 4

B d | | S1S minukos

Seccidn de Alrracén

ELABORADRC POR:

Leontiny Ledva

| Llnidad da ='I=1n||’r.-ﬂ,.4un -[IET-
Flrma ——

reclistrar en libro de conogimientos,

SUPERVISADO POR: 'u’.l'-"-,lc
Liz Alfeesn Valenzueia /
Uniclal ez Planiliczscion -DiET- “"f Ll |

-II .Il'-.l { | L-I"—"'-...___.

,ii__

| Firma,” | ’ ] .I"F!,J"ma

.‘-r.E-.'E“:il.'l Cordgn
|_1|'I:'I?I Gancral
“'Elp-.-i-ngr St atde Trnvgnaies

15 calle 11-41, zoma |, CGuatemala.
Taléfrano: [RO2) 22990200 135
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GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA

MINISTERIO DE
GOBIERNO /' | coMuNICACIONES,
Zh, ALFIAEDANS GLAHHATTEE 'Ill' VIUIEHDA

| 14.1.2 Para el ingﬁsar mmabiliano v equipo al
inventario de hienes

Secoion de

| Seccidn de Almacén !
Inventarios

i
1-2 |—4>‘ 3.5

15 cinlle 11-47, zoma 1, Cuatemala,

Tl o {30 220003 0H) 126
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MIMISTERID DE

GOBIERNO ¢+ | comMUuNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
BEF, ALEJAHNSNG EIAUVWUATTR! 'Tl'\.flleHDA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES

PROCESD Mo, 14.1 PARA INVENTARID
FROCEDIMIENTO Mo 14,13 PARA INGRESAR BIEMES FUNGIELES AL INVENTARIO

Unidad Ejecutora;
Cireccion SGancral de Transporl

Unidad Administrativa
Capartamanlo Fingnciar

I ica: Unidad Cpearativa:
Ingresc ae kisnas fungibles a myventaric Seccidn de wentanos
Flmal:
st ’ . . . Phgina 1 de
Hienes fungiklas ingrezados al inventaria Agina 1 d
. Tiempo
Paso Responsadble Actividades
— | P CEstimad o
= Lncargado {a) de e AT - e
i Seccion e Almaren Ingresar el bien con farma 101 GO minuies
s Encargado (73] de Salicitar al Fncargada de Seccidn e Inventarias :
Z , __..3 ok J "_Ic.ar”lf_n_mga el it 20 minutos
Saccitn de Alvacén | darle ingreso &1 bian.
: Fecibir 'a sofizitud de namenclatura con copla de
Ericargade (a) ca iy iy ;
; Giear in : CECoity C 5
5 BaraAt e factura, Gice r_mslru::u-::uws. ajl Auxiliar de Seccion Y& s
T de  Inventarics, para Esignar  nomenclatura
Irwcrlarios [
intzme.
lirgrasar el bien al Libro de Bienes Fungiles de
. 5 Iz Dirgccian Genaral de Transpories ¥ colooar
i Avaxilizn do Secsin de 3 s J, s _F‘ﬂ' Y %, ;
Imventarios cligueta al  bien, 1|..-I_w.:E|r'r".¢I'|.l'_‘=. Uﬂ'l'F:I"rL-I" al o ninulos
Encargade (a) de Seccitén Jde Inventarics, para
firmar y sellz o soliciiud de pormanciatirg
Encargada (&} de Regibir la solicitud con el numaro da inventario y
o aaccion e Trasladar a Creargade () do Seccidn de 15 minutos
Invaniarios AlmaEnén,
& Encargado (&) de Recibir la solicied oon el mdmero de inventario, A B i
Secoidn de Almacdn  reygisliar en Bord de concoimicntos. | !
ELABORADO POR: SUPERVISADD POR:
Gomvany Laiva Liz. Alfonso Yalenzunks ;
Unidzd de Flanifizacicn -DiST- Lnidad de Planificacidn -DiT- Iy
Flma —~ A (s Flrmma . l}'ﬁ
i | oy [ ,-'[.-‘
id 1 i |
= (it Er' i :
Shar Aveedn Soneide:

wanLolgt. aebgt

15 calle 11-41, o 1 Cuoatemala,
Ll dfama: (3000 20 KD

[ TR FL S n u DT
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MIMISTERIC DE

COBIERNO +¢r | coOMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DA ALTFabeED ClAWHAFTLI '\IF“WEHDAI

14.1.3 Para Ingresar blenes fungibles al inventario.

: Seccitn de
Seccion de Almacén
Irwentarios
i il HH"
"hm. =) -/III
T R
13 B 3-4

Ls 1]
-
o 1 1
| F |
"-.,\_h i

{Fie

15 calle 11-41, zona 1, Cuatemala,
Taldfrarno; [R02) 23000

S L n n NG Tpale
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MINISTERIO DE
GOBIERNO o/ | cOMUMNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
=W, ALNIAHOES SIAMRMATTRI ?vleMDA

MINISTERIO DE COMUNICAGIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA,
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESD No. 14.1 PARA INVENTARIO

FROCEGIMIENTO Mo, 14.1.4 PARA ASIGNAR AL PERSOMNAL BIENES MUEBLES GUE SALEN

DEL ALMACEM
Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa ) -
| Direcoidn General o2 Transoore | Depaitamenie Financiarn
Imicio: Unidad Operativa:
Zuliitud de tien muehle para el personal | Seccidn de Inventanos
Final:
Bien erlrogado Pagina 1 de 1
Pasa Responsable Actividades T'E.”“im
) ) : Estimado
4 = PR Salictar el bien al Encargads de &fmacan, por e
Farsona interesada medio ce una requisision, 10 Ui
. Molficar & Cocargado (&) de Secoion de
Fncargada (a) de : . 2 i
2 Gk e Al Inventarri:s por media  de  fotoccoiz  de 12 minutes
rgjuilzlcien,
Encargado (a)de | Asignar el bizn an |2 tageta de responsabilidac
a Zeccidn e para inventark de aclivos ljos, 5o fiens une 20 mirutos
[nventarios apertura una ianeta de responsahlidad
e ' Entregar al bisn y goliciiar la firma en 3 farjeta de
Ije -d'\-u "y
4 RURfaEHR Shedon responzalilicad para invenlacs de aclivos Hjos 30 minulos
da lnventanas : : : :
fl& 'a perenna interesarda y provaer copia de 2313,
5 s e Firrmar criginal de |k ageta de resporsabilldad S e
S para inventario de z2otvos fjns ¢ recihic copia "
ELABORADD POR: SUPERVISADD POR:
Gagvany Leive Lic Alfonsa Valsnzesia 3 |
Unidad de Planilicasion -0DET Uniddad de Planificacion DT fﬁ"'l_.— ,
FI!’M ; e = Firma. | — |
B '." | ,' /1 F; i
= i : L2 g .

= f |

] P Arsvesin Tarii
TArecdie Gereral
Uirecoide -Saaeral g Tanigoies

15 calle T1-41, zoma |, CGuatemala.
Taldfono: {FNZ) 2200-0200 179

Vv clal, odeagl Clgiemat e ﬂ LK Iganlm



GOBIERNO /=
GUATEMALA

TR ALRIARDAS GlakasTEEl

MINISTERIO DE
COMUNMICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
Y VIVIEMDA

14.1.4 Para asignar al persanal bicnes mucbles gue salen del almacén

Fame

Interasada Seccion de Almacén Seccion de [nventarios
- "-\.‘_ll |
| II-.I'M lan .___n'l
r
i
1 — 3.4
-1 o

15 calle 11-41, wona 1, Cuabemala.

Teldfonn: (5020 2200-TE20H)

Figuara an n LGl prusie

wwwdgl.oobgt
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MIMISTERIC DE

- GOBIERNO o | coMUNICACIONES,
T GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
" SN, ALEJAHTIDO SIASMAEATTED "'ll UIUIEHDA

MINISTERIC DE COMUMICACIONES, INFRAESTRUCTLRA Y VIVIENDA
DIRECCION GEMERAL TRANSPORTES
PROCESO Mo, 14,1 PARA INVENTARIC

FROCEMMIENTO Mo. 14.1.5 PARA ASIGMAR BIEMES FUNGIBLES AL PERSONAL

Uizl Ejl'alt-:'u'tura.

Direccién Genaral de Transporte

Unidad Administrativa.
Depatamenta Financiera

Inlelo: Linidai Dperativa;
Solicitud de bign furgials Zaccion da Inventarios
Final: B |
Bign fungiole enireygado B i Pagina 1 da 1
| Tierpo
Paso Rosponsakblo - lﬁ.ctlvlt!ades | Estimado
. i Sodcitar &l bien al Almacen, par medio de una g
1 Fersona interesada -equisician el bisn fungible, HI minuins
o =
Erigargate falde atificar a Encar ']H:J-;u (=) rh=~ Sapcion de .
2 P Ivanianos,  por medic de  folocopis de 15 minutas
i YU requisician
Encargado {a} de Ssigrnan 2l bien en 13 tarjeta de resporsabilidad
K1 Secchin de de Bienes Fungibles, v apertura Gna targesa de S0 minukas
Inventarins rerponsabilidad al interasado, sino tiene
Frtregar el hizn v saliciar 1a finra en la tarjeis
4 Suzilfar de Saccicn | do essonsabilidad para irvantano de bienes S5 Pl s
de lnvantanas fungibles ra la peraona nteresads ¥ provesr H
copia da wsta.
Fecibir g bian v firmar original da | lajata de
5 Perscoa Interesada | rezponsabilidad para bienes furgibles ¥ recibir 1IJ miriies
nopid.

ELABORADD FOR:
Cagyeny Laivs

SUPERVISADD POR:
Licz. Affonsc Valenzuela
Unldad de Flanificaddn -1G87-

WAL nn;tiu%

Lrnielzseh e Phanilicscinm ".IIZ-.'iT

Firma . A Firma
-.\-3 i I.l II 'H_l'"' .-__ Ao | ;
- aa 5'_:_*.# _%,.; (L Gy . : il
|',_ |,\ [} .-. I‘-_!I 'l\-'|._ 4
> s e mar Aoceerks Lomlix
£ 5 Dereriur Seneral
e it Sreral ele Tranpories
S

15 calle 11-41, wona 1, Cuatemala,
Tl éfnmne (300 ) 22900200

Sheiksnne s n n ilpale

wermdgbaob.at
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MINISTERIO DE

GOBIERNO = | coMunIcaCIONES,

CUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
N, SLETAMDad Gidbajdd TTLI "r""u"]"h"lEHDﬁ.

MINISTERIO DE COMURICACIONES, INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA
DRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO Mo, 141 PARA INVENTARID
PROCEDIMIENTO Mo, 14.1.6 PARA ASIGHNAR AL PERSOMAL BIEMES MUEELES GUE SALEN
DE BODEGA DE IMVENTARID.

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa;
Rireccion General de [ransporlo Dopartamenta Financiers
[nlela:; | Unidad Operativa:

| Solicitue de bien musble Goccibn do lnventarnics
Final

!j!g;lj_|_|_||..|E|:Ei_1_.r::1t|rsgadn Pagina 1 de 1

Tiempa
Paso Responsablc Actividades _ _p
Eslimacdo
3 Solizitar & la Seccidn oa Inventario, por medio de :
1 Personainleresada | 5o : ; ) 10 rrinudos
: cficio que sg o A5 Un ol e le,
Focibin g soliciiud  del  interesado,  werificar
: 2 e ia fizica 7l i gricla oo
) i e Ed tencla__ ica e DIENEs, realca _L,JrJL.In_l (HE] o
4 e Inveriarios rezponsabilidad pars inventario de actives fijna v 15 minuins
° nolfizar al Chneargada (&) de Seocicn da |
Inwentarins

Hevizar la asignacion del bien, = todo esla
carracte, firmar [ tarets de respensabitizad para
nwventaric de aclivos  fijos. 51 ma esid kbien
ragresar & auxiliar de invenlanos para carragir,

Encargaca (3) de
J Soucicn da
[nveniarios

A0 mirueas

Entregar &l bisn al inleresada y solicitar fa lrme
4 Suziliar e Soccion | en fa tarjela de responsabilidsd para inventario 0 srivitos

e leventarios de aolwvos fice de la porzona inlorosada v ; i
provess copia de fa misnta

Fecbe v firmar orginal do = jaijela de

| responszhiiidad para actives fijos v reciair copia 1"-:' Frinules

L] MPersorna Interesada

ELABORADD POR: SUPERVISADD POR: 'I.I'ALIDA
Cinwaary i Lz dlesn Walenrucla
Linidad dg-Rlanificazion -DiGT- LInidad de Plardicacian -CiCT-

FI:{TJ;& I ,: il - | Fi rrrlaﬂ;.- \ ._ f Ffrmplu" 'uv T\[.b\\%’_
L'-..__ :-'f' "—.i = - |II.!¢_'".--. .- F, A lll_ '_J| -__I._:.-"
'- E !

Al llfdcv:.-u:cl oradin
e Gendal
reraor -Teral Se dramiies

Th ealle 13-4, o 1, Gustbemala
Tesdédfrws: {03 2200-1E20H)

werwdatgohol  Saznesen nn AT aiche
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GOBIERNO o
GUATEMALA

=0, ALF1IENOLS CILd EHATTEI

MINISTERIO DE
COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
¥ VIVIENDA

14.1.6 Para asignar al personal, hienes muehles
que sale de la bodega de Inventario.

|Fame

InLaresadon | Seccidn de Invenlarios

| Iniciis ]

L5 calle 11-41, woma 1, Guatemala.
Tl & {502 2290-0200

il g ot Slgmrain an u I Mpuste
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GOBIERNO ¢
GUATEMALA

EE. ALEILHSEN CIAUUATTEI

MIMISTERIO DE
COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
Y WIVIEM DA

DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESD Mo, 14.1 PARA INVENTARID

SALEN DE BODEGA DE INVENTARIO,

Linidadl Ejecutora:
_Mireccion General de Transgpao
Inicia:

Soliciiud de bien por persaral
Final:

Unidad Administrativa;

(3 Capariaimenio Fingnoisro

MIMISTERIO DE COMUMICACIGNES, INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA

PROCEDIMIENTO No,14.1. 7 PARA ASIGNAR AL PERSONAL BIEMES FUNGIBLES QUE

Unidad Operativa;
Seccdn de Invenlanos

Pagina 1 de 1

Bl cnficgdo - ) )
Pago Responsable Actividades Teipo
i Estimado
Farsong Soliciian ef bien a |l seczign de invaniario, por medio o
1 interesada de ofigic 16 minutos
Facibir la  soiciod  del  icterssadn,  VYerificar
) auwiliar de Sermian | Sstencia fisica de bienes, ralizan lanets de
2 g TR raspanzabilidad para invenizrio de bienes fungibles 15 minunes
3 Y oonofificas ol Chcagade {a) de Seccion de
Inveniarios.
Encargado (a) de rHEﬁ.-.LE.alr. |EHHITFEF|HEII-.‘]I'I rinl I.‘E-Iﬁ."ll.s.l Ends E--zﬁ c:-:u_rre::m
3 e i rmar L:uf.ul.J tu ruhp-:.lr.h_-ﬂblllddd pars |r'-l.-'._ﬂr_1|:dn.:- 90 minkis
e de activas fijos, 51 no estd hien regrasar @ auxiliar do
Inwentanios : :
fivvenlarios para corragir.
Entregar el bien al inleresade v solicitar la finma e
4 MuElliAr de Soeccion | g lajeta de responssbitidad  pars inventarin de I
de Irventaros pienes fungibles de o persona inloresada ¢ peovesr . i
copia de 13 misma.
: Puorsara Firmar nrl;‘{lna de la tHrJFTE m_=-: responsabilidad para 50 mitutos
Interesada bignes fungibles ¥ recibin copia.
ELABORADD POR: SUPERVISADO POR:

Lieany e
 Uniiclexl ckez Planificagion -DiGT-
Fim‘ﬂ i '-'__ |

Lis Mlleensn Wolomearla
Linidad da Plardicacidn -DIGT-

Firma

o I . '
I,_ '.-f/{ & 7 4 1,.' L
1 III

15 calle T1-41, woma |, L
Taléfosine: {507 WAL K

Slpneras e u PG Trris
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MIMISTERID DE
GOBIERNO (/= | COMUNICACIONES,
| GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
TR ALRlAWDaS GiAMEATIE "lil' vaE“DA

14.1.7 Para asignar al personal, hienes fungibles
que sale de la badega de lmventario,

Intaresadn Seccion de Invenlarios

n
F 1

15 calle 19-41, =oma 1, Gualemala.
| ToldFrer: (FN2) 2299-0200

! wwredobtgobel  Smenaren u Gl geale
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MIMISTERIO DE

GOBIERNO /- | comuNICACIONES,
| GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
oF. ALKIARDAS QIAWMHATTE) TvJvIENDA

Unidad Ejecutora:

Dirgccion Seneral de Transports

| MINISTERIO DE COMUNICAGIONES, INFRAESTRUGTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
FROCESD Mo, 14.1 PARA INVENTARIC

PROCEDIMIENTO No. 14, 1.6 PARA DESCARGAR BIENES DE INVEMTARIO DE ACTIVOS

FIIOS ¥ FUNGIBLES

Unidad Administrativa
Departamento Financien

Inicic: LUnidad Gperativa;
Solictud de descarar bion Secoitn de Invantarios
Final: s
Bisn descargads Pagina 'i_dE 1
Tiempo
P le
AET Responsable _ Actividacios Estitnad
I Salictar al Encargacopa) de Seccidn o2 Inventasos,
1 o P rraad iy die E:IIII-E':J al dessargoe dal bien de 50 tarjeta PRI
1 eSS de responsabiflad Trasadar a Joefa o Encargadalz) e eE
| | de Unidad Administraiiva parz firmar,
[efe o Freargadoia) | Firmar oficio de soliciiud de descargo de bien de
| 2 dir Unidad Tarjeta e Responzabilidad y remilir & Encargade {a) | 90 minutos
Adrministrativa dle Seceidn de Inventarios.
Lncargadola) de Facitir 2aliciud para descangar el bisn con fPrma ded
| 2 Seccion d2 efeinmedialo v rasladar o Auxliar di Secckn de | 8 minulos
nvanianos Imvaniarios para realizar ajushes,
Recibir solicitud de descarge, aciualizar faneta de
Auiliar de Secen r{:S!:lujl]sﬂlJlllda«:J von ‘@ solicilud de Lda:_:.uurgu. .
q T realzar al dessarge por reasignacidn o traskhdo a0 10 minukes
| Y bBodega v onlega  copla dae lagets de
! responsabilidad,
ELABORADC POR: SUPERVISADD POR: VALIDADD F
Ciaavany Leva Lige Ml Waleresly
'._||'|I|‘:I:::rJ cler Plimiliciazicn -[ET- Lnidad de Flardicasion -DiET- e
"Firma /i > Firina

M

Firma o |

e

T

i

......

x =11
HLMAr e eesn Conkin
: Curechar General
Arermdr Teeral g Tanspancs

L5 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
Lielébamu: {3021 22400300

4lguarng A u LT gusa
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MINISTERIO DE

GOBIERNO /v | comuNICACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
SR ALEIANOADS QrAEMHATTEHI l'I' “‘le“Dﬁl

Interesado

14.5.8 Parz descargar bienes del inventario, de activos fijos w/o fungibles

Jefe o Encargado(a) de
Unidzsd Adminigtraliva

Lecoian da Inventarins

[}
w

z4

W

15 calle 11-41, zona 1, Gualemala.

"Feldiono: (A2} 2299-0200

Lo T TP T SpiencT e u u LT ke
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MIMISTERIO DE

GOBIERNG ¢  cOMUNICACIONES,

GCUATEMALA  INFRAESTRUCTURA
A2 ALFIAHSEA CIAMUATTEI Y“WEND.“

18, ALMACEN

MIRISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIEMDA
DRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROGCESC Mo, 15.1 DE ALMACEN

PROCEMMMIENTO Mo, 15.1.1: INVENTARID FISICD DE ALMACEN

Unidadl Ejecutara: Unidad Administrativa-
Dirzccian Genaral de Transsortss. - Deparlarranlo Adimirisbiadivo ]
MG Unidad Operaiva:
[rventaria inicizl - fercitn de Almacen
FIMAL:
Irveerbaria finzl - Emglon N ale:
Paso  Responsable Actividades e
, R Estimado
Solicitar a Camisianada || de Almacen, las tanstas de
1 Jefe de Secoian | kardex para elaborar el inventario a pringipio de &80 y 1D mrintos
Aimacen mensusimente [z existencias de  materiales v A
suministics.
3 Comisionzdo 11 | Preparar las tajetas de kardex v traslocar a dele do S0 il
de Aliractn Succian da Alimacén iy
| - 1 i " i i -
: Jefe de Seasien | oardinar la elahoraciin cel lnventario & infarmar al o
3 Al cormisicnadoe e &lmacan del inventarino fisicn realzada <lin
para cuadrar existencias, |
Carislarada oo o e
4 | e ik Aciualizar tarjetas da kardox. 4 horas
ELABORADD POR; SUPERVISADD POR: v
GeovEry Leivs Liew Aoz Yalone el e
Aniclad il F‘I"||1|I||_.-|q,||,||| DGET- Linidad da Flarificacion -DGT- .|"r i i ==
P | ¥ :'
Flrm:t , Firma,/ | . ! Flr i i
M £y 0 (il Lo
g R ol '{(J_:' _'."':-:"-'“- | II ".'.\. A = o

e At l "I1|]I' -‘III'."I.'q_iIl:I Cordan
|"‘-rl:l:|l:lr eneral
i emeral el Transpires

5 o |

15 calle 11-271, wouva 1, Cisabemala,
Teléfanes: [A02) FMra-E) 145
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COBIERNO /-
GUATEMALA

OR. ALEZAHDSOO SHAMMATTRL

MINISTERIC DE
COMUNICACIONES,

INFRAESTRUCTURA

¥ VIVIEMDA,

15.1.1 Inventario fisico de almacdn

‘Fase

Encargadola) de Comisianadafal 11 de
Seccion Almacén Almacén
r'-..- -H‘\l
i Imcio |
k o
w
1 » 1
W Sl
3 — 4

15 calle 11-41, zona |, Gualemala.
Teléfomo: {5021 2299-0200)

Wil el gt
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MIMISTERID DE

COBIERNO «/» | comumMicACIONES,
CGUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
Of, ALFIAHZED SZIAMUMATTEREI '\valeHDA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 16,1:DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO Np.15.1.2: RECEPCION DE MATERIALES ¥ SUMINISTROS

Unidad Ejecutora: Unidad Administrafivia:
Direccidn General de Transportes Departaments Adminiztrative
NG Unidad Gperathya;
Entrega de materizgles ¥ suminisiros, SECoiin de Almaceén
FINAL.: Pagina 1 de 2
| Beciba el matarial § suminisbcs o
Paso | Resporsable Actividatlos E;;E;;ap;n
Enfragar ol producto on almacan ¢ faclura con los
siguisntes requizitas;
Cebs =g arkgingl, revisar gque la fecha de la rasclucian
Code b factura estén wigentes, no debe de llevar .
Proveedor !l!mrrnne:-'.: ni fachones, |'|Ei1 alteracionas, debe levar 20 minutos
nambre de o Direscidn General da Transpories, el KIT,
Iz direccidn; debe de contenar 15 cantidad ¢ deacripeion
| clara da cada une de los matenales ¥ suministros.
Recibir !a factura y redisar gus compla con los
| requisites solicitados, sila factura es cambiaria debe de
Cifizial da | adjuntarse el recibo de caja, si todo esta bien, proceds
2 Boccidn da avizar 2 Jefo de Compras v al Encargado de b zeccion 2 horag.
Almacen o Departzmenta gue solicitn el producta para que se
prasente ©n la Soccién do Almacén v revisen

| conjuntameante,

Ligvar el forrmulario de suminisbros ¢ sarvicios (deba

R e lewar Iz firma del scolicitante v <del Encargadoe de 2
3 Sappitin de : i : e A0 mvinulos.
Compras Compras), donde describe al pedido y fotocopia del

aficio donde s salicitd el produsta,

15 calle 11-41, zona 1, Cuatemala,
Teelcfoaue: (5021 229900 141
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COBIERNO .
GUATEMALA

OB ALBIAHSFD DIAHHATTEI

MIMISTERIO DE
COMUMNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
Y VIVIENDA

‘ Hewisar ol praducty v razengr o faciura con
anclacicn ‘recihl conforme’ al dorse de s faciura,
indicande claramentse ol melvo de la compra, dasting o
el uso de Ies productos o senvicios, (fa rardn debe
PoRTTRr S concidic con lo doscrilo on la jeslibsacian do?! podica, e
4 Gollciants FEZARAr & mang ¢ impresa), eofacar nombee y finma del halas,
soficitanle, tamhbign dabe levar la firma y osalio del
Liresctar Geroral die [ransoories oy ol Shcangada del
Denartzmenio de Financiern, 88 odn eaid bisn 1z Oficial
der Alrracen rocibe el prodocto.
5 Eﬂ;'iﬂL{?P Reacibir mraterialas yia suminisiros ¢ sella o folosapia 40 minutos
e de |3 factura v la entregs al Comisionsdo |l de Almacén,
Almacén
G T g Racibir folocopia de facwrs sellada por Oficial de |
Comisionado | S R, —— P . I/':h. —_—
£ e K Eecn_,u-:nn de Almacén para iniziar el Procedimienta de k.J minutos
Regisiro |
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR:
| Cagawvany Leha Liz. AHorao Valenzusia
Ly oz Plamifizaigan LT - Lanigdized dler Sanileiavian -NST
Firma . - Firma |
__'.h-ﬁ' .I A .'I:": "-"L__ ,ll"_.-';. AT
B i el | Ir’*_?_.},{if**
l".. | | f
s &

15 callie 11-41, 2aona 1, Cuiatoemiala,
Tibdbnn: (500 2363000

SRS n u NG Taiale
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MINISTERIO DE
COBIERND o+ | coMuMICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR, ALETEMOAD CHLMEETTE ?‘I’IWEMDA

MINISTERIC DE COMUNICACIOMNES, INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO Mo, 15 DE ALMACEN
PROCEDIMIENTO N, 15.1.5: PARA REGISTRAR INGRES0S DE MATERIALES Y
SUMINISTROS

Unidad Ejecitara: Unidad Administrativa:
Direccidn General de Transportes, | Cepartamenta Adiministrativo
IMICIC: Unldad Oporativa:
Fecihe materialas y suminizstoos Eecoiin de Almacén _
FIMAL; -
Producte reglsleade en el zardes. | Fapina-t e
|
5 Tigmpa

Faso  Responsable Actividados Estimaido

j CHicial de Fecibir malenales wo suminislios v sella b folocopia da la 50 wilgnice

Almasan factura v [a entrega al Comisionado Il de Almaceén,

Fecialr foicoopla selada ce factura y realzar o 2ikulenta.

a) Registrar lps formulanos de Reguisicionss an hoja
electrénica.

by Actealzar el registro de las {anfetas de Kardex de los
productas cue lngresan al Almacén frevisa que el nombre | 45 minulos
dal productn coincids con el detalle de fa factura)

cl Codificar el producta, coloca el cddige ¥ descripcidn del
producta v desigra el lugar dorde st ubicado v si no
liana ubiczecion decide donds colcarle, Traslada a
Comizionado [ de Almacen.

5 Comisionada |
de Almacén

al Recibir la copia «de |z faciura v regisirar en 2l libro de
hajas mdviles de ingreso, 8l folio, cantidad, producto,
provesdaor, factura, fecha de ingresa, total de la factura,
(&l detzlle de los articulos adauinidos)

Comisionsde | | by Conservar s copia varde del farmularis 1H para control

da Almacén ¥ |z ofras 2 rastada con Libre de Conaclmiants para
Contral e Erntrega de Canstancias de Ingreso de
lrventana (segon cormesponda) a Jefa de Gompras,
Encargadafa) de Fando Ratativa, Encargadnda) de Caja
chilca, Encargadcia) da invanlanios cuande proceda y (25
fraslada

A minios

16 calle 11-41, zona 1, Cuatemala,
Taldfone: [(R02} #2200
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MINISTERIO DE
GOBIERNO 4 | coMuMICACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
SE.ALEJANDED SIAMMATTE] "IFUIWENDA

s
Encargadola) - o e e . .
4 de Campras Reitir copia blacaal v selaste del farmo’ars 1H 13 minuins
. Encargadoda) z - e g == :
5 fec neBnEoe Reibie copa amarnlla del farmuoiaria TH. A0 minubas
: Fzzlenle e 4 i -"l - i
a Gonlable Haciilria copla Hasada dal formulara 1H. ‘/‘]Ih 0 rronulas
ELABORADO POR: EUPERVISADOD POR: WV I
Captwany | pivi Li. Allongs Valarzuala i
Unidad de F‘an ﬁl:-ac:-fun -DET- Linidad -:IE Flanificacin -l - L
Firma——+- =y | Firma /7 ) Fifma Al >
—* j"H’Jm A L’ ot [ f
= —“k"—'“ o P A X |/
% K " ] e
: LS - :"' AN ATt 4 andi

. _. Dirnsie sl
el = Divecride 5 SR i Trandanries

15 calle 17-47, zooma 1, Custemali,
Tl B €520 2208 (12 H) 14%
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MINISTERIO DE
GOBIERNO = | coMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DTH: ALEJAHUHDT GhasEmMsIRE 'I" VJMI'IE“D&

L5 1.2 ®ara reglssrar Ingrosos de maledzies yosomin oy

Leanisnneizia) e Vet nradalE | e Frgseadms)da Encermdnia] o

o o
almecen Arracds Tizias IrasaniEa Fies siviente Coskpide

Al da dliaran

-

2

-
-

15 calle 11-41, sona |, Guatemala.
Teléforn: (F021 2299-020H) 140
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MIMISTERIO DE
COBIERNO - | COMUMICACIOMES,

GUATEMALA  INFRAESTRUCTURA
Of. ALRIRHSED TIAH AT TE] | ".IFHIWENDA

MIMISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES

, PROCESQ No. 15.1:0DE ALMACEN
PROCEDIMIENTO Mo, 15.1.4; DESPACHO DE MATERIALES ¥ SUMINISTROS DEL ALMACEN
Uildacd Ejecutara: Linidad Administrativa
| Direccidn General de Transportes Depar lamonte Adminisirativo
INICIO: Enfrega hoje du ragulsicidn & las Unidad Operativa
unidades administrativas Seccidn de Almacén
| FIMAL: 5k
Iﬂaterigl o 2unEnisiro enbragado FAHIE-] e
[ P Tiempo
! Paso | Responsable Actividades | Esfimads
|
Entreqar el formularic de requisicién para cada Ssooicn |
| OFcia! v Deparlamenta, para que realicen s padido, (los
cial da ;
' 4 Sercidn de pedidos se entregan en la primaera semana del mes, en SH iniitos
, P casos da resma de hejas, tinta, foner, cartucho, co,
, folder, {Los repuestos qua sa ulilizan ¢ la Seccitn de
[ mantemirmianto, se daspachan cuando son necesarias].
I Lianar al larmularia de requisician con fa fecha, nombrs
| Jela o del Deparamento o Saccidn, nombre del Jefe o
2 Encargado de | Encargsdo de & Seccidn o Departamento, y oS e
Unidad materizles y suministros  solicitadas,  (Membre del :
Administrafiva | producto, codige, cantidad), traslada 1a solicitud & Jafa
da Almacén. i
Encargado (a] | Reclbir la requisicidn y azigna cantidadas da acu2rdo
3 de Beccdn de | con la hitdcora de soliciludes anterares, v traslada A 20 minukos
(il Almacén | oficial do Amacén.
Recibir la requlsician con las cantidades sutoizadas ¥
procede a realizar el padido y traslada a las Seccion o
Departamentns quo  solicitaron por medic da la |
Oifigial de confrontacidn <e la requisicion; (cuando se sclicite |
i Seechin de téner o el cartucho da tienta ¢l Jefe o Encargado debe 1 hora
Almacén da llevar en fisice el carusho, tinde o ner gue ¥a no
estd en usa y entregarsulo a Allmacen para que solicite
a Infarmdtica gue nstale e nuevo idner, carluckd o
fintal). |

15 calbe 11-41, 2o 1, Cuatemala.

wadnlgabal  Sgacrecen nn DG yiats



GOBIERMO o/
GUATEMALA

N, ALTIAMDAS CIEMWMFATTE)|

MINISTERIO DE
COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
¥ VIVIEMDA

Jefe o
Crzangado oe
Linidsd
Adeeinistraliva

l | ELABORADO POR:
Zeeany |eiva

| Unidad de Flanificaciin -

Resibir loe matariales ¥ suminsiros autarzacas. firmar
Y CUBNGT S0
a) Productos fungibles: Efaborar Un conclmisnta pora |

lus  Labajadores  que o reciben comno
epgrapadoras,  perforadoras de  use posadd,
surrradoras,  ndimeraderas,  productos  metilicos

acahados, memanas SR, v ciscos duras poriaties
bl Formas en blanco! Elaborar conocimients 0g entregs
de  formiulzios, taretss, licencias nuevas, de
turisr, agricolas. permisos aspaciales, lemporalas
Y oaxprasos, lrjelas para registro <e pilzios, que
incheye; que 58 eniragd, la fecha, 1@ canfidad ¥ ol
corralalve do los  fonmularios o lagstas  se
EI'I_'lI'EQﬁI'DI'I

 SUPERVISADD POR:
Lic. Aflonaa Valsrzuela
Unidad e Plamificaisdn T
Firma /|

15 minutos

DET-

|
f i i A
ol il

e Adtveds Crddn
e Gannesgl
[ -".Pl'u:'.:.':_n'_-'lr ransperic:

15 calle 11 41, wona 1, Cuatemala.
TeleFomn: (00 -0

HL AT n_ u Al geaks
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CUATEMALA  INFRAESTRUCTURA

MINISTERIO DE
GOBIERND /¢ | cOMUNICACIONES,
DR ALETAHDED CIASBATIEI ¥ UIVIEMN DA

15.1.4 Despacho de materiales v suministros del almacén \

| I

|
; Jete o Encargado(a) de
Oficial da Almacen |y idad Administrativa

Jefe da Almacén

1 i 2 D — z
e
¥
q e 5
& l N
. | Hn l|
2 8 K

15 calle 11-41, zona 1, Goaterali,
leléfono: (FUZ) 2E-0200 149
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MINISTERIO DE
GOBIERNO - | comuMicACIOMES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
UH. AR lARDNS OlAMEANTEIL v v‘“lEHDﬁl

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUGTURA ¥ VIVIENDA
DIREGCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROGESO Mo. 15.4 DE ALMACEN

FROGEDIMIENTO Nao. 15.1.5: REGISTRD DE SALIDA DE MATERIALES O SUMINISTROS

Unldad Ejocutara: Unldatl Acdministrativa;
Girecciin General de Transpoles Departamenta Administrative
IMICI G Unidad Cperativa

Prepdrd requisiciones de materiales Soucion da Almacan

FIMAL

Registro de salida del kardex Pagina 1 de)

i Tiempo
Paso | Responsabl A
ponsakie i _ ctividades Estimado |
Fraparar laz requisicioness donde, por medio d&! coniral
1 Liicial de Iz da baja a las exisencizs do s realoriaks v 20 i
Slmacin slrmnnisiros gue fueron entregados v frasladar hojz de e e
cantral &l Comisanada [ de aimacan,
Aecikir 1a hoa con el detalle de las cantidades on
gxislansiy en budeaa da los materiaes v suministios,
5 Comizsicnade || que le sinjen para verificar 2 cxslonca, de lo fisico con 49 minutos
Almacin el control del Kardex, dar de baja en el kardex 3 los Sl
suministeas  gque se onbegaron por medio  de
Ieguisicioness, h
ELABORADO POR: SUPERVISADD POR: | VALIDAD
Geovany Laiva Lia. Alfanza Walenesuela
| LUnidad da F3 r!iflt_:_]cilfll'l -5 - Liniclind i Plasdicacion -D0GET- |
Firma = &~ = Firma
Y G 3 i S
.:'_‘j - '-'({-/': .-""-- Al A
H;h___L__J_,af_f [
L | {4 -
e 5 ki3 ran Cmar Aleendo Carcdn

o LA B Hepiera)

f{p-: [receidr: Sanea! g Trangpcees

L5 calle T1-11, zaonma 1, Guaatemnals,
lel&larms (R02] 225030 150
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15.1.5 Registro de salida de materiales o
surninistros
Oficial de Almacén Comisionacols). || de
Almacén
- ]
e
1 [
: /
¥
1 — 2
I
i B
I Fini I
l."‘--._ ___,.-'
8

[ 5 calle 11-41, zoma 1, Guaternala.
Taléfono: {502] 22990304 151
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MINISTERIO DE
GOBIERNO ¢ | cOMUNICACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DF: SIETASOED GRAEATIE TUI"."EEMD.A

16, SERVICIOS GENERALES
| 2

MINISTERICZ DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA ¥ VIVIENDA
HMRECGZION GEMERAL TRANGPORTES
PROCESO0 No. 16.1 GESTION DE COMBUSTIBLES

PROCEDIMIENTO Mo 1614 AUTOREZAR Y NOTIFICAR MONTOS DE COMBLUSTIBLE

Unidad Ejecutora; Unidad Administrativa: [
| Direccidn Ganeral de Transpore Crepartamento Financisr
Inicia: Unldad Qperathra;
Sodcitar asignagicon de montos Secoian de Cantahilidad
Camal Pagina 1 da 2
Matificar a personas con vehloulos agignados g
Tiempo
Paso | Responsable - . Actividades Estinisdis
Solicitar mediante  oficio al Directcr General de
transportas autonizar meadiante Resalecicn:
&) Provacto de Instructiva para el registro v contral el
manesjc da combustibia,
i Gontador k) Proyest de Autorizacian y Asignacion de cuntas de | gz oo
Genaral conbuslible para la  Dieccion Genaral  de
Transpories.
gl Provecto de Delegaciin del encargado de registro v
| comtrol de combustible,
Saorelaria de | = N . R .
2 Director General Eﬁﬁ;ﬁ{?ﬁfﬁ; iErlt ;EE”I”E":“ ¥ tasiadar 2. Difestor 140 minuios
de Transportes. | 777" Enap 7
Fecihir ¥ revisar;
Al Provecto da lnstructivo para el roglstro v confral del
manejo de cembustibe,
bl Provectn de Autorizaciin y Asignacian de cuotas de
3 | Lrectar (zanaral combustible para  la  Dirsccicn  Ganeral  de 1-#la
de Tranaportes Transpories,
c] Proyects de Delegacidn del encamada de reglsta y
conbiol do combustibla,
Sl asta bian autoriza, si esta mal regrasa para sorregir. |

15 calle 11-41, worva 1, Guateimala,
Teléfona: (3020 2299-[E200 152
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COBIERNO o | cOMUNICACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
BN ALFIAHESIO SIAMMHAaTTH '||r vIvIE“DA

Secretaria de oy o : . Z
4 Dirariar Gonagal EEmh;[;:.;?gﬁ:;;aﬁ?::madas v frasladar & Jafe el ATkt
de Transportes, e '
el Racibir HResoluciones  sulorizadas  y  irasladar 8
5 Departamento E 20 mirutos
Hho Encargadola) de Combustible.
Reclbir Bosoluciones aulonzadas, noliicar a persanas
& Encargadodal | een Mehicule Institucioral asignada en tarfeta de i Kire
di Combuslible | responsabilidad, el monte gue 8 fue asignado, segin .
Resalusitn de Lireccion. R —
Encargadoia) | Mofificar a perscnas con wehloulos  institucionales
[ . ¥ e 3 ;. 1 hora
da Combuslible | asignados, los manios mensuzles asgnados. -
ELABOREDO PO SUPERVISARR ifuesa | VALIDADO POR,™ ~ [\
Unidad de Plenificacidn -DGT- Unidad de Planifcacian -DGT- { /‘ .
[ b
Firme . =5 =>| Firma £ | Firma /] 4 | |
= [~ L jl_,.,-'[ - -.-if Y I
e '[_a—\_-':ér‘- I: k I:-I:' |I
Y 7

L5 cadle 11-41, wona 1, Cuatemali,
Tl fore; (S0 2299020 153
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MINISTERIQ DE
COMUNICACIONES,

INFRAESTRUCTURA

Y VIVIEMDA

Lz 1.1 Para auterlzar v netificar mantes de comlustibe

Contadar General
r'-. X -.H'"
| liesin |
M- i
i —

Iefe del Depar tamonto Encargade de
Direcclén General 5 m B ;
Finansier Combusiible
oo
T g
—HH i - +- L3 - BT
e -~
H""'-\._.-""-.
| ,-"'.-
| Fin
H'\. -

15 calle 11-41, xoma 1, Gualemala,
Talélno: (502} Z295-02(0)
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GUATEMALA
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MIMISTERIC E
COMUMICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
¥ VIVIENDA

MMINISTERIO DE COMUMNICACIONES, INFRAESTRCTURA ¥ VIVIENDA,

DIRECGION GENERAL TRANSPORTES

PROCESD Mo, 16.1 GESTION DE COMBUSTIBLES

PROCEDIMIENTO No. 16.1.2 PARA ADQUISICION, REGISTRO ¥ CONTROL DE CUPOMNES

DE COMBUSTIBLE

Lnidad Ejecutara;

Dhireccion Genecdl de Transpo: ka

Unidad Administrativa:
Deparlzments Financiero

Inicia:

| Salcitar agguisicién cuparas de cormbusbible

Final:

Resguardar cupones &n 13 naja fuere

Unidad Qperativa:
sSesckn de Gonlabdidad

Pdgiina 1 e 1

} hs Tiempa
Faso | Responeable Actividades Estimada
i Encargadalal Solictar medianie oficic a@ Jefe de! Deparamenta A gt
il Cambuzslinle | Financiera la adguisizicn de cuponss de combustible. =
viefe del oo = it :
5 B ks -.-nllm_.?r._pnr mele -::JE' qfl-.ln a Egecr:r-ijn de Campras la 1 dia
Al v adquisicidn da cupones de cormbusiible,
Flitarsizr
Hacibir v voribicar o solicilud, o conkinug segan ol Wi i
Seccidn de procedimients de Iz modalicdad  de adguisicidn |0 L i
3 3k Srk St T 2 raquiera la
Compras caorraspondienie,  Raaslizada la compra, coordinagr Sttairlelaln
fngresa en Seccidn de Almacsén, 4
4 Sacoidn aa Redibir nupnnes ds combostiele dar ingrese al 1 dis
Almactn imventario do Admasdin.
L Lrcargadeda) Sabwilar @ cantidad botal do cuponss por medio de 1 dia
cie Combustinle | requisiciin a la Seccidn de Almacén !
Sercitn de Fesibio, requisician lirmada v anbragar 12 santidad batal
E: o pinin de cupores @ Fnocangadeia) de Combustilie. | hara
Fecibir, revisar y esguaidar 2n el fuerks los
= Fneargadalal | cupones de combustible. Ingresar en Libno de Contral A bers
do Combuslivle | de Cupores de Combustble.
ELABORADD POR: SUPERVISADO POR:
Cieovany Leles Lie. Allenan Valenzuela A
hidkiad dle Flamificarsos DRET- Uikl cer Phanilicsscion -MiGET- I."“| o |
Firma A Flm'nllplf ) | |l F!.'rr'i'f .
B e |5 | |
— —l."'_" L |_ ’ '.-'l:‘.‘l-" Il J |,|-'J
¥ L ! ol | BTt A Il Do
i\ | L L o ST AR
a L e SHSEIOn S ae Tracspnes
o 3
o
Thealle 11-41, #oma 1, Guatemala.
Telefoane: (RO2] F200-TEAH]
wwredgtgokgt SRUEIE B ﬂ T pines



CUATEMALA | INFRAESTRUCTURA,

MINISTERIO DE
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16.1.2 Para adquisician, registro v control de cupnnes de combastible

1

Encargado do jofo dol Departarmento

ion de Compras Seccinn de Almacén
Combustible Financiero 38cCin F

| J‘4|-=
¥
=

Faze

15 calle T1=H, zona 1, Cualemnala.
Telélono: (302 22H9-0200 156
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MINISTERIQ DE

GOBIERND ¢ | coOMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
OR. BLEIANDED GIAMUEETTLI TU'“|ENDA

MIMISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GEMERAL TRANSPORTES
PROCESO Mo. 16.1 GESTION DE COMBUSTIBLES

PROCEDIMIENTO Mo, 16.1.3 PARA SOLICITUD ¥ ENTREGA DE CUPQONES DE

COMBUSTIBLE
Unidad Ejecutora: Unidad Adminlstrativa;
Direccidn Generzl de Transparte | Departamarta Financiers
Inleho: Unidad Operativa:
Salicdar cupones de combustibla Zaccion da Contabilidad
Final:
Aechivar formulanics Hydidadoes Faghar g
Tiempa
Pasa | Responsable Actividades Estimado
Soliciiar por medic da oficio dirgide sl Jafa dal
Dueparlamente Flrarcers, con fimea de solicitante,
firma de encargado de taler, &l wvisto buenc del

Director General de Transporles, para l2 auloidzacien
de cupones de acuerde 3 la comisidn designada,
detallando  fecha, cantidad oe dias, lipo  de
1 Ireresada combustible, caracterlsticas del vehlcula, numera de 1 hora
plaze, kilometraje aciusl, mofiva ds @ comisicn,
uniades a laz que so apayard, asl como e v
Kildmetros a recarrer. & 83 para  comisiones
adminislativas salo se delalla fecha, mative <de la
camisiin,  caracterlsticas  del  wehloulo,  placa, [

kilomeatraje eclual v kilomeiraje a recarrar,

5 D.EEEFWBE: da?:.l Raeibir Oficio do solicilud de combustibie y rasladara | o

dge'l'r:'l'nepc-lrlteq Asesaor de Direclar General de Transpartes, }
f d Renikir ',I Tevisar oficio para enfrega de cupones, si

. _MESSOTAE | tede esta comecto gestiona la firma del Director i

o Director G}""E‘r:” General de Trananortes, 5ino asta hien regresa para ora
de Transpories | orragir.

4 Direclys General | Heclblr, revisar, 2 todo estd bien, autorizar oficio para 1 dias
de Transportes | entregs de cupones, trazslada 8 secretaria,

5 Dﬁjctl B_méliln‘i? I Regitir Oficio de aoliciiud de nombusthle autorizado y 10 mihikos
d Jﬁ“?ﬁ& i ; trasladar a Intoresads. : 7

15 calle 11-d1, zona 1, CGruatemnala.
Taléfnno: (327 222K 157
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GOBIERNO ¢ | cOMUMNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR, SALEIAHONS SIAMBMATTLI verIEMDA

MIMISTERIO DE

Ravibir el ofizio cor viste buese del Director Genersal ‘
de Transpores Y frasladar a Encargadola) de | 10 minutos

de Cormbusiible

3 Interezada
Combustibies parg enifregar capaneas,
Regihir, revisar el oficioy sitodo esfa bian, &8 procada |
+ Encargadoda)l | & folocopiar los cupenes que 5 auterize entregar. Si 8 it
de Combustible | no estd bien regresa oficin al interesado para
correaqirloa,
. Firmar folccapia de los cuncnes a recibir coma -
8 Interesace constancia que fusron entregados, R
g Locargadola) | Colregar los cupanas de comaustible salictadas v una Vi il
de Combusiinle | copia del oficio de soliciud de cupones al Intaresade
Frsargadoia) Registrar en cuadro <e coniml ¥ registro de cupenes
10 warg L de combusiible la cascarga doe cupones entiegacos al | 15 minuios
da Gombustitle
interesaco.
._ Lienar Ios campos el formulario de soliiud de
i Ln-::argudnl;:l} combustble autorzado por 2 contraloriz general da 30 minutos
da Combustikle | 77
cuanias,
Y Firmar al formularo de soliciiud de combustible, .
te Interesada autarizads por la Contraloria General de Cuentas. 20 minutas
Encargadnia) | ;E?tlﬂﬂﬂr. ﬁrrr'n.a de Dlre-:tnr Ganeral |:|-E! Trar:-a_n_t:-_rfas _
13 do Combuslible | P8 cuncluin fa aulorzacidn del farmulano de solicitug 10 minctas
| de cambustible
Fevizar v 30 todo es correcio traslada s Director
Bsasorde Ganaral de  Transpories  para  adlonzachn  de
14 | Uirector General | formulanio de solicitud de combustible, Sine esid bien | 30 minutos
de Transpartes | regresa &l formulario para que sea anulzdo por parle
de Encargadala) de Combustible
15 Directar General | Firmar  formulario de Soliciiud  de Comlbxestible, & hiras
de Transpories | traskadar a Encargadala) de Combustibla. A
Recibir fodes  los  Tormularios  de  sobiciiud e
s Encargadala) | combustille autorizades de cada sermana y ragistrar 1 dia

an Libro de Conbol de Cupones de Combustible,

aorizadde por fa Confraloria General de Cuentas.

15 calle 11-41, wona 1, Cuatemala,
Tele o [G02] 232-N200 158
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GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
0. ALIRAHEDEO TIAWMATTREI ‘rvleMDA

Ragistrar &n formolaria de seficitud de combusible
fuege do cenclulr laceomisicn, < Kilomeleaps Tinal 4 horas
kilometraia recarrida,

Encargadol=)

1% da Comlrustil:ls

15 Cncargadoia) | Archivar farmulanios Byuidados con el registre de Iast\ A i

de Cambusbhle  respectivas kilomeirsje final ¥ recorrids

ELABORADO POR: SUPERVISADO POR:
Ciaovany Leiva Li. Alfanzs Walenzuela

Lirvichizes olir Plarndicseion -C0ET- Linicland cler Plesilizeiin -TET-
Firma —7% 3} _[Fimma-,

[ severia Condin
: Dites par faanepal
Direceble: Saneval de Traasparies

15 calle 11-41, zoni 1, Guaternala,
Telefonu: (302 2990201 159
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Interasaco

Birecciin General

16, 1.3 Para solleibd v entrega de cuponss de combustible

C e rgad o cle
Combustinles

-

w

Ead 2

i
1;-18 A |
L

EE]

15 calle 11-41, zona 1, Guatemmali,
lelétama: (303 2000200
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MINISTERID DE
COBIERNO ¢ | coMUNICACIONES,

CGUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
Bi. ALEIAHOAD SAAHMHATTE! ?UIU‘ENDA

| MIMNISTERIO DE COMUMNICACIONES, INF RAESTRUCTURA Y VIVIENDA,
DIRECCION GENERAL DE TRANSFORTES
PROCESO Mo. 16.2 SERVIGIOS GEMERALES

PROCEDIMIENTO No, 16,2.1 PARA EL USO DE ACCESORIOS Y REPUESTOS

Unidad Ejecutora: Unigad Adminisirativa;
Direzcion General de Transpartes Dapartamanto Admiliigtrative
Inigia: | Unidad Operativa:
Solicibed de accesonos v epuaslos. | Seccidn de Mantenimienio
Finalk Pagina 1 de 2
| Erlega de accesonios y repussios |
cociui Ticmpa
Paso Responsahle Actividades Egtimado

Varficar al estado do las inslalaclones flslcas,
clécticas, de aguea ¥ oiros. 3 na 58 encuentran en
buen estada, soliciar medianta oficio al Encargada | 120 minutes
de Socclén de Mantenimiente los accesorics o
repuesing Necesanos, segin corespondsa,

1 Téenico de Seccidn
e Manienimienta

Encargado de Prasentar a la Soccion do Almacén el oficio en
2 Hoceldn de donde detalla los accesarias ¥ repuestos necasarics | 30 minutos
Mantenimigntn para I8 reparacian da los bienos an mal estado.
Recihir requisicion, werfizar la existencia de o
solicitado.  Si hay en oxistencia procede o entrega.
5 Jala da Seccién de | S0 ne inferma a la Seccidn de Mantenimisnio para 20 minulos
Almacén que solicite fa aulorizacion da fa compra GO
accesorio o repuestos al Direcior General de
Tranapartes,
Encargacio de Elakarar oficio v solicitar al Director General de
4 Saccion de Transparies la avlorzacion para la compra do los 20 minutas
Manleaimianla ACCES0Ma 0 repuestos.
; Fecinir soliciiud ¥ revisar, aulorizar, si todo estar
[ Direcior General de | corracie ¥ frasladar a la Secclén de Mantenimients o
F i : Gl minutas
! | ranspartes para gue traslkzde 3 la Seccin de Compras, 5ino
| auloriza informa & la Seccion de Mantenimients,

15 calle 11-41, zoma 1, Guatemala,
Tl fran: (502) 2209-0200
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MIMISTERID DE

GOBIERNO ¢ | COMUNICACIOMES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
bR ALTTAKDRD GRARKEAT LI '\rl' U‘I'hl'lEHDA

Hecbir ia selicitud autonizada v segin 2l orecio de
Ins seeesonios o repueslos iniccar 2l procese de A

Encargadola) de | compra de acuards con ko rodalidad gque proceda
£ Seccin oa yCompra de baia cuantia, Comarg Directa con Oferta | Sdias
Comaras Elezlranica, Calizacion o Licitacian). Concluida fa
compra 2 os aocesonins o rapuestos b Seccidn de
Almacen e da ingraso al Almaceén.

Ercargadeal os

Recibir log ancesonos o repusstas. DEr ingresa en

¥ Saouitn de 3 A0 s
T A ;
AlTaoE Haccitn oo Almastn,
Creargadoia) da | o . e .
o { I IS0 [ ns
a & i HE Golicitar por medio de requizizion los accesorins o AR b

repuastos @ id Saccion da Almacén,

Manlanimicnls

Fecibir fos accesorics o repuesios & instuye al
persoanal para aues realice os rabajos de reparacian
o reaselacion

supendsar Ins rabajos asignacas v varficar que Ios
AugEsanas o repuastos sa utilcen de asuaeids con la
salicitado,

Encergadoia): de
4 Secodn oa
Mantenimiznto

5 horas

Claberar informs de lo efectuade v traslhdar @ la |
autoridad superior y deba enlragar a s Seccion da
Almactn o repuesta 9 goocsano resmplazada. ‘/I,A

ELA E:i}ﬁhnﬁ POR: | SUPERVISADO POR: VAL
Gecwany Lena Ll Alfznso Valenzueala
Uriided wdz F'|d|'||ﬁ':.'ILII'.II'_I____|:'G_ Linidid efe Planilicieion TA=T J
Finma /% ", ! ,-" Firma /| -
21 - ) g
.-:::_r__ +: e i":. a0 I.'u.-"
1 £ i A
1
E L% W - Teego Carsdn
-3 J 5'[""'3 Tierieral
I'!._.-'r Eﬂ-.‘f"ﬂ-f.":l' n"r.al__re Trangmies

1fcalle T1-41, zona 1, Gualemala.
Teldfono: (F02) 22550200 162
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MIMISTERIC DE
CGOBIERNO ¢ | cOMUNICACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DA RLEITAHDAD SIAMMATTE ¥ VIVIEN DA

12,1 Uso e accosorics y repuestos

- !
Téznio de tr':a:i:_dj:f:'de Encaigadela] de Seochan | Director General d2 | Encargadolz] de Secpida

B Laninsie nle NS i o5 flmacén Transportes lzmarns

L
ol

IFaz=

15 calle 11-41, zona 1, Guaternala.
Teléfonao: (G2} Z294-0210) 153
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MINISTERIO DE

GOBIERNO ¢ | coMuNICACIONES,

GUATEMALA | INEFRAESTRUCTURA
RN ALFJARDPRG CIAUMHATTLI "|I|' ulv‘IENDA

MINISTERID DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
FROCESO Na. 16.2 SERVICIOS GEMERALES

PROCEDIMIENTO No. 16.2.2 PARA REPARAR VEHICULDS EN TALLER EXTERND

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa;
Direccion Gensral de Transpories Departamento Adminiskativa
Inicio: Unidad Operativa:
Suparvision de eslado de vehicules Soccidn de Mantenimisnto
Final:

Pagina 1 de 2

Informe de supervisiin ¥ reparacicn

Tiempa

Paso | Fesponsable Actividades Estimatlo

Warificar ol oslado o 08 vehicubes o necibi
oficia de solizitud para revisar, S5i ono 58
encueniran an buwan esfade, procade, con el
vista bueno del Encargado de Taller, @ soliciiar &0 minuios
al Direcior  Ssnerzl de Transportes &
aularizacion para reparackn del o los vehiculos
=n un taller xtzrno.

Tecnizoe da Seositn
cle Mantenimaants

Elzborar olicle con la debkds Justifcaclén en
donde  aolicita &l Director Genaral  de
Transportes su aularzasién para b roparackin
del o los vehiculos, 2n un taller exlema

En:argadn (]
) Secoion de
Mantenirmienio

20 minutos

Recikir la saliciud y revizar

Aulorizar e reparaciin en taller externg,
5 Mirector General de frasladar A Encargado de  Seccion de

Transpartes Marienimicnto, par iniciar el proceso. 30 miritos

51 ono aulorze informar @ Cncargacen) de
Saccitn da Manienimianto,

Rocibir oficio ¢n donde Director General de
Encargads de Tranapnrtes auloriza 'a reparacion en ialler
4 Seccion da gxlomo de B Dirgcclan ¢ lo traslds 2 10 minutos
Mantenimients Encargado de Seccion de Campras para que

e el procesa,

15 calle 11-41, oomi 1, Guatemmaln,
Tielefu: 500 22990200 164
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MIMISTERID DE
GOBIERND ¢ | coMUNICACIONES,
GUATEMALA ' INFRAESTRUCTURA
DA ALTIANEEN CANMATTEL | Y QY ENDA

Recibir fa soliciiud awtaorizada para reparar 2l o
tos wehiculos an un taller extorno. Segan cl
precin da [ reparaciin inizia <l proceso de la

Encargade da confratacion de acuerdo con la modalidad gue

b . receda {Compra de baja cuantla, Compra 18 minutng
Secaion de Compras El’rec:!a r.tt.un E'F:rfa EIE:::Elfﬁni::a, Eh:d'l'z::u:i|:':-:f:I o
Licitacidn).  Concluida |2 contratacidén v
reparasian del vehlzula e recibe Ereargado oe
Saceldn de Mantanimienta,
|
Recibir el wvehiculo reparsdo.  Instroye  al
Encargado de gncargade de laller para wenficar que [a
G Seccidn de reparacion e efectud segin lo solicitzdo v ED minutos
Mantenimienta wlaborar la carfa da recaposion de conformidad ¥
trasladar a la Seccitn de Compras,
D v L BTl oy TR b
| Uinidad da Planificacidn -DGT- Unided da Flanilicacion -DGT- £~
Firmg. =1 = Firma 7| - ;
-_..:ta- [ - .--g ___.--L-' _____..-1' jl'"___ i P i
".:-._--:Jr.-'\-\_-' L Ly I--";,-'I x ]
I| Lr T ; r .I I-,‘. ] wﬁ-'f
-.'u N '-_____ f _- 5

ORI Aoy Daredin
Ditsd i Gionera!
Tecodn L (R T T TR
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16.2.F Para reparar vehiculos en taller externo
I = =
Técnico de Seocidn Encamgalo de Seccidn Director General de Encargado{al de Seccinn
Mantenimisnto Mantenimienta Traimsportes Campras
]
fr - i
[ g =] !
e o
..-"'"-. .""H.L it MHM
S Y -~ het
O S i i o * :‘n. T
H'\"‘-\-.\_\_ i -\.HH e -
7 ]
4 e 5
i 4
[/ Fin \2
L ] o
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MINISTERIO DE

GOBIERMO = | coMuMICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
FH. ALEJAHDID TIASMEMATIE "r' UIUIE MDA

MINISTERIZ DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y WIVIENDA

DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES

PROCESC Mo, 16.2 SERVICIOS GENERALES
PROCEDIMIENTO Na. 16.2 3 PARA REPARAR VEHICULOS EN TALLER DE LA DGT

Unidad Ejacutora:

Direccidn General de Tranzportes

Irlhes:

Supsrvision de astadn de vehloulos

Unidad Administrativa:
Cepariamenta Administrativo

Unldad Operativa:
=eccian de Manlenimiznto

Final:

Inferme die supeiisian ¢ reparacian

Pagina 1 de 2

Faso

Rasponsabla

léenkeo do
Saccian de
Mlantenimianta

Actividades

Varificar el estado de los vehicubs o reciae oficia de

solicitud para revisar. Si no s2 encuaniran er buen |

celade, sollcltar a bneargadeda) de Manterimisnic,
reparar el o Ins vehlculos. En el ofizin debe indicar
que la roparaclan 2o ofectuard por ol encargada do
talfer & indicar lns repuesios ye acoesorios que a2
necasitan;

Tiampo
Eztimaclo

4 minuios

Ercargado de
Saceion da
Manterimienio

Flakarar oficio con la debida justificacién en dende
solicita al Diractod General de Transpories su
autorizasion para la reparacion del o ios vehlcukos,
en &l taller de la Direccion,

20 mirtutos

Diresctar Senesal
de Transpores

Fecibir la zalictud v revisar autorizas la reparackin
an al fzller de 13 Direceidén Genersl da Tranapartes,
Fasladar & Encamgado  de  Seccion  de
Mantenimiente, para trasladar a Jefe de Seccidn de
Alrmacan, an donde se daba varlicarn b existancia de
s repuestos wo  aooesonos. 3iono auloriza,
infarmar 3 Encargado de Seccian de Mantenimisnio.

BO i

Encsrgada de
Soocddn da
Manisnimisnto

Enzargado do
Secoidn de
Slmacan

Recibr oficio en donde se autanza |a reparacion en
ol ey de lz Qirecclon v lo traslada a Jefe da
Seceidn de AlmAacen.

Fesibir oficio an donda se datallan los acoesaras ¥

repuestos necesanos para la reparacion; verfica la

cristencla de o soliclado. 5 hay en exislencia

Frocede a entregar, S0 no, informa a Fneargadala)

de Saccicn do Manteniminto para guo sicile a la

Secninn da Compras realice A compra del accesornio
| O repuestos.

T menutos

25 minins

15 calls 11-41, wor 1, Cuatemali,
Teldfore (3000 2H00 (E21H)
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MINISTERIO DE

COBIERNO /- | comMunIcACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
na ALETAHGIN CldHBMATITT ?mle“Dﬂ

| Recihir la solicitud autcrizada para reparar & o las
vahiculos en el taller de la Direccicn, Sagin el precia
de o accesarias o epusstas nki el proceso de la
Jefe de Zeccion de | sompra de acuerdo con la medalidac que praceds

Compras ICompra de baja cuantla, Compra Diecla con
Oferta Electrinina Catizaciin o Ligitacssn)
Concluida la compra de fos accesonios o repuesios
& Geccitn de Almacen los reciba.

Adias

Fecibin ks acoesarses o rapueslos, e da ingreso gpar
melio de la forma 1-H, constancia e ingresc a | 20 minutes
Zecoion de AlmAcén ¢ 8 Seocion de Inventarins

dade de Seccién do
Almasgn

Fneargade e

T Soliciiar, por madia de requisicidn los accesonos o .
i Secpign de f % a0 minutos
' ropuestos o Soccdn do Almacsn

Rantarirmisnte

Fneamarda e Recibir loa soossofios o repuestos & instrur al
H| SEccian de Tacnizo de Ssccicn de Marlenimienio para que 30 minutos
kantenimienta realice los frabajos de reparacian dal o los veniculos.,

supervisar las ranajos asignades v verficar gue Ios

BRSNS O repuesics se ulibsen oo aceerdo con [F
Tecnico de anfizitade. Elaborar informe de lo efectuads v
10 Sgcoitn da brasladar a la auleridad superivr y debe entregar = 1o 2 samangs

Mantenimients Seccion e Almacen el repueslo o accesoric
rearmplazads. Enfrega &l responsable del vehiculz

[rEra gue recila de confiermida, lh
ELABORADO POR: | SUPERVISADO POR:
Gaovany Laive Liz. Alfonso Valenzuala
Unilchad de I anilicacion 0T Linidad de Planilicaciin T
Firrma,—= 3 -—_. Firma
o P

15 calle -, mana 1, Cuatemala,
Telérnmn: (025 2250-020) 168
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1623 Para reparar eohiulas on taller de b 461

| . L. Cacarpadola) de i 2 A
lizaine de Aregicn die EII;L{ Ilf:'l ) Birectnr Goreral e Encargadalalda Encangadala) de Semxion
mrantenimicrin Trarsg ey Alrnicén Cuiripras
: Feantenimients ; f
- -,
. visa
. p;
__/l\-\.\, e
Tl s = a,
" L s = T = 3 ]
'\-\.HH ooy = L .__/-"J.
b |
| i
.__.-""-. h""\-\.__h
] b 5 e ——| )
- o
| '\-\.H.\- .__.-'
W 4 2 4 I ? |"—
| s ™,
: fin ]
i o ‘

15 calle 11-41, wona 1, Cuatemala,
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MINISTERIO DE

GOBIERNO /v | coMUNICACIONES,
| GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR, ALelaa DRl Gissead FEi 'Ill' vaEHDH

‘ MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANEPORTES
PROCESO Mo, 16.2 SERVICIOS GEMERALES
PROCEDIMIENTO Mo. 16.2.4 PARA CONTRATAR SEGUROS

| Linldad Ejecutora:

Direccisn General de Transpore

Unidad Administrativa:
Departamsnta Adminisirative

Inicio: Unidad Cperativa
Bulizilug para sonbalar segum Seccion de Manienimienta :
Final: L
Pagina 1 da 1
Sequra cantrataco - 1
i Tiempo
Fasc Raspansakle Actividades Estimado
Sndigitar, por madin de aficia al Direckar Ganearal de
lrarsporlas o necesidad de asegurar os Dienes
Encargann da imstitucionales fales come o fafilla de vehiculos;
1 SEccan Jde el adifizio sonla sismoes Yo incendios; eicelans, 2 horas
Manienimisnto explicando detaladamente 2l mesgd que sa guicrs
| "zagarar y todas 35 crounstancias que considera
[ adecuadas v laslsada,
Fecibic la soliclug, analizar v sl ostad de acuonda
. " autarizar, trasladar a 13 Unidad | ra
Cirecior Ganaral da "tﬂ._ : Hd __H ity ; B de ":_"_TIF' ‘_3 pﬂ_ra ;
2 Transportes fu inicie el process gy compa que coilesponge. A0 rrainulos
' Sino auioriza, regresa a Encargado de Seccidn de
Manlarimiento.
| Racibir v ana’izar, si es5t3 hien presentar & las
| 3 Encargade da ascauradoras ol F0sgE0 para gue 1o conaZcan v -
’ Saccion da Compras | ofaren. 50 no esta bien trasladar 3 Encangadn de ’
| Soccdn g Mantenimiznlo paa cormagi.
Entidadas Sians el fesno a8 asedq. se continda con ef
4 ’ ptar Ine\ 0 8 ASEQURAT, & continda con e N
Asoguradaras [ procose. 50k rechazan terminag el proceso.
Loaptada la ofera selzocionar |3 més favorshlz
} Ernargada de pan 4 , e R
i Seccitn de Dompras consdllar a Lncargado de Secedn do Prosupuasto 2 min ko
B ¥ si gxiste disponihilidzd praaupuestana
e ¥ e HETHITE B - . i e g kit e
Frrargadn de f-.-"uuﬁ_t,:u la dlh[.:-url_lLl.ruJad prosupunsiania. Sioxisly
N idenfifica el crédito presupusstaric e informa a .
& S@ooion da R T A s 30 minuikas
Presinyests Encargado da SECLION da G-;Jrrl;:ul.a'f.. Sl no existy | |
E prepara ansferencia presupuestaria. A
| ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: ' ".."ﬁLIDAD,I OR
Graxavairyy |civa Lz, Alfonss Walanzuela i i
. Mnided de Planificactn -0GT- Unidad de PManifizacdn -1 - | .-’J 1 .
Firma-—- Firma /™ Firi
__—j U o 3 _': 3l :1 I ‘
-.q‘_\'-.\- i _ I o j 4™ i
= _Lq_ I_|_P_.- | |j.. | -i" ll'lll- .
1 I re ¥ T
\ 4, [ BIUE i ) T

o -

15 calle 11 47, zun tmala,
TeldFomme; (SERFT200.52104)
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COBIERNO ¢ | COMUNICACIOMES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
. ALEFARDRG GlaHHEALTL] | ?mle”D.n.

| 15.2.4 Para conbralas sapus

EI'JIE-I’E,EHDIEI deSeceifn | Direclar General da

kraidades aspguradaras

Eigargacs)a| de Saocidn

Crcarngadedal de Saocidn

Manlenirmiario Trangporles Campras ila Presupuesio
o .
|\- bz i
_J
L
e -
i '\-\.5_‘ .____,.-""‘- H"'H-\.
L 3, : o £ B =
| . i =
S R
| il |
.-'".)h."'-\-_ .-..__.-""H.\. "--.\_\H
s B P
s i —— 5 & ] =
T _.-""-. H""\-\._ _.-"'-
iy "'-\.].-"
£ R
- Fla |
- P

15 calle 11-47, woma 1, Cuatemala.
Tl {502] F2599-0000 171
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MIMISTERIO DE

GOBIERNO 4= | cOMUMICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
on. ALESAHW D arASRATTE V“U|EHDA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 16.2 SERVICIOS GEMERALES

PROCEDIMIENTC Mo, 16.2.5 PARA MANTENIMIENTO ¥ VIGILANCIA DE LAS

INSTALACIONES

Unidad Ejacutora:

Direccion General de Transpone

Unidad Administrativa:
Departameanta Administrativo

MIGIO: Unidad Operativa:
Supervision general Sencicn de Mantanimisrio
FiMAL: e
Informe de superisian Fagmatde?
= Tiempa
Paso Responsable Actividades Estimado
Tecnioo de Werificar al estade da las instalacionas fisicas, clécircas,
i Seooiin de de agua v de los vehlocules v reportar a Encargade de 1 hora
Mantenimianio | Seccin de Mantenimienta el estado da 135 instalacionas.
Sl presentan danos, frasladar a Director General de
Encargada de Transportes oficia, de solicifud para sutarizar reparacian |
2 Seocion de da inslzlacionos fizicas, eléclicas, de agua v de log | 20 minuics
Mantenimiente  vehfculas seqin comssponds, pars 89 respectiva
auborizacian.
E i Recibir v analizar. S proceds aularizar [a raparaclin o
2 !le'g:#grn? ﬂc;IrltJéfl Instalacidn flsica, eléctrica, de agua wa de vehicuios, si 1 hara
P 5 no procede regresa & Seccion de Mankamimisnico,
Ercargado de Rt fetire BTG i :
4 Sancitn de el Iq..lI[I:r'lEal:I I'|I Nickr e prE-::'E.'ﬁ.D- fara nstakar, Gt
NS STl remodelar y repsrar (o que sea nacesarna,
5 Egiﬁgg%ge Instruir Bl personal para realizar los bebejos  de 20 pnLtas
ianteni e reparackn, remcdelacidn v reparackin de oficinas
" -IS-ZEE:E ﬂ: Bupervisal los rabajos asignados, Al finalizar informar S
2 e Enzargede da Sscrich de Mantenimi=nto ? ]
Martenimiano

15 calle 11-41, =0ma 1, Guatemala.
Teldfona: {5021 2299-0200
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MINISTERIO DE
GOBIERNO + | coMUNICACIONES,
CUATEMALA INFRAESTRUCTURA

TR ALEFANDOC CIAMBLFTLI I 'F vlu"ENDﬂ

Encargado de . AR S : :
= Bt fe F:.:I.I!'.lE'r'::'ISﬁ.r Ia |I."‘:'||'|!E'?:F.| rI.EI .F_.|.'|Ifl._..I|.'I en =i botalidad par lo {iia
, T ERFAELOR, ERUE Und ez 8 e semang.
' 5 ,E.EEE:?:' 'i:: | Welar por el resguardo del equipo con que cuenta el Taller 30 rieulos
R iy Mesanico parg el desompodo de sus aclividades
Metnloairienio ]
anrﬁfnm e Velar por la vinilansia v seguridad del edifizio, muebles v . i
2 Sgiaibg e equipos dela Dirscoion Gonaral doe Transpores i
Manterimicnte | quip ' HOriy
ELABDRADD POR; SUPERMISADC POR: VAKIDADO P
Giorvany v Lz, Adlonso Walsnziusla
Unidad da Planifcacidn -0 T- Unedad de Planificacicn -00GT- ff_
Flrma I.- | Flra -~ Hir
| A i —t
o 1A Wit Ao ot
S -Fr e b LY
[ |

o Tel
= LI rar Codrey gl
L SR T PR (R TR R Y

\ Y o

15 calle 11-41, zonn 1, Cuaternala.
Tl (R0 33 0-(rh) 173
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MINISTERIO DE

COBIERND /¢ | COMUNICACIONES,

CUATEMALA INFRAESTRUCTURA
na ALFIAHEEDN CIAUEATTE) vvaEHDA

16.2.5Fara mantenimiento v vipilancia de las instalaciones

| .
Técnico de Secion de | Encargadaolal de Seccidn | Mrector General de
rantenimicnio de pMantenimiento Transpores
7 i
f oy kY
| iy Lals) i
o /
—al
o~
.__.-"' .
2 i
- £
1 ——— ., rt——]-cmh S
| o B P
3 " 15 L
i 7

Base

13 calle [1-41, zona 1, Guaternala.
leléfono: (502} ZEHH-0200 174
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GOBIERNO 4
GUATEMALA

MIMISTERID DE

| COMUNICACIONES,
INFRAESTRULCTURA,

O ALLfAADHT GRatHAL L | V“WEND‘J&

17.

RECURS0OS HUMANOS

MINISTERIO DE COMUNRICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GEMERAL DE TRANSPORTES
PROCESC No,17.1 RECURS0DS HUMANDS

FROCEDIMIENTO No. 17.1.1 PARA RECLUTAR PERSONAL

Inicio:

Unidad Ejecutora:
Lrirceccicn General de Transpories

Macesidad de contratar persanal

Unidad Administrativa.

Unldad Qperativa:

Deparizmentn de Recursas Humanos

Seccian Geslian de Persanal

Finak: . Pagina 1 de 2
Personal coniratada ;
Tlempo
Paso Responsable Actividades Estimade
Encargade de Unidad . | Determinagr [ necesidad de cubrir una plaza v
1 Administrativa zaliciar al Depariaments da Recursos Humanos 4 horas
Imeresada que s realice lacontratacidn de perscnal.,
Inedruir al encargado de la Seccicn de Geaslin
Jafa del Deparlamenic 5 RS =
2 " H“CU[SD?HJI‘I‘HI'IE"- de Fersonal para preparar la documeniacian | 7h minuios
= s necesaris para la contratzcicr.
Spccidn Geslion da Preparar  los dosumentos para realizar s
3 ¥ - fPEI’SE‘-‘-."IEH comvocaloria con dos  os requisiios 2 horas
: estabiecides.
Utllizar los modios de comunicacian  gue
considere  convenierte  para realizar s
convooatoda y calandarniza ol conourse co
4 sZacclan Gasticn da COCERIon. 2 digs
Persnnal Salicitar & la Oficina Macional de Sarvicio Civil,
¢l opombramicnty de un mepresentante
examinador para reslizar las pruebas
necesanas, cuando fuera ol casa,
Pragsentar expedionte con documentaciin v ;
5 Interezada ey R T ' 5 dias
- requisitas irdicados 2n convesatoria.
Secrataria da Feacibir de los interesados [ documantacion gua
| & Coepartament: de comprieeba o requisitos reguenidos, en fas 5Ldias
I Recursos Humanas fachas astablecidas an (& canvocalorlz,

wwewsdgl.oobagt

15 calle 11-41, woma 1, Guatemala,
Telébanne: (502 2259-0200
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MINISTERIO DE
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GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
o, ALTIaMOAD GRA AT LI 'lll' vler"m

Auiliar de Seccidnds  Con A panicipacin  del  representanka

Flesursos pramiracs de o Mcies Macionz! de Sarca
i/ Humanasiepraseatante | Civil, orocede a partizipar como chaervadar del 1 diz
Cficna Macional de vento de exarmean a log candidatos qua lensien
Sorvicio Civil los roguisites

T suzaribin ol acla correspandiente, dongde se
Jafe de Seosidn de
A H:—;cursn:u: I-Ivljlrr'-anus hagd constar al orden de rasullados ablanados
) por s paricioontes ool examen

(R

ELABORADO POR: SUPERVISADD POR; | VALIDADD PG
Craoneany Loiva Diez Adlersn ke el
| Unidad de Fagdicacion -G - Linidad da Plarificacian -DET-
FI-F:I:IEI i f ‘I. g o * Firma J{"J, ri: ¥ Fir
- —-‘I:‘i_{—éi:r"'".f- II |__I..-|.-__.-_.- 1
1 . Fi
%A -
RS T s Ui 50
|.._.-" -J’,I.}rl'.tflllz-nlz'll?::.r'ltiﬂll':u:l i

Crcerkr Soneral de Transgorens

[Realle 11-141, zona 1, CGuatemala.
Teléfono: (F)12) 2209-0200 176
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DR, SLETEMAAD CSTAMMATTR

1711 Pana rechulas persanal

MINISTERIC DE
COMUNICACIOMES,
INFRAESTRUCTURA
¥ VIVIEMDA

Encargadala) de Unidag
A mnsteativ
Ikl

Jefa de Secoidn de
Fecursas Humanos

Inkarasad o

sanretana de heociin
e Becrsns Humanos

suxllar da Seccidn de
Kecursas Humaras)
Hrpreseatarte GRSED

15 calle 11-41, zema 1, Cuaternika,
Telofomo; [OF] 2290020
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MINISTERIO DE

GOBIERNO v/ | cOMUNICACIONES,
| GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
EE, SIEIAMAAS GIAHHATIER 'I'I' UleEMnA

| MIMISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
HRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESD No.17.1 RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO Mo 17,1, 2 DE INDUCCION AL PERSONAL DE NUEVOD INGRESD

Unidad Ejecutora: | Unidad Administeativa;
Direccidn General de Transoore Nepatameanta de Recursas Humanos
Iricic. Unidad Cperativa:
Corordinar B3 induszidn e . Geccion Gastids de Personal
Final- P
Imduccion reslizada ] F e e
Paso Responsable Actividad ELEII':EI;]EI
Ucar gl aspacio flsico panz reslizar la indussion
| Mreparar 1z guia de la induccicon
Fraparar <l maternial pora cada parsonas gue participa
Praparar informacian gensral de |z Direccicn
Gianerzl dd | ranspor s, g Gealhrms S imlnim;
a. Gase legaly 30 reglamenio
L. Depardenca =an el DMnisterio de
X Camdnizacionas, Infrasstrestars y Viviendz,
defede e Misign
q Caaparlzamente do d. Vislan 1dia
Recurses & Organigrama
Hurmarios f. Mombre  do  auloridaces  supérniones
| iMinisteriales v de la Diraccion Cenaral]
. H-:Iralin:-_ de Trabajo, dia da payo, vacaciones, [
Alsenclias, aio
| h Presenta 2 cada uno a3 Unidad de Trabajo ¥
sus unclones.

i Gonvonar sl personal de nuevn ingresn parg
| iz = inducclan
jo Ffectuzr Iz inducciin

Efectuzr el racormido por lzs inslalacicres paa que

| Farzonal Muavo

2 B las conozea y preseniacidn al peraonal de cada una hora
gres da las unidedes adminislrativas.
ELABORADO POR: | SBUPERVISADO POR:
GEG-‘UEIH!.-‘ Liziva |z Al onso Walsneunla
Uniclad e Planificacdn -00GT- Linidad do Planificacian -0ET- | .Q
Firma I..-' T~ ...___.-"" Firma A f Infl
1 T LT

| [islosFuemans; {50F) 22090000 I 7R

v dpgt.oebopgt Chplreas Eit n u I Tnds



MINISTERIO DE
GOBIERND /s | cOMUMNICACIONES,
CGUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR ALEIARDEG CIAMMATTEI "ll"mv]EHDA

17.1.2 De induccian al personal de nueve ingresa

lefe de Departamento Personal de Nuevo
de Recursos Humanas Ingresa

Rse

[5calle 11-41, zora 1, Gualermnala.
Taléfono: {F12) 2298-0200 178
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MINISTERIC DE

GOBIERMO '+ | coMUNMICACIONES,
CGUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DO, ALEIANDOND AFASBEHATTE ".I' UIUIEHDA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y WIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
FPROCESD Mo, 7.1 RECURSOS HUMANOS

PRESUPUESTARIO 011, PERSONAL PERMAMNENTE

PROCEDIMIENTO No. 17.1.3: PARA CONTRATAR PERSONAL EM EL RENGLON

Unidad Ejecutora:

Unidad Administrativa:

| Dopartamente de Recursos Humanos

Inicio: Urnidad Operathva:
Sodicitud e Contratacidn Secciin Gestidn de Personal
Final: e
Peraonal Contratada rpuna N
i Tiempo
Faso Responsahle Actividades Estimadeo
: : ... Far medio de Oficie envia a sacretaria de Director |, - .
1| Umidad Adeinistrative: | 21 14 salicitud para contratar personal Mo
y Sacrotaria de Director | Beclbér soliciied v trasladar & Director General para .
L — = .2 190 rinuios
Generzl =1l @nalisis ¥ aprobagion.
Facibin v analizan la sclicilud, & procede, autoriza
5 Directar General de | v fraslada al Deparaments de Recursos Humanos TR
. Transportes pary que prapdars propogsias. 5o progace |a :
, contratacian informar a la Unidad administrativa.
| : : - - |
Secretana de Director | Recinir v trastadar al Departamenta de Recursns
| 4 Gieneral de Humanaos ls sclicitud autorizada por el Direclor 15 minakos
Trarspores General.
Fecretaria dal Recioir |z solicited avtorizada por el Dhirector
b O=parzments de Genersl v traslada a Jefs dal Daparamanto da 15 milnukas
Heoursos Humanos | Recurses Humanos,
Recikbir fa sclicitud, efaborar la corwvocstoria
Jefa del ndicando medignie chack st los roguisidos a
& Departamenta de prezentar v la fecha de recepsidn y taslsda a 7 nhoras
Fecsursas Humanas | secretara de Recursos Humanos  para gue
pukligue.
e ~_Secrelaria dal Recikir convocaternia v publicar en medics ascrifos
T Depasramarto de v i i!EI‘|éE ' " J snlles 1 hova
Ruecursos Humanos | 759 k
g T Frozantar expediante completa segin check list, v 1 dis

preseniario en la fechs indicada an g convocalona,

worw g g o gt

i calle 11-41, zoma 1, Guatermila,
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10

Secretana del
Departarmanto de
Fecursos Humanos

Jofie gol
Departamenio de
Racurses Humanos

Fecibir y revisar expedienties de los postulanies, si
estan bien, Iraslada & Jele dal Departameanto de
Recurses Humanes para evaluzsidn, 5 no esté
hign, regresa pare corragir.

1cila

Raciir y evaluar expedientas de los postulanies, s
cumplen con el padil, informa a los bres mejaros
postutantos para entrevieta, Sino cumplen con el
perfil, archiva expadients

4 horas

1

12

Posiulante

Jafe del
Cepartzmenio de
Ifacirsos
HumanosiLinidad
Adminislraliva

13

Jede del
Ceparfamentn da
Fecursos Humeares

Recibir notificagion para presentarss 8 enbrevisla y
s apersena.en lugar v fecha Indicades,

1dia

Fociba al postutante v ko entrevista, elegir gl mejar
dea Ins fres pastulantes antrevistados,

1 dig

Eaborar la propuesla <de Acuerdo Ministerial, |

Mormbramisnio funcional 2 Informe  Ejeculiva
adjuntar al expedients ¥ traslhda o Direccidn da
Recurses Humanes del CIV para revisian,

14

15

1B

Diraccidn de
Fecursas Humaras
del G

Secrelaria
Adrministrativa CIY

Recioir prepussta de Acuerds Ministarial  ds
Moembramients funcienal o Informe Ejecutive v
expadients para revisar, Si esta bien, traslada a
Secredaria Adminislrativa IV, 3 no esta bien
(EEirassa Pard cormegi.

2 horas

1 dia

Recinir v revisar propussta do Acuordo Minksterdal
de Mombramiento funcional  Informe Ejecutiva v
axpadienta. 5i estd bien, frasleda a Despache
Supedlor (Ministro v YMiceministre), Sine estd bien
reQresn pEra corragin

Despacho Superior
(Ministre y
Wicerninistro)

Sacratara
Adminiairativa GV

Haclbir v revisar propuesta de Ascuerdo Minisierial
ce Mormbramiento funcional & Infarme Ejeculiva ¥
arpodionte. Si procede,  autorizar,  devaolver
propuestas firmadas a Secrefaria Administraliva,
Si no zutoriza trasladar a Seccidn de Recursos
Humanos de la Direccitn General de Transporles
para archivar al expedients.

1 dia

T dia

Recibir propuesiaz de Acuerdo Minislenial de
Mombramienly funcional e Informe Elecutiva v
expedienie, irmades, resguardsr originales, amilir
copia cerlificada v trasladar a Departamenio de

Mecyursos Humanos de la QGET.

wwrw e bagaboal

15 ¢calle 11-41, zoma 1, Guatentala.
Teldfomo: {H12) 2299-0200
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GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
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Bt Ao Hocibir copia coibilicada de ok expodionles con
if Mepartamento ds ’ﬁ'mp’_!ﬂ!:' _.’-'.hn.a11=.~nr-4.l d'f}“ﬂ”mrh? !"f_rﬂﬂlsmrlm =l A hords
i Flie la pagina webk de |3 Conbraloriz General da
T Cientas
Seecetaria de . :
Meptalizar expediants, coaverbrle a POF y subir 2l
{ (]
18 Departamenta de | o e GUATECOMPRAS 4 Fioras
| Recursos [Humanos
ELABORADO POR: SUPERVISADC POR:
Gy Liiva Lz Adleres Walerieoely
Unidag I:IE' *‘Ianir'u::an: A LI-:Li'I'- Llni::IEn:I de Planificacidn -0 T- _.-"r
F'Irm;L rlmla | (Firjn
_.-: __.r__\__._g r i .:I-I!‘ || .-"'l I'II | |
| tees '-._'l‘-| '._r'i‘* 3 -

Y Lewedn Sorgidin
IR
2 ""'=' il ol Thaangpy rey

i5 calle 11-41, wona 1, Guatemsala.
Tl (R0 2H00- 0200 187
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MIMISTERIZ DE
COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA,
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MIMISTERIO DE
COBIERNO /¢ | coMUNICACIOMES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
ON. ALEIAHIAO SIAHSATIRE 'Ill' UJUIEMBA

MINISTERIO DE COMUNICAGCIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No.17.1 RECURSOE HUMAMNOE
PROGEDIMIENTO Mo, 17.1.4: PARA CONTRATAR PERSONAL EN EL RENGLON
PREZUPUESTARIO 029, OTRAS REMUNERACIONES DE PERSOMAL TEMPORAL

Unidad Ejecutora:

Unidad Adrminlstrativa;

Direceion General de Transportas Cepanamenta de Recursos Humanas
Inicio: Unldad Operativa;
Solicitud de Contratacion | Seccitn de Gastion 4e Porzonal
Flmal: 4
FParzona Coniratado. Fagina 1909
o Tiampa
Paso Responsable Actividades Estimado
- oo Par medio de Ofisic 2nvia a secrefaria de Direcio i 3 -
1 Uitk Aty isencral la solicitud para contratar perscnal kteides
Secretaria de Director | Recikir soliciud v trasladar a Director General para |, o
2 e . 10 mintios
Ganaral s5u andlisiz y aprobacién.
Recibir v analizar [ sollzitud. 30 procede, auteriza
3 Director General de | y trastada al Depanamenta de Recursas Humanos 1 lhota

Transportes

para gque prepars propusstas. 2ono procede 2
contratacidn informnar a la Unidad administrativa,

Sacrataria de Director
i Ganerd! de
Transpartes

Fecibir v tragladar al Depariamento de Recursos
Humanos la soliclud aulorzada por el Directar | 15 minatos
zaneral.

Secretarig deal
5 Lepadaiments da
Recyrsns Humanos

Recibiy fa solicilud  aulonzada por el Directar
General v traslada a 15 minutos
Jefe del Departamenta da Recurscs Humanos,

Jefa del]
B Departaments de
Recursas Humanas

Recibir la soliitud, prepara las prapuestas de los |

contratos  adminstratives, ribricedos  por cada

perscng  oon fianza respoctiva v fraslada a Z horas
gecrataria <e Recursos Humanas para qua remita

al Diracicr Senaral.

Secrolaria dol

Recibir propuestas y trasiadar a secretaris de |

! s Hhutanes | ™ S000Y 18 minutos
Recursos Humanas | Dreoior Sanceal.
Secrelana do Director Recibir pronuestas y trasladar 8 Director Genaral. Vi it

General

15 calle 11-41, wona 1, Cuatemala,
Teddborsn: (3000 22000
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Recilr las propuastas de contratas administralivos
. rubricadas, con fianzas y 51 esta de acuerda, firmar
Director General de ) £
g R conbrales ¥ regresar a scorelaia de Directar 1 hora

KiaHsparas General de Trensportes, Siono estd de acuerdo
regrasy para corrdglie.

Recibir y ftraslacdlar propusstas de  coniratos
administrafives  con Hanzas 2 secrelana del | 18 minctas
Uepartaments de Recursos Humanes

Searetaris de Director

7 Genaral

Recinir propuesta de contratos con fanzas g
adjumar oxpodicnts de soportc a cada une v
Jefe del elaborar  proyecio de  Acuerde  Ministerial  de
1 Denartarmanto de aprabacidn da los confrabos v Acuarde Minisleral 4 horas

Hecursos Humanas | de delegacidn del Ministre al Director General de
Tranzportas para firmar contratos v rasladar a la

ireceldn de Hecursas Humanos ael GIV,

Feciboy  propueslas de confratos con lanzas,
expedientes de zoporte v provecic de Acuerdo
Ministerial de sprobacidon de los confratos v de s dlis
Delegacidn para revisar, 20 2std bien, raslada a j
Saoretariz Administrativa CIV. 5 ne esig ben
regrosa para corraglr.

Crirecsion «e
12 Racurses HUumanos
clel G

Recihir v revisar propueasias de contratos con

fianzas, expedicnics de soporte v provecto. ce

Secretarla Acuerde Ministerial de aprabacidn de los contratns | dia

Administiratva G v da Dalagacion. Siasta bian, trasiada a Daspacha

Superior {Miristre y Viceministro), S no estd bien
reqresa para corragir.

13

Recibir propuestas de contralos con fianzas,
expadientzs de soporte v proyecto de Acuerdo
Minislarial de aprobacidn de log contralos v de
Celegacidn, & procede,  auforizar,  devolver 1 dE
propusstas firmadas a Socrafarfa adminisirativa,
Si o auteriza trasladar & Seccidn de Recursos
Hurmanos de |3 Dirsceidn Ganaral de Transposbss
para archivar el expedients.

Despacho Superior
14 [Mimistro ¥
Mizarninising)

Rapityir propusstas de condratos con fanzas,
expedienies de scoorde v orovecic de Acuerdo
Secreiarla tinisferial de aprcbacin de las condratos y do i dlia
Adminislativa GV Melegacian firmades, resguardar arigina’es, amilis
copia cerificada a8 Departamanta de Besursos
Humaneos de la HGT

5 calle 11-41, zona 1, Gualemala.
Taléfono: {F12) 2299-0200 185
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Secrelania de
1B Llepadamento ca
Recursns Humanos

Fecibic copia cedifivada oo los expedicole: con |
Acueslo Ministaral de aprabacion de los conlrates |
v oota digitalizarias v ragist-arlos en la pdging webdo
la Conlralorfa Genesal de Cuenias

4 horas

Secretarig da
17 LJL."FJEII“IEI.I'I'IE'“-lCI e
Racursas Humanos

Digikalizar los contraics, Acuenda Mincslenial da
aulanzaciin v Acuorde bMinisterial de Delegacidn,
canverirly A PODF y  subic &l Pordal  da
GUATECCMPRAS Lr-gi

ELABORADD POR:
Lignuany Lelva
Lnidad de Planificacior -[D0GET-
Firma™ 7 - iy
| AN~
% )

Ny

Liz &lfoneo Yalanzusia
Lindelinel «de= Flanibaacian  10s ]

SUPERVISADD POR: UALIE(I'}EJEF PR

Firma ) _ Firnril.-r
' i | ]
I 3
L o i, AR
\ |

w R L Al Tarsam

At e lar Ghenenal
~Birearite: S cle Trarsprehes

15 cielle 11-41, voma 1, Cuatemala,
Telefiano: [502] F299-000H | R
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MINISTERID DE

GOBIERNO d= | cOMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
O ALLIARIED BiaMHATIL Y YWIVIER DA

MINISTERIZ DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESD No.17.1 RECURS0S HUMANDS
PROCEDIMIENTO No, 17.1.6 PARA RENOVAR CONTRATOS DE PERSONAL 021,
FPRORROGAR COMTRATOS DE PERSOMNAL 022

Unidad Adminlistrativa;
Cepariamente da Recursas Humanos

Unidad Ejecutora:
Direccldn General de Transpones

Inicio: Unidad Operativa:
Solicitud de renavaciin Seccaan de Geslion de Parsonal
Flnal:

Pagina 1 da 2

Cigdalizar conlratos renovados.

' | Tiempo
Paso Rosponsablo Actividades Estimado
Flabaorar listado de parsonal C21 que s les renovara
, Cirecior Ganaral da | condrate v 022 gque Se proamoagard s contealo 1 dia
Transportes Trazladar & asscretaria de Dhrector Gereral de
Transpories
. Recibir listado de personal 021 que sa les renovara
=)
5 Dir;uﬁfﬁceéa;r?e?j i conlratz v 922 gue so proregars seoconlrato B rinbie
Tf“ans e rasladar a secretara de Departamento de Recursos 3
Rk Hurmanos,
; Racibir lislado de personal 029 gue 32 ez rencvard
Secretarna de ;
= contrata ¥ 022 que s8 praragara su oonirata oy i
g ﬂepﬂrta.menu:n de_ fraslader a Jofa de Deparlaments dé Heoursos o minagips
Fecurses Humanos
Humanos,
) Becikir isiade de persanal 021 que s les repovars
confrato ¥ 022 que se prorrogard ¥ proceder con o
Shegulenta:
g} Paraiistado da parsonal 021, alaborar provecho de
Acterda Ministarial de renavaciin de contratos,
3 Provectns d= nontrafos administrativas,
Jefe da acluallzackan de expediente {Antecedentes, Hoja _
4 Departamente ce de vida, Boletn de Ornaio, atnl) ¥ provecio de 1 dia
Racursos Humanos Acuerda Minlstenal de delegacian del Ministra al
Vicerinistra de Transportes para firrmar contrafos.
b Para listedo de persenal 022, elaborar provecto de
Acuerdo Ministerial de prirroga da conbratos,
Trasladar amhbos listados a la Direcedn de Recursos
Humanos dol CIY para su ievision.

15 calle 11-41, wona 1, Guatermala,
Teldbngne G ) 22900200
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MIMISTERID DE

GOBIERNO 1 | coMUNICACIONES,

CUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
BN ALEFANDES OFRHME&TFE] !rl' vaEHDA

[ o provecice  de conbralos  administradivos,
Tliracoan de provectas de Acuerdos Ministerales y actuslizacion

5 Fecursas Humaros | de expedienies para rovisar Siestan blen raslelar 2 1ala
dal GIV Secratarla Administrativa del G 5ione o esidn hien

raqIEsE DErd Comegin.

Fecllir y  revisar,  provectos  de oonjratos

Secreiara administratvos, provecios de Acoerdos Ministeriales
B Adminizlrativa gal ¥ aclusbeacidn de expediantes para revisar, S oestdn lcila
CIN Bizn traslacdas a Deapacho Superor del S 5ionn

esfan bisn, regrasa pacd corrayi,

Recibir v revisar,  proyecics  de  conbratos
adminislrativos, provectos de Acusidas Miciskaralos
v aclualizecidn de expedienies para revisar Siestan
hien. autorizar v develver & Secrelaria Adminizlrativa 1 dia
del CIV. B nc aulordza tasladar a Seccidn e
Fecursas Humanas de la Direccidn General de
Trarsporbas para archivar ol expodsaiio,

2 Craspacha Supenar
del LW

Reacitsir, coniratos adminasirativgs Acuardos
Minisierales v actualzacidn  de  expedienies, 1l

e i T iel
rasguardar arginal, emitic copa carliliceda ¢ Lasiada
a Doparamenta de Recurzos Humaras de fa DGT

Besialara
& Sdmintzbrativa del
Chv

Hecibr copia conificads de contratos aaminizleatives, |
Secretana de Souerdos Ministerigles vy aclualizacion de

g Ueparlaranto de | cxpedicntos, digitalizar, convertr @ formate POC ¥ 4 horas
Fecursos Humanos | subir a la paging web de la Contraloria Generzl de
Cusnizs.
Digitalizar les contrates, Acuerdos Minsterzles g
Searetaria de Delzgacion, converfirio a POF v subir @l condrzto al
14 Ceparlameniode | Portal ge GUATLOOMPEAS, Cuando 2l contrate & paras
Racurses Homanes | haje el renalén 021 Personal Supernumerario, s
procedo a levantaracta de lema do posdsion
| ELABORADC POR: SUPERVISADD POR: W P
Laemany Leiia Lic. Afonzo Yalenzuela lf b
[ UFIiL‘l:‘Id-!JE'i_:-_E:!_EI!.i-;":EIF{:d:--D.ﬁT Livihare diz Planificiciin 05T |
! Firma |'r T | Firmua J i (7 Tirq’n "-EI".
> LT [ A LM . Wi
W = | \ |I ]'l\.
! || — 3 T r
1 R o N | \ "'\._. i
\ M - / o Lid Evsdn Cordin
b= | T e Nz

T '_-El't:'-.:l.ll'-'lli' Trarsgones

Tacalle 11 41, zona 1, Cuatemala,
Tl fumo; (R02] FR8-0200 185
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L7.1.5 Pora tenovar conliados g osigunal 27, ¢ o8 ciegsn cond akag ods ol 022

i - Departamientods Bircrcdn dn Beoersns Secrctaria Desgacha Suparior del
Driresacin Geanaral By i - ¥
Heeumos Humeires Hursras el Oy Sglapienisteativag gl 0 palley
el T
; Jrie i
B -
— L, — L
3 o~ H""'-\. .-"".- Ty __.-" H""'-\._
B H - 4 ¥ i e —T b 7 )
o, .'\"'\-\. ._,- '\"-\._ .-.-___- o 5 __.-'
o L ) w.T.--
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MINISTERIO DE

COBIERNDO ¢ | coMUNICACIONES,
GUATEMALA INFRAESTRUCTURA
oM. ALEJAHZ IO ClABMHATTED | ‘.I"WUIEMGA

MINISTERID DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA ¥ WIVIENDA
DIRECCION GEMERAL DE TRANSPORTES
PROCESD No.17.1 RECURSDS HUMANDS
PROCEDIMIEMTO MNa. 17.1.6 PARA LIGUIDAR NOMIMA DEL RENGLOM 023, OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL

Unidad Adiministrativa;

Departamenio de Recursos Humanos

Unidad Ejecutora:
Cireccion Genaral de ranspones

Inicio: Wnidag Operativa:
Solicitud de MPaga Sacclon de Nominas
Final:
Paao efectuada _ Pagina 1 de 2
Tiempo
Paso Responsable Aclividades Eelimaco
Verificar que @ contralisia no se encuentre |
empleada en oira imslitucion que  impida la
1 SEEE':&TLEEE;%?” i corfratacian por ncompatibilidad de herarics o 30 minutos
' : bizn gue no se encuentre dentro e fas
nrohibiciones da ley.
Grear ficha de  datos  parsonzles  en
Encargado de GUATEMOMINAS, Unifizor, 2§ dentre del sistema
2 = : 3 : . - 1 hara
Seocian de Naminas | existen varias fichas psra la misma parsonag, Safa
debe existir una licha por cada persona.
Crear log confratos con afectacidn a la paidlida
presupusslara  coraspondiente en el sistema
GUATENOMINAS, Censrar  nomina  da
3 qerirg:g:'mﬁ?ras compromisc. Trasladar Momina de compromisa y 4 hizras
mEE expediente comjHetc para elabarar el compromiso
presupuestaric a Encargada de  Soccidn de
Pres Lo,
B Ectualizar compromiso  presupuesiane con los
4 b‘igﬁn da mavimezntos de persenal, elaborar el reparte de 1 dia
Pr il compramisn  actualizado  firear, ¢ baslkdar &
Skl avicr Encargads doe Seccidn de Méminas,
E S Fecibir axpediente da compramise, Salicitar a los
L SGEE?;?FL?;N@WHHE contratstas facturas e informas mensuales para 1 hona
Faga.
. Entregar  facturas o infermes  mensuales a e
i 5 ; . e i s
v e Lo Encargada de Seccién de Néminas. OEIIE .

wrrndgtaokat

15 calle 11-41, zona 1, Gaaterala.
Toddsfonea: (G023 224802
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GOBIERNO /= | coMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
B ALFPAHEESD SIARBMATTEY ".l' vleNDA

Eiitsitsitio de Raciair fazturzs 8 in1c'frrr!i-.~5 les primmeros 5dias de : |
7 trontn e o b | cada mes, Realiza el registro de numero de factura, 1dia
Soccion de Mominags serie, ronios ¥ retancianes
CGienerar o reporlos do esumen Erogranmdic,
Eneargada de detalle e depasites  de  GUATENOMINAS,
& '35:;-:':1;' A Nxc'JrruanaE» Trasladar por medio de Choie a Locargada de # horas
R Momiras del CIY v a Encargads de Seccidn de
Presupuesio
Recilitr Renortes de GUATEHOMINAS de s
o Enzargado de Direccion General de lransporles. Fara omificar hra
Marminas gel SV con 2l resto de las unidadas adminisiratvas dal
I
Frrargado de Aorohar CUR de pago en eslado soliciado. ¥ dar
: oy L = suguimioela eno2l sistema hasta gue llegue 3l it
14 Hoecion do ; 20 minudcs
Presupiests estade devengada, Informar a Deparamerts de
Feourses Homgnoes
Fevisareingrasar &l Mortal de s 58T pars venificar
Secrefana de s exld aclvo el Moamere de ldertificacidn Tnoutaria
11 Clepartamenta de MIT-. & esta aclive se  ingresa & T dia
Fecursos Humanos GUATENOMIMNAS. Hi no &sla aclivoe GG e regross
ala parsona nara que [o active
Secrelana do
% Denartameanio de Im@mrmir retenciones y entregar & persongl,
Recurses Hamanos
ELABORADO FOR: SUPERVISADC POR: WA LHITAL
Goovany Lo Lie, Al Valaenznska
__ Urdded de Pla E"|EI'||fI".1‘=.||:ill'-?1 LST- | Unided de Planificacidn -DGT-
Firma 7/ f e I!“} Firma /"
= iﬁr . 1 A
e oyt
'|.I. I'.l. |I |I
) il =

15 calle 1141, zann 1, Cuatemala.
Telebpa: (300 2 M- W) 15
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CGUATEMALA  INFRAESTRUCTURA
pE ALEFAMERG CIEEUATTE] | ¥ VIVIEN DA

17,16 Fara liquidar némina del rengldn 028, oliae remuneradenas de pearsonal iemporal

Encergado o Soocion Cacargado de S=ccldn Frcargado de Maminas

L Contratista ;
dir Mevimin:e ce Prasupuesto del CIV
o
L fricin !
N o
‘ 1-3 F ——l-[ %
N
: Joo

7a k]

15 calle 11-41, vonn 1, Guatemala.
Teelefone; (802} 2950000 193
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GOBIERNO /¢
GUATEMALA

UH ALKIARDAY GlAHHATTEI

MIMNISTERIO DE
COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
W VIVIEMDA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA

DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESD Mo, 471 RECURSOS HUMAMOS
PROCEDIMIENTS No. 17.1.7 PARA LIQUIDAR NOMINA DE LOS RENGLONES 911, 021, 022

Unidad Ejecutora;

Direccion Gengral de |ransportes

Imicio:

Solizitug de Poge

Unidad Adminlstrativa:

Nepartamenta da Recursos Hurnanos

Linidad Operativa;
Sacoion dg Maminas

Pdgina 1 de 2

Actividades

Tiempa
Estimado

Elaborar cuadras de movimienio de oereonal
Trasiadar a Jefa da Deparlaments de Recursos
Humanas para reisar,

2 haras

Foclbir  revisar cuadros de movimsnto de
personal, si estén bisn braslada a Dieccidn de

Recursos Humanos del GIV para revisar, 5ino
estan bien reqresa para cornegir.

Recibir ¥ revisar cuadros de moviranlo de
personal, si estan bien haslada a Oficing Macional
doe Sevicie Civil OWSEC- 5 no estan bian
TBOTESE PaErd Lormegi.

Recibir y revisar cuadros do movimiente de
parsonal v &l estan bien efectuar Ios registros v
actualizaciones comespondienie: & |los pueslos
indicadas an cuadrgs. Melficar confirmacion de
registros a Direccidn de Recursos Humanos del
CIV. Bino astan Dien regrasan para corredir

Firal:
Paga efectuado
Paso Responsable
. Encargasde de
Sacrion de Mominas
Jela de Cepartamenio
& e Reoursos
Humancs
Direccidn da
3 Recuraos Hurmanos
dal CIY
4 ONSEC
Diraccicn da
5 [Fecurscs Humanos
dal G
& Cneangado de
Secricn de Naminas
7 Encangadn de

Seccion de MNaminas

Feclbir confirmacidn de registras de movimiento de
personal y notficar @ Encargedo de Secchin de
Maminas.

1 hora

4 horas

1 dla

Recikir las distinias accionas vy movimientos de
personal, registrar en ol contrel interne v oen
GUATEMOMINAS

1| hara

1 hara

Verificar gque tedes Ina movimienios de porsonal
asignacionas de bonos e encueniren en estadn de

| Eprolkado,

18 minutas

[T T Tl EXE ]

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
"Tlaléfrmc: £502) 22000200
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MIMISTERIO DE

GOBIERNO v/ | coMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
BR, RLFLANAAD GFLHKHATTERI | '|r wle”Dpl

Encargado de

i : Gengrar a lkpdidacicn en GUATE S 1 dia
i Secoidn de Neminas | Seneraria i [idacitn an GUATENOMIMAS ia
Generar s raporics do rosumnsn programdba,
Eriaimags de detalle  de  depdsitos  de GUATEHOMINAS,
4 ‘%Frriﬁ-n d%Nf'rn?n;—:E. Trasadar por medic de Oficic 3 Encargado do 2 bdias
g i Maminas del G v a Encargado de Seccitn de
Presupuesta,
— _I
Renibir Reporfes de GUATENOMIMAL de |a
100 Crasargacs da Dircecidn Genaral de Tranzoortss, Para unifizar it
Marmiras del Gy cinn el restn da las unidadss gdrmenistralivas del W
o aproban ndmica ministeral
s rter e snrobar CUR de pago en estada solicizdo, 7 dar
" Seqridn de SEgUiniciy  (EL 8L GRGEHG.  INNEDAE. 5 Fminlos

Presupaesio

ELABORADC POR:
Goowany Lo
Uridaa de Planiicacion -21057 -
Firma. .~
- i 4 i | _.l.\_:-_-"l}-"".

S ¥
~

Departarmanto de Secursos Humaros cuandos o
(g0 sos efockive,
SUPERVISADCG POR;
Lit: Alfaran Walernzuela
Unidad d= Planificszion -D0GET-
Flrma [/

I||- o8
Sl | N
e 'I'_.". _I:I'

Y

\ I'a_

T o
1 ]|
o

15 calle 11-47, zema 1, Guabermala,

Tolofume {5027 22001120
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MIMISTERIO DE

GOBIERNO o  COMUNMICACIONES,

CUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
D&, ALEIAHNED S ARAATTE | | "||r vlv‘IEND‘A

L7.1.7 Para dguidar rdm i e b perpgiopee 091 02, Ie2

Lepartamanta de D necciion du Rucwisos CMEED Fncargado de Méminas | Cocorgado de Seecidn
Reiurias Huranas Husnaras del Oy et W cla Presaplaesto
| 4 o
| nizu
0 E
.-"-..--. ""l. H'\-.
i a4 % o ——p-.'"'. ] " o
| L . B - HM_ L
e =R
:r: ‘I.‘-J_‘;

L§ £

15 calli 11-41, zoma 1, Guaategmaka,
“Liedefomeg (R Frrad- (1K) 196

wwwdgt bt e o [ Bl et



MIMISTERIO DE

GOBIERNO /¢ | coMUNICACIONES,
GUATEMALA INFRAESTRUCTURA
O, ALEIAWOAAS CIAMMATTEI '|||l vaEHnA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GEMERAL DE TRAMSPORTES
PROCESD Mo.17.1 RECURS0DS HUMANDS

PROCEDIMIENTO No, 17.1.8 PARA AUTORIZAR AL PERSQNAL SALIR DEL EDIFICIO

Uinidarl Ejesutora: Direncian Ganeral da

Unidad Administrativa Depar-lra-r.rleuiu o

Tranzportas | Hocursos Humanog |
Inicio: Unidad ﬂ'[}l.‘.ll’ltl'n"'l.
| Solicilud para salir del edilicie hecoidn de Geslidn de Persanal
Final: 2
Salics aurnrirada — Fagina 1 o]
[ bt Tieempac
Paso Respansahle B Aotividades Estimadao
: T Saliciar la boleta & o Unidad de Recursas | &
Trabzjadu: P 2 minutos
Jefe ao Saccidn da . o T THENT Y o A T
2 G e e Frtreqar boleis & salicitznie 2 bl
Solicilar |3 autangacidn del Jefe Inmeadiata en
3 Traxbajacar la kaleta pare retirsrse del edificio por B minulos
SHPACIECION pEINEEGD O Sames e,
i Jefe Inmedisto Aulorizar Saldda do Trabajader, 30 minutas
Emfragar la bolela on Departamanta e
. Recursez Hemanos firmada oor el salicitante Lo
2 Tranajadar Yy la  sutorizacian del  Jefe  inmedizlo, 2 Tithioes
adsunlznd la justificasidn.
Jafa de Seociin -::I_F,l - Trasladar pars  sButorizacion  del Diractor : !
8 FesursEos Humanos | Goneal do Transpostas, 0 i
i Lirector Seneral de Firmar autarizando salida des persengl 2 horas
Transparies i
g Febbaitior J?.rms.r .I:nlera, entregar  al encargadoe doe
| s,
ELABORADD POR: SUPERVISADD POR:
I'-amlang.f LI:I'.'l’:I Lir:, Al Yaleneiiek

Frrma = .-’"
i .1' A"
- e —'..?_...- —
%
W W

Unidad de Flanificacion -DGET-
Flrina ,f W

___._,.-' |",. I"
|I'. '|

A a il;l:tl. II||._.I'JI:II'“
- I,-.wn'EIl-:-r ianeral

.-"'. Sore | cle Trarepurkes

Lecalle 11-41, zoma 1, Guatemala.
Telifume; (5021 F290-050H)
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GUATEMALA

RO, LLETAHDEN CIAMMETTEI

MIMISTERIO DE
COMUMNICALIOMES,
INFRAESTRUCTURA
Y WVIVIEMNDA,

17.1.58 Parg autorizar gl pesoml selir del edificic

Trahajadar

=

I_I' =
d Irdrin

Jefe e Departamento
de Becursos Humanas

Jefie Immediato

Directur Geoeral do
Transpeartey

w
Eal

=
-3

Fasp
-
g

15 calle 17-41, zoma 1, Guatermala,
‘Lelofuaes; {R02) FA9-0300
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MINISTERIO DE
COBIERMND /- COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
ON. ALETAHOTD SA=EHS&TTEH HrrvleE"DA

MIMISTERID DE COMUMICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIEMNDA,
DIRECTION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESD NoAT.1 RECURSOS HUMANDS

FROCERIMIENTO No. 17.1.9; PARA ALUTORIZAR LAS VACACIONES DEL PERSONAL

Thﬁdﬁﬁj—e;: utera Direccidn General de

Unidad Administrativa: Depatamenio oe

Transoorles Fecursos Humanos
Inicie:; Revisa disponibilidad de vacaciones Unidad Operativa:
Seccion de Geslidn e Personal
Flnal: b
| Vacaciones auforizatas s il il
| Tiempo
Paso Rasponsahla Actividades | Estimado
Efectuar las programacionss de vacacionas deal
Al persenal contratado en las rerglones 0171,
ulGf e Parsonal an 024 P |
1 Darpartamrlo de EE i r,_P.rman...ln il ke d iz
Ractrens Hiirtios SUpEumenano ¥ nz22 _I-'ersnnal prar Contrato,
Matifinra &  Personal Inferesada schre
P cisponibiidad de vacacionos.
Clenar los formuianios de vooacionss § So
2 Farzonal Interasads  solicita fa firma del Jefe o Encargada de Unidad AT mirutes
Adrminislrativa.
5 Jafe o Encargada de Firmar  formularic v regresg & Persanal 29 rilrutas
Unilad Administrativa | Interesado pard gque Sortinda oo ramite. R
T, i s ai ¥ i i i -~
# | Personz| Ir-tﬁl.'esndn | g:':l_‘;gf*;_ﬂ _'Flr:g;sp;:;lil_wmn del  DIelor | o minutas
" Diractar General de | Autarizar formularia de vacaciones. Traslada a 1 dis
" Transpotas | Personal Infergsado, i
B I.?EF;THIIEIII{?; |'d|tj| da MWidilican &l porsonal  Ioloressde,  con o ?'3' it

Raoursns Humanns

autarizacian respectiva

ELAEDRADOC FOR:
Caavany Leiva
LIfickacl eie Planilicaaion 0sT

SUPERVISADC POR

. | W D.l'-.l'.‘l PD
Lic. &lfonzo Valenzusia
Linickal o= Planilicacion -1 _I"‘-»l

o

. "::5_ L{LL_.;_

Firma -~ (" ) - — =~ | Firma
— i | k. I'l.,.'-

B

15 calle 11-41, zoma 1L Guatemala
Ll foma: (RUZ) F2949-KH)
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MINISTERIO DE

GOBIERNC ¢= | COMUNICACIONES,
| GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR ALDIASDES CLAMWATTEL | W YIVIEMNDA

17.1.9 Para sutorizar las varacianes dal persunal
Auzxiliar de .
Departamento de Parsanal Interesado AT ENCatNdG 1/g ETHE TRt
P " . o o Unidad Administrativa Transpartes
| Recurscs Humanos
| Ireing
| .
.-"'..-. HH'\-\.
| i e 2 e et S 3 o
- i
l\-\"\-\.. s
..-__.- ‘""\-\._h
| .___. '\-.H
q iof- I:'-:"-\-\. 2 __,:-'
S ____.-"'--
| | G 4 —
l o |
i Fln |
ol

[5calle 11-41, zona 1, Gualtemala.
Taléfono: (FOZ) 22949-0200 310

SHECEEL AT H u L0 Tt

s sl e, el



MINISTERIO DE
GOBIERNO > | COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
O ALDEAMHGED CIAUSATTE ?VIWENDA

KMINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESC Mo.17.1 RECURS0OS HUMANOS

PROCEDIMIENTO Mo, 17.1.10 PARA VERIFICAR EL INGRESD DEL PERSOMAL A LAS

INSTALACIONES
Unidad Ejecutora. Unldad Adminlstrativa:
Direccian General de Transportas Cepardaments de Recursos Humanos
Inlcla Unidad Operativa;
Verifinaciin de entradas Seccsn de Geslion du Personal
Final: *
Wodldas disclplinarias Vaginalide 2 .
s Tiempo
Pasa Responsable Actividades Estimado
Aucliar de Lo . .
Cescargar & imprimir, semanalmants, 8l marcaja .
1 Departamants de iy 2 L A ! 30 mintos
Becursas | umanas de las anlradas ¢ salidas dal pcrs-::unal.
Auxiliar cle Ganzalidar  la informacién mensualmanta,
2 Departarmanta de rasladar & Jefa de Daparfamants de Hooursos 2 horas
| Hegurses Humanos | Humanos.,
4 £l
Verificar el ingreso do ledo porsonal por los
_ | meding carrespondientes & infarrna al Director
3 Jefe 35 giﬁﬁgﬁ?ﬂm" CGeneral de Transporfes  las  ausencias  del 20 minutos
ik perzanal, trasladar a Secretara de Seccidn de
Renursas Humanas, infarme para su brastada al
Diracics General de | ransportas.
Secralaria de Trasladar Informe al  Director  General  de
4 Departamento de Transportes, reportando Al personal que no | 2 horas
Recursos Humanos | cumpliEd con los harariog astablockdos.
- Directar General de | Regibir el infarrs & ingiruye o procedente 2 Jefe a0 minutos
Transportes de Beccign de Racursos Humanos.
g Jefe Sz ESEEIZEEE“W Dictar las medidas disciplinarias ¥ administralivas 3 dias
Tt e correspendan,
Secrataria de Seecidn | Trasladar a Direstor General de Transportes
T do Racuisus madidas  disciplinarias v adminigirativas para 10z
Humaznos firms

15 calle 11-41, zona 1, Guatenala,
leléfono: (302} Z2559-0F00

vl gehg!  Shuescaer n u DTl
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GOBIERNO ¢
GUATEMALA

BE ALEIAHSED iss wAF il

ELABORADD POR:
Gianvany Leiva

L Hnivad di: Planificacion -[GT-

Firma——-"-—

1] "
_'__"_f. : 3 {7 .-l_l"'\._l'l:_-__.-

—_—

K. %

=

MIMISTERID DE
COMUMICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
Y VIVIEMDA

|
Firrmar meadidas disciplinarias ¢ adsinistiralivas
Diracior Gonoras do : ;
i T gt rosiada o Jofo de Seccdn e RHeoursas 2 haras
SIERRNE Humanns
q Jofe de Seccidnde | Motilicer  a  Perseoal  welucrado  ieedidas B
Ranyrsns Humanns disciplinarias v administrativas "

SUPERVISADD POR:

Li. Alfonsn valsrzuela
| Unidad de Planificacion -0GT- - F
-y Firma © | /!

{ Al 4
s ks o
\ ;.!"f

T

15 calbe 11-41, wana 1, Guatemala,
Teldforyo: (5025 2F00-020K

Figueang o nn NGTzuate

werw. gt mobugt
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GOBIERNO
GUATEMALA

MIMISTERIO DE
COMUNICACIQONES,
INFRAESTRUCTLURA

D ALTFAMDED CIAMUATTE | WYIVIEMDA

171,10 Para verificar &l ingrazo del personal & las instzlacionas

Muxitiar de
Departamenta de

Jefe de Departamaerte

Secratana de
Depatamentn de

Clrector General de

wwwaigt pabkogt

Clpisratare ﬂ T H TR

| de Reoursos Humanos Trarnspories
Recursos Huimanos Becursos Humanos
.'-. i W -\\'
; Indvin L)
" .
I [ o
15 P 3 N i S N g i
| |
+ |
- i .F\-.H‘
g » i iq——hH B
- ;
— "-\..\. -
L & -\.Hl-__.-'
Q
L3
-
: Fln |
2 b 4
@2
16 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
Taldfono: (M2 2290-0200 203




MINISTERIO DE "
GOBIERNO o | coMUMICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
NO. BILETANDIL GIAMBMETTEE \FFIHIEMDA

MIKISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIEMDA
DIRECCION GENERAL DE TRAMSPOGRTES
PROCESS No 7.1 RECURS0OS5 HUMANDS

PROGCEDIMIENTC No 7,111 PARA APLICAR MEDIDAS DISCIPLINARIAS (LLAMADAS DE

ATEMCIOM)
Unidad Ejocutera: Unidad Administrativa:
Direccian {ieneral de Trananortes Departamento e Recursos Humanos
Inicio: Unldad Gperathva: [
Fadla laboral comelds Secoion de Ceslion da Mersonal
Final: o
Resalicitn de 1o procodente Crhm P
Paso Responsable Actividades Tiempo
Estimado
i gzl Gometer a falta leve que amerita una meadida | . N
1 Trahajacn: AsEilinare 0 nnutog

Calificar |2 falta v proneder de la siguiente forma:

) Falta verhal amonsstacion en privaca;

£ dobz inmaciaio 2 horas

b Amonestackdn escntz, entregar onglnal al
tranaiadar ¢ copia Al Departamento de
Hoclrsos Hurmainaos,

Jefe de i
; Soan T2 horgs no se produce descaigo dal
3 Deoartamente de : ; . : ; Z horaz
HEUE,EEE B trabajadar. archivar el expadienta de mgrita, !
: Bl * } prosent:
a lisisior Hacer usa oai derecne de descarge v prosenta 5 dias

prughEs.

Efgciuar investigasion, Cormer audienaias ai as
= Jefe de Secclén de | necosacie. Dajar lieng sancion y emill resolusicn T
Fecursos Homanos | para que surtd efechos legales v archivar gn el |

copdien s, f..-_J:&

ELABORADD POR: SUPERVISADOD POR: WA :
Cammvary [ v Liz alfonso Walenzuala rd |
Unidsd da Flanficacion -00T- Unidad == Planifizacidn -0 T- W
Fia /=5 [ %" 7 | Firma 7 l

[ e -I e |
ol i 2w 2l TN

| \ (4

b Hr

TOCEo d!ll!".'. ;
e A0 T A ey

15 wallba T1-41, wana 1, Guatemala,
Teldfana: [RO2) 200200 204
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GUATEMALA

MINISTERIQ DE

| COMUNICACIONES,

INFRAESTRUCTURA

A R FEAHSED ElAMEARTE] I ?v‘vIEMDﬂ

17.1.11 Para aplicar medidas disciplinarias {Hamadas de atenddn}

lefe de Departamento

lefe inmediato
e Recursos Hemanos

Irabajadar

- -

105 calla 11-41, zona |, CGuatemala.
Taléfome: (F02) 2299-0200 305
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MIMISTERIO DE
GOBIERNOG = | coMmunicacionEs,
| GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
TH. ALEIAHDAD SRAHHATIEI lrl'!ul'ivIENDA

[ MINISTERID DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA ‘
| DIRECCGION GEMERAL DE TRANSPORTES
PROCESD Mo.17.1 RECURSOS HUMANOS

PROGEDIMIENTO No. 17.1.12: FPARA MEDIDAS DISCIFLINARIAS LLAMADAS, DE ATENCIGN
CON SUSPEMSION DE LABORES
Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa: T
Ciresciicon Ganeral de Transporbes Departamenta de Recuraos Humanns
Inicio: Unidad Operativa:
Falta comatida - | Becclin do Gostion da Parsonal
Flmal:
Suspension emitida Pagina 1 de 2
o TicHmpo
. Paso Raspansahle Actividades Eafimaida
i Cometer la falto que amzrita una  medida ,
i Trahajadar e e 20 mirutos
Zi el empleada 25 reincidente v cuenta con
; dimonesiacien  escrila, reporfar & Racursos .
= oefe Inmediate Humanea para levaniar acta, indicando a falta s
comatida para su frdmita.
Jede da
4 Depattamento da | Certifizar récord [aboral del trabajador infracter. 2 horas
| Heeursos Humaras
Hacer uso de su derecha de descarge ¥ sclicilar al
— Ceparlamenic de Recursos Humanos  oormer
4 Fraigtar audiencia, para cxpones su punlo de visla sobra S uirgg
fas acluacionss que se b2 imputan.
|
Reclbir pruskas de descarge del rabajador ¢ las
anzliza.
L Junta Mixia Gon s ocplnddn y cen la indicackan de la canlidad 2 dia
de dias que merece 3 falia cometida, fraslzda a la
Bzosora Juridice déla DET pora gue s pronuncie
Emitir  dictamen  ratificande o rectificands  la
B Jete de Asasoria cantidad da dias  soliciiados &l inico  del 7 dias
Jurldica procedimicnta y trastadar @ Director Ganeral de |
Transporiss para 5u aprobacion

15 calle 1141, =ona 1, CGaatemala.
leldtomo: (3020 2R 06
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MINISTERIO DE

GOBIERNO «/+ | comumicacionEs,

GUATEMALA  INFRAESTRUCTURA
PN, ALEIAHEIO SIAMUMATTEI | ?vlv‘EMDA

= g o [
Aprobar  la zancian discplinaria . lrasaadar |

2 Director Generzl de | expediente o Depadamoenio de Hoourses e e
Transpories Humanos para que 52 ancte en el axpadienta dal | 2 s
Lrasba s inlraslon
Jafe da Aactar en ol expedienle dal rabajadon, 2 sarcicn l
B Daparamentio de que e fuere anlicada v trasladar a ke LUDAF el | dis
Hicursos Humanos | Minisksno P para eamibe respecliv,
Auilizar e
g Mepartamsenta e Fratificar & Tranajacer mfracta 1 harz
Recursos Hurranas
il Tratajador Ragityir nobfzacion da snapensinn de | ahoras AT mrntos
Aseisnta e Regigtran los carmhios g la ndémina de sualdns da
11 Lheparlaimanto do o [I'GT ; ; S e 2 haras
Recursos Humaras ™
ELABORADOD FOR; SUPERVISADO POR:
CieoEny Lana Lk alisisn Walen s
i eler Plsnilicssion -D0ET- Linidad de: Planificazion - DiET-
Firma 7~ ~ f.J} —2 | Firma | —
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- B | ir ACERdo Ui
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GOBIERNO // MIMISTERIO DE

e COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUGTURA Y VIVIEMDA
DRECCION GENERAL DE TRAMNSPORTES
PROCESO Mo.17.1 RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO Mo.17.1.13: PARA DAR DE BAJA A PERSONAL POR FALTAS EN EL

SERVIGIO
Unidad Ejecutora Unicad Administrativa:
Direccion Genoral do Transpories Deparfament de Recursas Humanos
A LF Unidad Operativa;
Falta cometfids Secciin de Sestion de Parsonal
Final:
| Baja emitida Paglna 1 de 2
— Tiempo
Paso Rezponsable Actividades e
Cametar [ falta que. de conformidad can las layes
1 Tratajador laborales vigenies, estd fipificada comao causal de | 20 minukes
cespido.

Elabarar informe indicande 2 falla comotida v
2 Jale inrmediato envia a lz Unidad de Recurses Humanos para gque ¥ horas
[ levante ¢l acla respociva.
| Cerblizar récard  lshoral  de las meadidas
Jefe de Seccion de | disciplinanias aplicadas en al pericde antarior hasta
Rocursos Humanos | 3 afios v soficita por eacrito fas pruehas de
descaiga al rabajadaor infracion

2 horas

Dinrgar el plazo establecido <de 72 horas para que i
4 Junta Mexla el brabzjador prasente las preabas de descarga que 3 haoras
CONSIGerae Necesanas.,

& Trabajador Preszentar pruebas de descargn a Junta Mixia, 1dla

Ciorrer audienzia a los inferesados, aralizande 'a

B Jurtz Mixta | documentacidn ¥ prochas prosenladas por ambas 2 dia
| partes
Fecbir ‘as prusbas de las parles interesadas y i dia

7 Junta er'f_tﬂ anvitic apinién

Can zU coinldn, basladar expadionls a Ohcial de
i) Junta Mixla Asesoria  Juridica,  edjuntands as prushas 2 dias
oreserladas por ol rabajedor s las hubiara,

ihcalle 11-41, zoma 1. Gualemala.
‘TalEfomo: (FI2] 22090-0200 209
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GUATEMALA
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INFRAESTRUCTURA,

DR ALEIAMORT DIAWHLTTE] | 1,||I' WU|EMD‘=

Cfzial aa Asescdn

Analizar la documeniaciin ¥ prushas presentadas
per ambas e parles oy cmilic o diclamen

5 It carresporslianie a iniciar el pracesn de despida da 2 oilas
Ny acuardo & Js condicionss woentes an la Dirscsion
femplazamianta) '
. Frasladae diclamen ol Dieectar Goeeeral dé
; S =
103 lefe {'iuerill:;.?r'i:l} J Transportes para rfue se apruebs la remncicn del i dla
" : empleado.
. A |‘-.. sl E y '\..d-l.- |
T e |"'-.:II12I!‘$.'1I a5 acluaciones g : trgslau.-; . 1l
iR r AR as Departamanto  d2  Beoursos Humanos,  pard 1 hara
o registro v nolificacidn
Fogistrzr on expodieaba dal Sabajador ¢ natificz al
15 Luxiliar de Seco@n de | ampleads, a las unidadas interesardas, con copia a A
. FResursos Humanos la DMicing Macaral de Sorvicsa Civil coanda al e
aanvedor s encuantoa an el Sarvicio por Oposician
% Racinir expediente de rospaldo oo baja de y
13 OHSEC 1 dia
= empleada,
: Bl natificocian de baa por Susiliar de Soecsion
4 rajEnr ; ? i
1 Trabajecle fde Recursos Huranos i
; lraslzdanr acluaconas & & Undad de
5. s ol
t: ""E"':rm_ﬂ"a "_m "‘:'D_c""'f'n Sdministracion  Fimanciera y &l Ministeric  de .
15 vz Recursoes 5 W L R e : i 2 hixras
i ll_-LJ|T|IJ|_1IL.a:.,|I.:-.1uh. Infrasstiuciuag ¥ Vivionda parg
B s ragistre
0 Recursos Huranas | Begisrar los cambios, dande baia de la ndmina de g A
: dut Gl sueldas e ly OGT, al abazdor inbaclon. b= i
ihi GELE 5 i ; aial ) :
. U0AE Recibir actuzssones v peceder con 3 bhaja 1 dis

prasupuestEia en SIEES.

ELABORADD POR:
Geavany Laiva
Linidlagd e Planilicaaiing -0005T

SUPERYISADC POR:
Liz. Alfonso Yalenzuela
Llviclzaer cle Flanileacian 13030
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F irmal.-”'
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MINISTERIO DE
COBIERNO » | cOMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
HE ALIFAHEED GIARRBATTII vvlmENDA

MINISTERIZ DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No,17.1 RECURS0S HUMANDS
PROCEDIMIENTS Mo, 17.1.14 PARA DAR DE BAJA POR RENUNCIA, SUPRESION DE
PUESTO, REMOGION, FINALIZAGION DE CONTRATO

Unidad Ejecutora. Unidad Administrativa:
Direccidn General de Transpories Caparizmenic de Rasursos Humanos
Inlelo: Unidad Operativa:
Baja ermnitida | Beccidn de Gestidn de Personal
Final:
Eaja vpeiaca en of sislema Fagina.tde 2
o Tiempo
Paso Responsahble Actividades Estifado

Ministerio de El tiempe que

o 2EEh
| “":'I_"u T"‘E-a':_!'}nes" Trasladar & Resolucidn de baja del rabajador, raguilera el
Infraestruciura v Kairiisderit
Vivlenda
Secrefzria de Rucibir Rosolucsn para gue notifique v haga
b Desartamentn de del ponocimiento del rabajador o parsona 10 minutcs
Facursos Humeanos | corlralads
- Auxiliar de ; T r
: Matificar a frabajador de la resofucion racibida,
3 Departamenio da wiae feima copia de la cédula de notifeacian S
R isos FHemens 4 p
Y Heclkir notificacidan de resalusidn v firmar copiz e
4 lrabajader 6 Aadiia da natearin a0 minukos
Solicitar a; Departaments Financiers, Secciin
cde Inventario, Linidad de Tecnalogias die la
) I Infarmacién, Unsdad de Aucitorka Interna, en
B Jule ﬁﬂ Efpleltdmt.r.lﬂ forma esarita soliersias, &8s como da la % Feirad
2 Tmrﬂi}].rj:& Jefatura de la Unidad o Departarmanto en gue
estaba vhicade, la que servira para preparar g
incluir en al acla de enliega del carge ©
wncimienta de plaza,
Auxiliar de |
3] Nepartaments de Recikir solvencia v lavanlar acla da anliega. 1 harz
Recurgos Hurmaros

15 calla 11-41, zona 1, Guatemala.
Taldfomo: {5020 22UL-(12H]
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MIMISTERIO DE

GOBIERNO > | coMUMICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR ALETAHDAD GuhE&T V0 'lll' VIUIE"DA

Jefe de M AT ) :
: S Hur_r'ﬁr-t'u ‘ | s (ja! eslE golvents, proceder | 1 it
H JI'I'I?I'I'-:' - agministrabvamanis para requerinle ko falikinte i
i ¥ o
S Firrmar el acta w entrega el cargo ofizaimanta,
'=|.J=||-=1|:|ur [ P 7 ; p & sl
& Contratdda con 3 lecturs del acla entrega laves v iodo o 20 minins
| ralzcionado.
Auziliar de Formar expediants e baja pars ramiic al
5 Lrzpartamonic de pAnizternio de Comunicaciones Infraestiroctura v dharzs
Rarcurans Humanos Vivienda 7 ‘a LIOAF ¥ REHH.
Iefe de Departamento : ) Iy .
10 : ey Hﬂgjlh&'i Envian avisy a Conbigioria Gened! de Soanlas 2 hords
i de kb terminacian de contrata -
I [
o |
i Deﬂ;'ﬁfnﬂif o | Pardebaiaen el Sistema de GUATENDMINAS | § o oo
I-’.r:x:tlr"ﬂl.ls |r;.;r“"lr'|l:l$ v Porlal do Confralorfa General do Cucntas. \ kil
- L
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MINMISTERIQ DE

GOBIERNO ¢ | coMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR ALETASDAD GiaMEeTTE '|||I' WIIIHEN DA

18.

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA Y VIVIENDA
DREGGION GENERAL TRANSPORTES

PROCESO No. 18.1 DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO Mo, 18.1.1 PARA ENTREGAR EQUIFO INFORMATICE IO TECNOLOGICO

Unidad Ejecutora:

_Disgeeidn General de Transporte

Ireicin:
Salicitud de quips
Final:
Equipa antregads

Wriicdad adminlstrathas

Liniclzd de Tecnalogias de la Informaciarn

Pagina 1de 2

Paso Responsable

_—

Solicitants

Actividades

Tiempo
Estimado

Salicitar equipo informalico wo  enaldgico por
meslia ge Farmularnia de Saliciud de Adquisicicn de
Fauipas (AWM G11-2009 saccion normas y politicas
de uza co hasdware v softearc). Troslada a jefe o
ancargada del Area para aprobacion,

I
5 Jefz o encargads {a)
dal area solicitanla

Walickar |3 aoliciud de scliitante 8 su carge pag
cortinuar con la gestion y raslada a Crcargado (a)
de Unidad de Tecnologlas de |a Infarmacian.

Encargado (a) da
Lniciad <le
Tecnologias de la
Informzsin

Frcargade (a) de
Unigad oo
Tecnchogias de la
Informezsn

i

Tacnica da soparle

Rechir solicitud v verificar dispanibilidad y estada
del  sguipe  salicitado. Si hay  dizpenibildad
frasladar farclaro a [hrector General  da
Transparles para aulorzar |2 solcdud. Sina hay
disponikiidad informa & jefe o Freargado (3) del
ared saliciante.

10 mirit s,

10 minukas

10 minutas,

Calagar a Técnes de Soporte v Técnice de
Sistermnas configuracian, preparacicn y entrega del

Euipa.

5 imimutods

Cacumentar bos cddios de Inventario del equipo a
agignar, mediante formulzric de Enbega o
Rawmnpazo do equipos de cdimputlo o atra CAl-
Bl 1-2015 seccion de normas y polibcas de uso do
hardwars v soflvars),

15 zalle T1-41, zona 1, Guatemala,
"lelélono: (3027 22-E0
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MIMISTERIO DE

ELABORADO POR:
Gaovany Leiva

SUPERVISADO POR:
Liz, Alfenso Valenzosta

Unicdsd o Franilisaciin 1051 Liniclad -;_i‘:_. Plamniliciion -D0ET-
Firma -3 .I.ﬂ. —— 2 | Fioma )
5. b .
--T et _'ih_.- L { '.-' _|_l.-
|‘ . |
- ""-.__ I |

GOBIERNO #¢ | COMUNICACIONES,
CGUATEMALA ' INFRAESTRUCTURA
O A FIARGE) GIeWWATTE] | vvJUIEMDA
Inslalar  sistemas informatizas intemos, ¥
aplicatives [pacuctas do olimatices, leancamanios
& Tecnico de Sistemas [ de sistema operative,  softwars antiviros, 1 horas
conliguracion da backups. creacian de usuaric |
riesa, v configuracion e periferinos de salida)
¥ Tecnico de-Soonrts  Instalar el aquipa ¢ conligurar 2l wsuano o ulifzar B mirutos
Firmnar formularia de Foirega o Beemplaza de
A Lowpe do Gampuie o Obres AN-GT1-20039), ]
& anliciE P e
AN \raslaca o a jefe o Encangadedn} de area sclizitantes Rnriab
pard su Eprobacion
Fimar Farmmolzrio de Entregz o Rasmplazo de
5 Jefe a Encargadaial | Equipa de Cémputa o Sdrog (ARW-GT1 20090 Al sz
de ared solicitznte Traslzds formularic 8 Técnicn de Soporte e o
reatizd la instalacitn. '
Traslada farmuiorio a Encargads (a) de Unridad de
10 Taonlse o Suporke | Tecnclogias de la Informasian para validar '3 ds 10 minuics
antrega da souipo
rncﬁ:ﬁjgﬁ ézj o Walidar formularia v irasladar copia & Foeargado de
11 Tecnalogias de b Soccion do hwenfarios . parsa que  realice 15 minutos
I Efeiirnsitkbn actuzlizacian de tarjels de raspansabilidad.
13 Encargade de Actuzlizar tarjela de resoonsabilklad, asodando Aokt
Inventarics afuipa de compoto 2l nuavo usuaric. ;

wwwdotgob.st

15 calle 17-47, womva 1, Cuatomala,
Tl dfovnn: (5031 2299-0200
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UL L Pary sckppar ayupa infonsdlice w's bemoldnou

; S Enczepadu iz de ; . .
. tela aRcargacn el =l i il Frrargsaie de Sasriin
tobcHaoke a2 i rarila dinidad d= fecrokopiss armon de boperis | e e dinlemey S
oo la Inlarraclin
=
o
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MIMISTERIO DE

ﬂﬂB]E Hﬂﬂ r.";'.‘ COMUMICACION EEr

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
Oon: SLEIAHAONDS SdiHHATIEY \ivIWENDA

MINISTERIO DE COMUMNICACIONES, INFRAESTRCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GEMERAL TRANSPORTES
PROCESD No. 181 DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
PROCEDIMIENTD Mo 18.1.2 PARA CREAR COPLA DE SEGURIDAD DE SERVIDORES Y
SISTEMAS INFORMATICCES INTERMOS

Unidad Ejecutora; | Unigad Administrativa:
Oiraccian Genaral de Transporte Unidad de Tecnologias da |2 Informacion

Inicio: Realizar copiz de sequridad de Sisternas
_Infermabicas [ntarnos

Final: Emitir informa de copig de sggurdad Prgiog: dace

terminadz
e Tiempao
Paan Respongable Actividades | Estimado
. ) | Realzar copia de sequridad de Sistemas
Sncargacalal g8 | apapmaticos Internos (SI0GT, Pemmisos,
' Unigad de g AM-364-2017(Manual da polifcas de 3 hkag
TETEﬂi?‘l!&T‘:DT o rasguards da infarrmacian
i Girar instrucciones a Técnico de Sistemas
Encaramdeiatda parg realiza_r copigs de 5-iugurida|:| e _SE:-.ridur [
Un?uau E!uj de Active Direcicry, servidor DMNS, Tirewall ¥ _
= Tecnologias de fa | SStEma  OMC, AM-354-2017(Manual  da 1% minutos
iﬁl'Wﬁmuaerl pollicas de resguanda de Informacidn)
Recibir directnoss para realizar copias de
sequrdad de Semvidor de Aclive Direclony
. , sorvidor DNE, Firewall ¥ slztema OMC, ARM-
= ! d ! 7 r
B | Teenicode SBIEMES | 2oy a0 FiManual de polificas de resguardo 7 horas
de infarrmacicn)
[ Infarmar al Encargadofa)l de Unidad  de
Tecnologias de la Infermacidn la realizacidn
4 Menico do skslemas | de la copia de sequridad de Sarvidores. 10 minulos
Encargadaia) de ' erficar & cormecta culminacion de la copiade | a
Unidad de = seqguridad da Servidores.
R Tecnaloglas <de la 2Ll
Informecicn
LT Migiar [a copia da seguridad de servidores ¢ |
Lﬁ'ﬁ'ﬁ:ﬁfﬁ e sistemas Infarmdticos internos a uma unila:l
i Fechologias n::.lﬂ a de  almacenami=nto axiemo para su 1 hora
Infarrmacidn resguarda,

1% calle 11-£1, zema 1, Cuatemala,
leldfone: (5023 2299-121H) Sl
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PN, ALEIAHDES ElaMWFATTE] | "||||' vaEMDA

Emitir informa a Director General  de
Lrcargadula; de e S e
Dk de Fraspanteg y Unidad de Aodiloniz nlemsa 12
7 Tl : raglizacidn de la copia de sequidad de A reinebas

Teonologias da la e g o St e gy
I nRGa -.:h|:.1|:|.5|"-.:1:.-| irtfarrsaticos I_r:_lfﬂr:'l[.:—. W Hervicdones

' madiante documeanto oficial.

Diractar Generai de | Redilr informe e culmimacién de copias de

Transportes Sagquridad. LU

Encangads (a) de Recilic informe de culminacian de conias oe
B Unidad de Auditoria | o- 5 i i
Interna megunidad.

[ ELAEBORADD POR: ‘ SUPERVISADD POR:

i

[ [RRTA B

Leovany Leive i, Allnss Walenzuela
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18,12 Para crear copla fe sepudad de servidores iy slstamas informat oo intemas

Frcargadn dz Un'ded de

Teonnlog s de la Inforreacicon

TECnice de sistamas

Dirceciin Gereral oo
I rspartes

sreargada do Unidad da
suditeria interna

¥
-
L 3
i
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MIMISTERIO DE

COBIERNG = | comMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
AR, LIS HEAS SrdakiFdITE '\'I'WHIEMDA

‘ MIMISTERIC DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA ¥ WIVIERDA
NIRECCIGN GENERAL TRANSPORTES
PROCESO Mo, 181 DE TECHNOLOGIAS DE LA INFORMACIGN
PROCEDIMIENTS No, 18.1.2 PARA CREAR COPIA DE SEGURIDAD DE USUARIOS

LInitlad Ejecutors Lintcad Administrativa;

Direecitn Genoal do Transporta Unidad de Tecnalogias de fa Infermacian
Inicio: Hoslizar copig de sepguridad de Sislemas
Imfarmatices (ntemas.

Final:  Emitir infanme de copa de scouridad
| ierminacda

Pagina 1 de 1

Tiempo

Passo ~‘ Responeable Actividades Estimaiic

| Erisargatola) da Crirar ins:vuu:-:iﬂn_ma- A lecnico de Sieiemes
4 DELIEI:’EHH&HLU e para realizar copizs de sequridad de yscarios
o rripLrte: MM A 20 fidandzl ge politicas e

i ; rezguarde de infarmanidn) |

15 minuins

Recinir direclrices parz realizar coplas de
2 Tocnoode sislemas | segurdad de usuanios, AM-354-2017Manual 2 horas
de palltices de resguacdo de infarmacin)

Informar al Encargadela) de Dapartaments e
3 Fécnice de sigiemas . Computs la realizzcion de la oopia de 10 minukos
sEAUninan e ususnios,

Encaigadala) da ! . - y
d (=) Yarbcar la coractd culrrenasion de la copia de

4 Deoadamentc da ; : 2 heras
[ T ar
Carnpule ecuridad de usuarics
Encargadola) de Migrar 2 copia de sequndad de usuanios a una |
5 Capartamonka dea uridad de almacenanvenio exiemo pars su 1 hira
Compiio resgUands
emitir  informe a Direcior General e

Creargadoda) de

Transpores v Unidad e Avditona [nbarma de

£ DEPEE:ETF e la raalizzcicn de |z copia de sagqurdad de | LT s
| aLEnns, madiante dosumanio aficial,
ELABCRADD POR: | SUPERVISADD POR:
CGoovany Leiva Lic. Afonae Walsnzuely
Linidad de _I_'I_igll' l:“':h.1-:"r'| [353T Lnkedaied dee Flanifizeon DG T- [
Flrrr'ﬂ— . — | Firma F -
e I
!| —L_;-— II-:.."' _.".l )
~ N \ .'

b,

F
—

T oralle 11-47, wona 1, Casntos
TeléFnmn: (0 2Fi0Ts

wwwdnt.gobagt Elhmra: o n u METaale
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MINISTERIO DE
GOBIERNO -+ | comunicACIONES,
O ALEIARNDENS OIS MBELTTRI v“v‘ENDA

18.1.3 Para crear copia de sepuridad de usuarios

Chcargado de Unddad dea
Tecnelogias de la Informacian

Tecnico de sistemas

-
i Finallza \]
S o

o= 1

L5 calle 11-41, zoma 1, Guatemala.
Lelfome: (5012) 2299-0203) 273
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. MIMISTERIO DE

GOBIERNG «¢ | coMUuNICACIONES,
| GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
UM, SALEJAADAUL LIAHNMEFTEI ?vlvjE”DA

MIMISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA ¥ VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRAMSPORTES
PROCESOD Mo, 18,1 DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

PROCGEDIMENTD Mo, 18.1.4 PARA CREAR USUARIC NUEVD EN EL SIDGT

Unidad Administrativa:
| Unidad de Tecnolegias do 1@ Infonmacion

Unidad Ejecutora;
Cirecoiin General de Transports

Iicia:
H:i.il‘TII‘!II" solicifud para crasr ugwario SI0GT Pagina 1 de 2
Finmal:
Usuario SIDGT creado
| A Tiempo
Paso Responsalkle . Actividades Estimado
Femitir a o Unicad de Tecnologizs de la
Jafa g Encargada de Informazian, formaolanio Salicitud de Suenta
[ 4 Lniglad sdministrathva | Usucark Siglema Informalise -SI06ET- con 1 & manulos,
Soliciiante eapecificacicon del ral, [as funciones del puesio,
asl coma Sopla da DPI dal usuario.
Encaigade i) da ks Fleciﬁlf el ft:n_l_'ﬁ:.llgﬂt:-. svszecma !n '-.’Eilﬁt:flﬂll.’:-n
Unicad de e :Ihtl-_:. siolodo esigd caorrecto, frasladar
2 ey formulario a Asesor de Director Sencral de 18 minutos
aonologfas de la faonite e b
il T|=|.'1h[..u!fl-_la. S._ ne estd en orden, regresa
formulario & Sclicitante.
v . Racibir, revisary 2i procade, fraslada a Dirscior
fipgarde Hiracly General de Transporles para su dulerizacion, S y
3 Geaneral fe 1 ngra
TranBparEs ra procede devuelve 3 Erncargade (3) de |z
| . Unidao de Tecniciogias de la Informasicn.
4 Directar Goneral de Altedicar vy frasladar @ Encergado (g8) de la {5 minutos
Transportes Lnidad de Tecnalaglas de fa Informaciin, o
Encamada (&) de la | RBesibir farmulanio auicrizade para crear &l
5 Unidad da uguaric y ogira insbuccionss a8 Tecnioo de 20 minulos
Tecnalogias de [ Gistemas para crear &l usuario v oasknar los R
Infarmacian moles da permisos soliciiados,
Crear el usuario, con al perfil en la likrerla del
| gistema, ¥ conllgura  permisas  reguernidos.
; " Informar @ Encarcada {a) d= 1z Unidad de
T a - 5
B Faeice oo Slmales Tecnalegias de la Infarmackan la linalizecion de 2 haras
| la creacidn del usuario v relacidn con peraons
respansakls.

wrackdat gob.gh

15 cinlle 11-41, zona 1, Guatemala.
Terlc b (5003 22U 2H)

Shpdaran an: CET g v
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MIMISTERID DE

, COBIERNO = | coMUNICACIONES,
| GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
BN, BLEIANOAS SdAHHATIR 'all' vaEMDA
| Fnoamgadn () dela | Girar insbuccionas @ Téenico me Scoorts, i
E Unidad oo canficuracian v asgracidn de! usuaria crazdo P
Tecralogias da la 2noel equipd & utilizar por @ persoms R mmues
Infzrmacion raspanzabls del mismo.
Configuran en la eslacion de rabajo asigeado. |
Infermiz @ Encargada (@) <de b Unidsd oo
& Mmoo de Soporle Tecnohogias de lg Infarmacan para natificar a 1 hara
jefe o Cocargada de Unided Administiatva |
Soliciiznie
Fncamadn (31 d= la
q Uridad oa Matificar & Encargado de Unidad Administeativs $5 friniiee
z Tacralogiaz dela Solizitants. \ i
Infarmacicn
L TR |
ELABORADO POR: SUPERVISADD POR: "-’j}kfh F'Cl-gx E
! Laerwnny Leive Lirz, Slonse Walemeunla
Linidad de Flanificacsn -0GT- Unidac de Planificacion -L27- ; {
Ftrma 4 — | Flrma - h
I _"-_-'l ( .- | I.--'I ~ l|fll..-'.1 i
- ___J|_¢_ g & e
\ Wi
] e '._'_ I.
¥,

LA calle 11-41, zoma 1, Caatemala.
Teldfone: (02} 2295020

L goEniza Fi n u | R T

wwwlg bt gl
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COBIERNO /» | comuNICACIONES,

CGUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
ON. ALEIAHEFrD QIAMSMATTEL '\Fv!mEMDﬁ

151 Pasa craar uiuariv puewo de SI00T

Jala ¢ Encarpade de i . bncargade de Linkdad dr Miracckin Gapsral de
i ¥ Taeoen de Scporie | éricn tnakEbemas i g
Lmidae fdmonisteat s i Teciwelagias ca 1a Infarnacin | Transoiries
- —,
1 (L] d
|_. L & s
K = ]  — —3-:': pa _“_":-
oy .-__.-

TH
4

p £
[ = 2
I
" L
.'-. b’
Fanka |
* ~

13 calle T1-11, zoma 1, Guatamala,
Teléfone: (502] 22990200 295
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MIMISTERIO DE

GOBIERNG +/+ | coMuNICACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
oF. ALEIAHZFDO T IAMMHATTEI T\flviEHDA

MINMISTERIG DE COMUNICACIGNES, INFRAESTRETURA ¥ VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO Mo, 18,1 DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
PROGEDIMIENTS No. 18.1.5 PARA CREAR USUARIO MUEYD DE DOMINIO

Unidad Ejecutar: Unidad Administrativa:
| Direccidn General e Transporte | Unidad de Tecnologias de la Infonmacian
Inicia:
H_Emifir solivitud para aredr ysuario SI0GT Pagina 1 de 2
Final:
Lisuang SI0G1 creada
s Tigmpe
p. = 3
i Respansable Actividades Estimado
Femitir a Iz LUnidad ce Tecnaologiaz de |3
Jizle o Encargade dy | Inforrmacion, formulanio de Salicitud da Guenta
i Uinidzd Usuaric Sisterna Operalva, las funcicnes  del L -
Administrativa puesto,  asi como confirmaciin de acuerdo MR
Solicitants minisienial  aoprobado, avalade  por Hacuwrsos
Humanos de |3 Direccicn Genarzl de Transpores,

Fecibir al formalano, se efeclos 2 verdficacion de

Encargado {a) de : ey ;
2 al esie, si todo estds comecta, girar inslruccionos a

Z Tﬁclnﬂ;j;lg;gcm Tecnico de Sisbamas pard reglizar la creacion da 10 eninukas
TR erEan usuario en Servidor de Direclono Activo, 51 no asta

an orden, ragresa fanmulanio a Solicitante,

Faalizar creacion o2 usuznio an servidor e
a Técmico de Sistemas | Directona Activo. Iafarmar a Encargade (@) g la 1 hora
Unidad de Tesnologfas de ls Infamsacicn,

Encargada (3) de = ; . .o
g (=) Giral ingiroccivoes 8 Téonice de soporte pars

Uniclzd de = sk e s :
4 Teenaloglas de 14 r,j-::ur_nr]n.unar de . nueve  usudnic en equips del |15 minulcs
el soldicitanta.
Configurar nuevo Usuanio en aguipo dul soliciiams y
o et e e | WETITiCAD gue se apliquen 133 polfticas de seguridad
o THIEo a Shpoi (A3 B11-2009), nformar a Encargado (=) de [a 1 hara
Linidad de Tacnalogias de la Infarmacidn
I

15 calle 11-41, zona 1, Goatemala.
Teldfomo: (ROZ) 2XERLHED 276
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MINISTERIC DE

GOBIERNO -

Ercargade ;e
Unicac e
Fecralogias de la
Infarmacitn
ELABORADD POR;
Lenvany Laiva
Liniefzaad de Flanficacion -DiET-

COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
FiE LN DS o b AT TN 1..- vrmEMDA

Motificar a Foeargado de Unelad administratva

e A minukos
Solicitanta

SUPERVISADO POR:
Lz, Al Vsl
| Undad de Planifcacdm -L951-

Firma —f T Firima ™
1 e *L A | [ |
_‘_.': .'I_.-'": TR SR
| tes e A

00 oA SO
CareLior Genvral
it Teneral e Trangearkess

15 calle 11-41, o 1, Caabemala,
Tl {5027 32920
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MINISTERIO DE

GOBIERNO = | coOMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
Do, AiF1AHAD CiakkHETTE \'I'UJ'IHIEHEA

18.1.5 Para crear usuara nusvo e dominia
ele o Fncorgaco. de Encargaido de Unidad de .
! _E o E’ ; rg_ ¥ Técnice fe Satemas Fécnlen de Soporte
Urnidad Adrinistrativa | Tecnolegias de la Informacion
o~ Y
Inde i
" P
-
.-".-.l.m.'\'-\._
- s
1 of g o ; 7 1
| R
.

w

[T}

L5 calle 11-41, zoma 1, Cuatemala,
Ll @Fome: {F112) 22990200 328
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MIMISTERIO DE

GOBIERNO ¢ | comMUNICACIONES,
CGUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
EE. ALEZANDNRCS CIAMMEATTEHI ‘rfv‘ulEMDA

MIMISTERIZ DE COMUNICACIOMES, INFRAESTRCTURA Y VIVIENDA

DIRECCION GEMERAL TRANSPORTES

PROCESO Mo, 18,1 DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION

Unidad Ejecutora;
Dirzccidn General de Tranaanrts

Soliciiud da &lancion

PROCEDIMIENTO No. 18.1.6 PARA DAR ATENCION TECNIGA PARA EQUIPO TECHOLOGICG

Unidad Administrativa:

Unided de Tecrolagias de g Informacion

Pagina 1 de 2

Final:

Infanmnn da Alenciin

Paso

P

Rasponsabla

Solicitanle

Saecraelana da
Linizlag e
Tecnologias da ly
Infarmacidn

FPresenfar

Infarmacian

Encargadala) da
Unidad de
Tecnologias de |3
InforrmzEcion

al 1D de ficket creado.

Técnlce de
Soporfe

Encargadaiz) de
Unidad de
Tecralonlas de la
Informacin

I Informacian.

_Tl'empn
Actividad Estimado
snlizitud vig  telefinica o por correo
elaclicnice a secrotara de Unidad ce Tecnaloglas dela | & minutes
Recibir reporte, crear el ticket & informar 3 Encargado 10 nfniios
de Uniduc de Tecnolegias de la Inforrmacién, R
. | e e 5 = o
Ghrar inslrucshnes a Téonice de Soparte, para atender ey
Razlizar reparacion Jdo aguips o conbiguras:an an 2l
Area cel solicitants, indicando 1a solusién implementada T i
a Informa 8 Encergadola) de Unidad de Tecnolsglas do i
Girar insfrucciones g Secrelaria de Unidad de Unxlad
180 minuios

de Tecnolegias de la Informacidn la verificacian del
infarme con el sclicitanba para carrar el bickal,

15 calle 11-41, wana 1, Guatenmala,
Tolesfor: (302 2 RE0-N20H

AN ﬂ u METeale
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GOBIERNO
GUATEMALA

AR ALFIAHOAS CLdWHLTTE)

MIMISTERIO DE
COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA,

[ ¥ VIVIENDA

‘ SIECTETANE e
Unigad de

Tecnologhas de =
Infarmacan

Fnoanparda (a) de
la Unidad da
Tecnoleglas de la
Informacion

Licclear & verbozcion de salucsar de raparie, ¥ si 8s
satisfaciorin, cerrar fickel =i el salicianle no esld
sdtisfacha con al =srvicio, sbnr nusvamente &l ticked,
oA sl atencke (paza 3 Infonmar o Loczugads (210 de
la Unidad da Tecralogizs de la Infarmacian.

Motficar a Unidad  Adminesirativs

aalicilante,

Fnocargadn de

ELABCQRADG POR:
Ceovany Leiva
ANIRH :lilll’ I-'I._1r||f| AU ['Ilf-_|T

Fi |rma =3

,-y., o
J_.=

| |.
\ AN

SUPERVISADC POR:
Lig. Alfansn Yalenzuela
'Jnidﬂd ol Pl ficacian 05T -
Firma /|

TIL,-"- Fa | N [
o AL

1 |
I"'-\._.-" x\_ i

e ool
|r'|'|“|'i:l
3 TranspiLes

Sorinkos

B minutes

15 calle 11-31, zoma 1, Guatemala.
Taldfona: (N2 22':'1':'1 (1200

SpIemEs En ﬂ THal peks
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GOBIERNO /-
GUATEMALA

Of. ALNIAHOOO CIRHHEETTEI

MIMISTERIO DE
COMUMICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
¥ WIWIEMDA

1ELG Pari ateneion téonicy pars couipe teonaldgico

Selicitante

Trcargada de Unidiad oe
lecncloglas de la lnformzcldn

Secralaria de Unidacd de
Teonoloaias de la Informacidn

lexz

—
-
]

v
-

Téeni cie Suporke

15 calle [1-41, zana 1, Guatamala,
Teldfonao: (RO2} 2290200

i gumrza B n u DiTguale
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MIMISTERIO DE
GOBIERNO /¢ | coMuNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
EF. ALIZAHSEO S/AMHMATTE \FvIVIEMDA

MINISTERID DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA ¥ VIVIENDA
DIRECCION GEMERAL TRANSPORTES
PROCESO Ne. 18,1 DE TECNOLOGIAS OE LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO Ne.18.1.7 PARA ATENCION TECNICA DE SISTEMAS INFORMATICOS

Unidad Ejecutara; [ Unidad Administrativa:

Direccian General d2 Tranaporte Unxlad de Tecnologlas de la Informacion
Inicio:

Ealizitud de Alencidn Pagina 1 de 2

Final:
Infarme de Alanciin
T

[ Tiempo
Paso Responsahble Actividades Estimado

FPresentar zolicied vz telefdnica o por cormeo
1 Sulizitanis glactronico a Secrefarias da WUnidad de Tecnolaglas | & minutas
de fa Informacian,

Gecrataria da Lnidad Gt o . .
de Unidad e Racibir  raporie, IL.r_E:lr =] hl;ke’r e informar &
2 Tecralogiss de la En-:argn-:_ip de  Lnidad de Tecnolaglas de la | 10 minatos.
Infarrmacion
Infarmacaan
Ercargadoia) de
3 Linilasl da Girar insfruccicnes a Técnico de Sistomas. paa A0 ikliiiteE
Tacnologias da la atender = 10 de ticket creadn. i ’
Imfarmacicn
Fealizar  conliguracion  en el sisterma qua el
APy, i _ solicitante  indicd,  indicanda  la solucidn
2 R e Hintam implemorlada e informa a Encargadolz) da Unidad T hara
de Tecnalogias de la Informaszién,
Encargadolz) de Girar imstruccion=s & secrstana de Lnidzd de
e Unidad de Unidad do Tecnologias de la Informacion |a AT s
™ Tecnalogias de la werificacion del informe con el solicitante para cerrar HELRCS
Informacian el lcket.

[5ecalle 1i-41, mona 1, Guatamala.
Talétono: (302 220N 232

W gl el S s n n [T



MIMISTERIO DE

GOBIERMNO s | COMUNICACIONES,
: GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
Do ALETAMOEE GUAMMATILI v VIVIENDA

Senretaniz de Uninad
dix Unicdaed e
Tecnloglas de la
Informacian

Clectunr @ voerilicacion do scucion de repails, ¥ si
eg salisfactono, carar ticked, =i 2l salicitanie no esld
salisfocho con el sareicin, abo nuevamanie el ket
para sy atencidn {pasa 3}, Informar a Encargada {a)
Ay la Unidad de Tacnologias de la lnfanmaoidn.

15 rminutas

Encargada (@) de la
Lnidad «a
Tecnalegas de lz
Imfarmacion

ELABORADD POR:

Cinwaany Leen
| _ Unidad g F'|'II'IIF.GE|I:-IGI'I -[0ET-
Flrmn I’

2 =
| t

Mobbzar & Frncamgado de Unidasd  Adminisirativa
Saliciante,

FID miruio:

SUPERWVISADD POR: e
iz, Ablvmrnesass Walenezacla
L.'nu:la::l -:IF Plsnﬂ'-:a-:mn <D -
Flrma: /-1 /]
\J'IK; Ifl'r"':".lr
'-.q_._ [ |

-\_lll'n‘.‘""l:L'\. li':l-n"r.;l
fEiizs Tanpral de Tenseanes

-\

15 ealle 11-41, woma 1, Cuatomala,
Toddifcane: [M02] F2e-00

wawdotgobat  speesen n n i Taea
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MIMISTERIC DE
COMUMICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
Y WVIVIENDA

GOBIERNO (/=
GUATEMALA

OF ALAJAMDAD araiEATTED

1H.1.7 Para atencién técaloa e slstemas informidticns

SEE

Secratana de Unidad d=

gncargade d2 Unldad de

5] T
o Tt
Fealica |

Seolivitante ; o ? s | Ecmios de Sistemas
Trannlog i de L Inkrrmacion Tecnalagias de la Informacion
_.-"' T
| Iezcia |
_'-..
L —_—
. ‘_ o o ] y g sl o
.--..-..__.-' h"'-\-\.\_
il 5 __'j:--l— — |- i 5 i —_—
PR I

15 calle 11=41, wora 1, Criatermakia,
Tixlxbop: |:5|}2} A (R PR
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MIMISTERID DE
COBIERNO /¢ | coMUNICACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
OF;, ALEJARDED I EEAT PRI vmeNDﬂ

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROGESO No. 18.1 DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO Mo, 16.1.8 PARA ENTREGA DE APARATO DE TELEFONIA MOVIL

Uinidad Ejecutara: Unidad Administrativa.
Direccion General ca Transparios Uinidad de Techalegias de la Infonmacidn

Inicio: Solicitar auloizecon para inicear a
asignacion de aparate de lelefania mavil

Einal: Pagina 1 de 2

Recibir aparato de felefonia mdvil

e Tiwmpe
Paan Responsahbla A.E-‘tl‘-'ld'EI-iEE Estimado
sSollcitar, por mzaie de oficka con autcrzacion de jefe
inm=adiaio, 8 Encargadaoial de la Unidad  de
3 sk Tacnalogias da @ lnformackan [arm que 22 ke asigne S0 einutos

un telEfana mcwl, gue por la raturaleza de sus
funciones requien: do una comunicasian inmediala
can el persenal de ks Dirgeeian

Racibir el ofici, revisar deponikilidad  de o plan
elefbnico v ode datos, aparzie de telefania mdwi
correspondiente al plan, de exislir disponihilidad se
traslada Formulanio de Enfrega, Reemplazo o Retine 1 hora
de Serdcio de Telefonia YO Aparale Telsfonico, a
Jefe da  Seccion de  Compras  para  asignar
digponinilidad de plan

Encargadala) dela
Lindad de

| cnologhas de &
Informaeian

Fecli formularke, asignar plan de telefonla mdwil,
firmar v sellar formuolario y frasladar & Asesar do | 30 Mo los
Diractor General de Transpories para su revisidn,

3 Jafe de Secidn de
Compras

Hevisar formuiana v si todo es oomecta rasladar a
Directar General de Transparis: para su adlarizacian.
B om0 oestd en orden regresa Jefe e Seccidn de
Conmminras [rarar carregin,

Asezar Direcior
i} Senerdl de
Trarsportas

¥ hicea

Autorizar formulario v basladar g Encargacala) de la
LUnidadd de Tecnologlzs de Iz Informacidn, para | 2 horas
artrens dal aparaio de felefonia mdwil,

Director Ganaral de
Tranaportss

15 valle 11-H, soma |, Gualemala.
Teléfann: (2] 2200-0120H) 715

wwwcdol.oobagt TR ey ﬂ GGT gealn



MINISTERIO DE

GOBIERNO /v | coMUuNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
SR, ALBIANANG GIAHHATTE ¥ WIVIENDA

Encargacsga) da
e de

[
Tezncloglas de la
[mtormacion
I IMeresada

ELABORADO POR:
Decwvany |elva
Llavciaed do :'Ielrliﬁmcicl?'

v [HET-

carrespandients

Efucivar anlroya do apaialo de lokonia mdil ¢ plae

| hara

te'=fomia mowil.

Firmar e recioida en farmulania 3l reciibir aparats dﬂ Ay rirtos

| SLUPERVISADO POR:
L Alfensn Yalenzasa

Uniiclend cter Planvifinzeeion -TS7-

v
[ o

I

Firma _ o - | R TR
= _"..;.._ﬂl-—h e
~ 3

“Firma [

| "II]I- :::’ hi%'-'-#'-: .I-I
h 3 III

il

15 calle 11-41, zuma 1, Guatemala,

lelcfumu: {5U2) 22449-00 00
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wirrdtgal.gt
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Larser o MGEners
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GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA

D, ALESARSRD A B ERE TR ‘r"l.l'l".l'lEMDA

LH LK Entraga de agaralo de Lelafoniz mdil
Encamaado de Unidad de i Clreccldn Ganaral ds
Interzsada o AR la2fa de Saccian de Compras
Tecnologiss dola infermacisn frEnEpotes
. -
[ Lt |
—
I = | .
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MINISTERIO DE
GOBIERNO s | cOMUNICACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
UM, ALEJARORS G e AT '||l' 'Ihl'|'utE MDA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO Mo, 18.1 DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIGON

PROCEDIMIENTS Mo.18,1.9 PARA REEMPLAZC DE APARATO DE TELEFONIA MOVIL

Unidad Ejecutora:
Direccidn Senesal do Transpones

Inicio: Trasladar listade de asignachin de

| planas de lelefonla mdyil,

Final: Informar a Director General e
Transnnrtes la asignacian de los aparatos.

Unidad Administrativa

Uniclzl de Tecneloglas de fa Informacian.

Pagina 1 de 2

Pasn Respaonsahle

1 Jefs de la Saccidn

de Compras.

Encargadalz) de
la Unidad de
Tacraloglas de la
Inforrmacian

Actividados

Trasfadar por medic de  oficl, listado  de
asignacidn de oz planes de telefoniz mdvil, a
Encargadolal da la Unidad de Teonologias de ka
lnformacidn  para realizar los reemplazos de
aparato de telefoni mavil

Tiempo
. Estimado

A0 minutos

Racibir 2l aficio, realizar 13 comprabacion del
fstado existonie de asignacion de aparaics de
ielefonla mdwvil, para verificar si existen cambios an
el mizing, si existen cambios, se solicila a compras
Iz Justifcacidn de los cambics, can ef vista busno
cel Director General de Transporlas. Sino axislan
cambias sz giran inslruccionss a Téonico e
Sopaorte para realzar [a revisicn de los aparaios de
fefafria el

a Téachico da
Soporte

Revisar gl buan funcicnamients de los aparatcs de
telefonla mdwil. nimes de IME], asf come de SIM,
Si todo esid en orden informar & Encargadela) do
la Unidad de Tecnaloglas el Infonmacidn, sihay
glgun inconveniente en algin aparaka, infarmar a
Encargadeial de la Unidad de Tecnalogias dala
Infrerrnacian, nara salbizitar a Seccidn da Campras
el cambie o cemplaze de S o Aoaraie de
talefaniz bl

1 hoia

2 horas

15 calle 11-41, zona [, Coaterala.
leléloma: (B2} 22120

vt gabagt Saumnce s n u DETaale
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Frneargadolz) de S s et T i
1 iidad e Glr.—._r insinJccicnes & TI.=:'~:|'|ILD de Sisternas para _
4 o | ealizar Jas configuracicnes s s difersnies |10 minutes
Tecnelanizs de a - £
BT aparatos de kelafaniz mal,
Informaciane
Raalicar vunfigurachrres ¥ mgizcien de edos oy
s Técnica de perfles. acdes s aparatos de telefania mdvil 2 % dias
N Sisbamas infarmar & Encargadofs)  de lg Unidad  da o
lecnolegios da la Informassidn.
Encargacala) da
i Ia Linidad de Efectuar entrega de aparalo de @lefonia meyil ¢ ! heea
Teonologias de la | plan correspandisnie. ’
Informzscin
Firrar de recibido 2n formulario al recibic aparaio
7 Irleresada , : 20 minutbus
de telefonia il a3
Encurgadola) de ;
iz |.||g'|i|:!ﬂ|::- -:;e Infarrnar o Dogclor Gonecal de Transporics, con
d capia aJdaefze de Secoidn de Compras |5 asigracion 18 minukas

Tecralogias da la
[nfarmacidn
ELABQRADD POR:

Gy | civa
Unidad de Manificacdéa -0iGT-

o paralos o lelofonia mcwyil,

SUPERVISADO POR:
Lks MlFmsn Walsras'a
Unidad de Planifizacidn -DiCT-

Flama— = Th "~ _“Firma
X | ) AL d Al g
"-';J = I =8 | !.-"'-" LA
S| | Pl | &l
1 |
o 1 |
s (. | MM S rerga Cerddin
L PEET Seorral S Transpones
]
]
1hcalle 11-41, #ona 1, Gualemala.
i Taldlono: [A02] 2299-0200 739
wyradnt gab.gt HALEE B n u L) giuka
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| 105 Fara reemphiar sparabe oo b sfnnin mds
[ f =
lefie ce Socoidn de Ercargadindn Unkdacian
| o ;s - . 1. i Tdenlen de Soperto Taenlea do Skieneas
[HIHSE T Tecmranis de L Infomendn
o ]
|I I.. [FILT] 1
il .-"..- ‘.""-\. ""Jﬂ.""'--\.
. '!I_IHC:_\. ¥ “"'_.q - W " 3 ._::'
| e o
| | |
| ; |
L - —u.ll 5
| | | _I_
| I I '
|
| .
i i A
| Fraks |

15 calla T1-41, wona 1, Guatemala,
Teldfono: (G02} ZA5-0E00) 240
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GOBIERNO ¢ | coMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
=R ALEIAASED DIAMMATTE! T“WEHDA

Unidad Ejecutora:
Diraccian Genaral de Transpores

MINISTERID DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROGCESO No. 18.1 DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO Ne. 18.1.10 PARA DESCARGAR APARATO DE TELEFOMIA MOVIL

Unidad Administrativa:

Inicie: Trasiadar listado de asigracidn de

plangs do lelefonia mawil.

| Firal:

Pago

Irfarmar a Dirgetlor Genesal e
| Transportes la asignacién de Ios aparatos.

Pagina 1de 2

Responsable

Actividados

Jafn de la Saceldn de
Cormpras

Erczargadalal de |3
Liridad de Tacnaloyias
e la Infarmacian

Trasladar por medio da ohicio, Delado do
geigracikhn oz os planes de telefonfa mdvil, 3
Encargadala) de la Unidad de Tecnologias co |z
Infermacion para ealizar los reemplazes de
aparain de eiafonla mbwil,

Fecihir @l oficio, realizar |8 comprobacion del

listado exizlente de azlgrackon de aparatos <le
Lelefonla mdvil, parz verficar 3i existen cambios an
el misrno, siexislan cambics, sa sellcita g compras
la Justificacidn de los cambios, con el visio buene
del Director Ceneral de Transportes. 50 no existan
carmbios sg yran Instucsiones a Teécnice e
Soparie para realizar s revision de los aparatos de
talefonia mowil.

Unicdad de Tecnolegias de la Informacion

Tiempo
Entimarlo

A0 minutos

1 bhora

Jefa de 'a Senzion de
Compras.

Erviar jusiificzzion de cambios en el listedo de
asignacion do aparaies de lelefonia mdwvil 3.
Encargadola) de Iz Unidad de Teonologias de la
Imfarmacian.

1 hora

Encargadala) de |5
nidad de Tecnologias
de la Infarmasion

Girar instrucciones A secrefaria de A Unidad de
Tecralogias de @ Informacidn, Fara gue notifigue
meciante Cficio A las personas a 1as que 5e 85 va
a realizar al descargo oo aparate de telzfenia
rrdwil,

wwmdgtapabat

15 calle T1-31, zoma |, Gualsmala.
Teldlono: [RNZ] 2299-020H)

ST AN ﬂ DT gl

15 minutos
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GUATEMALA  INFRAESTRUCTURA
Of. ALPIANOTIS CIAMEIATTREI '\valeMDA

Hobficar mediarte oficio 3 135 peraonas que s es
Ve raliver ol spoarado de llekorla mayil, Infeamas
al Fnocargadnda) de la Unidad de Tecnoiaglas de
It Irtlcrimacion gue vsuana e nobificad

Socrelara de la Unsdad
b de Tecoslaolas de la
Inionmasicn

1 hera

Licnan Formulana do Entrega, Foamplizo o Rebi
de Servicia de Telefonla yia Aparato Telefnico,
ardragar Forrmularic dirmads par el (lag,
Encamadada) ce la Unidas de Teonologias de o
Informacion,  Devolver aparato felefgnico con
Tl sUS areosanos ¥ S0 respoeciiva ootz S a
Freargadala)l da la Unidad de Teonclaglas de [a
fndor masion.

Ferzana ala el S [
§ retira Aparato de
Pulctumia mawil

A0 minueas

Encargadalal da o iz instuccionss al oo de soporle porz
T | Unidad de Tecnoloalas revisar &l funcionamisento de s aparatos de | niaoios
e da Informaciin Lalefoniza mdwil, numaro de IBED Y Srjola B

Revisar 2l buan fuscicnamiento de oz aparatas de
telefona mowil, fdmann de IMEL asi coona de 516
Sitodo estd en arden informan 2 Cneargacala) oo
la Linicdad de Taonelagias de la Infarmacian, sihay
i oo de Sapamle alyon incorvaniente gn algon apaaio, nlorman o 2 hongs
Fnoamacnia) de la Unidad de Tecnolnglas de la
Inlormagicn, para solicillar a Seccidn de Sompras

el cambio o reemplaza de SIM o Aparato de

felafonia Mowvil

Informar 2@ Director Gensral de Transportes, non
copig 8 Jela de Soeccicn de Compas ol rating ¢ 1k
nuevs dispoaibilidad de apoaratos de lzlzfonis

Encargadoala) da la
4 Linidad rle Tecnoleglas
de 1a Informacian

18 munulas

ol
| ELABORADD POR: SUPERMISADS POR: VALIDGAD
Ceovany Leiva Lic. Afongs Walenzuela / —
il <hex Planilicnzdo -GEET- Wnidaed de Flardicasion -DGT- Jrj'{
Firma-——y—1i | — 2 | Firmna 4 Fir
o r: i e ) I-\. [ _E_F_r

&2l J'— —ffﬂ:‘ J (g :

I—ll_. el ]
LW VoS
= i .'.I Li
-y W CIETIA

nieral die Trernpies

[Aecalle 11-41, zona |, Gualemala.
Tl éfomo: (F02) 2299-0200 343
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GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DA ALETAMOED GEHEETTL Y VIVIEMDA

| 8.5 L0 Pasa drsmmepn de aparckn d selvfanlz el

Pecaiing mlagusse l=reting | Jeleda Geiidncle Crwarpeia e Linicles = TRrrela s e Liled e y
z : ; v B Taznlsn e Snpedts
soarein ditekefanl poan Cornpnas Tesnolagias delairdamaackin Tecrloplos de lz Informacen
o -..
| Livia -
W LA
w
e
: <
1 |1__h-:' ) o
.\"\. -
o

ERILET

1% calle TI-41, zona 1, Gualerala.
Telélonn: (302} 2290200 243
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MIMISTERIO DE

GOBIERNO /= | coMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR AlE1AMDAD GEARMATTL YYIVIENDA

MINISTERIO DE COMUNICAGIONES, INFRAESTRUGCTURA Y VIVIEMDA ‘
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES _
FPROCESD Mo. 181 DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACICN

FROCEDIMIENTD Mo, 18.1.11 PARA MANTENIMIENTD PREVENTIVO

Unidad Ejecutara; Unidad Administrativa;

Direccidn Goenaral de Transporles

Unidad de Tecnologies de k Inforrmacion.

[nicio:

Gestionar programacion dea mantanimientos,

Finalz

Entragar Informe de mantenimisenios

Pagina 1 de 3

wwwdotashat

L ETLLSTE 10 n fdalgialm

= : Tiem
Paso Raspansable Actividades o o
; e Estimado
Encargads de la o : !
”nﬁjaﬂ 45 Mazladar por medic de ofich, opopussta de
1 i i programacion  de mantenimientns preventivos a | 30 mingies
Panpeiiging 2a Direccion General para su aulorzasion
Infarmacian P L
Secrataria da o : ;
. 3 Facibin &l ohcio, basledar g Direcior Gansral para )
i Direetor General de : ; : 15 minutos
ar mankamini ;
Tranapnrias aliorizar mantenimeEentos preyentieas,
Reqibir v revisar propuests de programaciin de
o Diractor Ganaral de | mantenimiontos  presanlsvos, =i asta de acuerda, A
- Transpartes autoriza. i hace chservaciones, regresa para '
Corregir.
Secrelaria de Recibir propussta (ol SrOGrEmacion de
4 Directer Generad de | mantenimientos preventives autorzada ¥ rasftadar = | 15 minulos
Transparies Unided de Tecnologias de la Informacian
Socrefadia de g : ; ¢ ;
. g Fecoir prQFﬂI'ﬂﬂ:lﬂiﬂ e mamenimientos preasenlivos
Lnidad de e A PRSI et st : :
] lechologias de aulorizada y fraslEdsr a Encargado da 13 Unidad oe | 15 minwlos
L - e & &
iBeaatn Tecnaloglas de B Informacin.
Fociizir programacion da rranlenimeanlos prevanlvos
Encargado de la ; e S s
Ilnli;-lll .;:d e aorizada, Girar instrucciones al #Eonice de soporte
B P e para realizdr  al  manlanimiente preventivo dal | 20 minatos
" hardeare Y rewvisar su uncicoamients,  segon
Infarrmacian o
pregramasion autorzada,
Salicilar Cuipa 4| s, precantanda
¥ Tecnico de Soports | programaciin antonzads, entrevistar al usuario para | 30 minutos
clabarar un diagndslico prefirninar.
Paocalle 1T1-47, woma 1, Guabeinala,
Tl @k {S02) 2200-0200 244
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CGUATEMALA INFRAESTRUCTURA
SN, SIFIANEES CIAUMMATTE] | vaIEMDA

Fevisa ohicio de aulorzacidn de mantanimisntcs
d stz praventives, respande a las prequntas plantasdas por | 15 minulos
&l Ténnico de Soporte y antraga ol equlpa.

Realizar ung verfeanion flsica de los componenioy
axternos,  internce Yy ponifdcices,  realizar oun
dizgrdslico intermedic, si toda es13 hien frasladar a
diagrastico de hardware a Encargado da la Unidasd
g Tacnico de Seporte | de Tecnologlas de la Informacion y proceder con 2 horas
ratenimiente fisizo, S0 o esta bion iraslada
imforme da dafia an hardwars @ Encargade de la
Unidac de Tecnoleglas de |s Informagicn, para
programar mantarimicnts comeslive G raparacian.

Recikir diagndstico de hardware ylo informe do dano
e haidware, analizan i infermackin, siode estd bien
con el harware, girar instnicciones B Téonico de
Sistarmas para realizar manlenimignla greventiva vio &4 haoras
comacliva en seftware, Siono estd bise, =olicitar
pompra de senvicio de reparacion o reemplazo de
Heplipo segin comesponda.

Encargado da ja
LInidas <le
Tecnnlogizs de la
Informacian

10

Iniciar con la comprebacidn del sofware del equipa,
g todo esid bier, aplicar las fareas establecilas,
aclualzacidn de sofware, lenciamienta, bases de
segurdad, politicas, y baskdar dizgnostico de
sodbware a Encargado de la Unidad de Teenalonias
dela Infoemacidn. S no 2sta ben, trasladar infoome
der culminacicn de laeas establecidas & Encargade
de la Unidad de Tecnalogias de la Infarmacian,

i Técning de Sistemas ¢ horas

Recihir dizggnasboo de solware whe inlorme de dafe

an gollware, analizar la infarmacién, si tado esta hien

con 2l softwars, reslizar pruebas en conjunle con el 4 horas
usuarie. ¥ entrega ol equipo. 51 no 2std bien, salizitar

camprs de semvicio de correcoion de soflware.

Encargado de la
Unidad de
Teonologias de la
Infarnacian

Recihir soliciud ca compra co blenos yia sericios par | Tiempoe gue
parte de la Unigas e Tecnoiaglas de 1a Informacion requisrs
y proceder con 18 adouisision sogon corcsponda de Seccidn os
acuerde al monka, Compras

13 Becokn de Compras

13 calle T1-41, woma |, Guatemala.
Teldforn: [R02] 220000 345
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14 Lhsiarnio

Feezibin el equipa, realea muabas on conjunlo con ol
Encamada de g Uridad de Teonoleglas de |a
Infarmacian, = fode estd hisn lirma ficha de
Manténimeenta sreventiva. 5o esta oien inferma a
Frcargado ode la Lnidad de Tecnoloolas de s
Irafearemiaeadn e gy,

1 hiona

Froargade da s
Unidad o
Tecnalegias s la
Irfarmeacion

iz

ELABORADO POR:
Cieovany Lales
Lircaad de Planificacion -CA3T-
Eloa—m
_I."' , [ .JL-"-«.___.
i AT K

=

A%

[ SUPERVISADO POR:

Elzborzr  informe para Ciecshor Generzl de
Frapspories, o finalizacion de los ranbenmientes
preventivas ¥ correclivos

\EU minutes

Liz. Alronza Walznziela
| Unidad de Planifzacisn -TET-
Firma £
P

W

Pares bor Coneral
frecrin - Tepgeel de Transporess

15 calbe 11-41, woma 1, Gustemala,
Teléfoarun: (300 2200- (200

SRR R n n Nz
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUGTURA ¥ VIVIENDA
DHIRECGION GENERAL DE TRANSPORTES _
FROCESDO No. 18.1 DE TECHMOLOGIAS DE LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO Mo, 18.1.12 PARA EMITIR DICTAMEN DE BAJA DE EQGLIPO
TECHOLAGICO

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa;
Direcctan General de Transpeiles Unidad de Tecnalogias oe la Infarmacian
Inicio;
Eﬂ;;;ll'mr revision de prablemra que persiste Pagina 1 de 2
Inciar framite de descargo del biern.
A Tigmpo
Paso Rasponsable Aetividades Estimiando
g Trasladar por medio de oficio, solicitiud de revision | . I
L Hekario g eeuipo dua conlinda presentando srakizmas. SHmmUiee
Encargaco da |8 Recibir  solicided  da savisidn de egquipa,  giar
Uitz de instruccionss a Técnizo de Soports, par medio de R
2 25 : z 1 1 s 20 minuies
annalogias da la cficia, para realizar diagndslico v alzborar Informe
[Afarmacicn [ ecnico. .
Solicitar equipo al usuario, presaniando oficio do
. inglruceidn por Encargada de B Unidad e ;
b g £ - 3
a HEHiE g COporE Tecnoioglas de =z Informacsin, enirevistar al usuario bt HinKlvE
para alsborar un diagndstico praliminar.
Rezponder a las pieguntas  olanbeadas  por oal
4 ziara Técnice de Seporte, Entregar equipa a Técnico de | 18 minukas
Soporte
Fecibir equipg, realizar una verificacion fisica de los
compordnles  externcs,  nterncs v perifericos,
5 Técnice de Saparte | realizar un diagndstice, traslzdar informe técnica a 2 horas
Encargads de la Unidad de Tecnclegias do i@
Infarmacicn.

15 calle 11-471, =oava 1, Guatessala,
Tl éiFrvanis: {.'::-I'.l.'-:::l RO 243
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MINISTERIO DE

GOBIERNO ¢ | cOMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
TR, ALEIANSRS OrARHATTERI l'r 'ulllullE "DA
Recihic informe téonico de  dano, analizar |z

Longargada de fa

infareacicsn, stal inlonme 4o BandWars, se consina:
pracedents. elahorar dictamen téenine de haja de

|
ELABORADD POR:
Gannvaey [ aivi

Unidad de Planificacion -DGT-

Firma —~—- ™
> ) [} v
____.fu__\__.lF'l._L'_,_

e %

dal bian,

SUPERVISADD POR:
Figs, Adlomss Wileneuel
Unidad de Flanificacian -20ET-
Firma =

e
B I'uc}:;;.ﬁlzjze fi aguipn  lecnoligico v lasiEada & ugoaris, 5ol 4 haras
' e infsrme de hardware 5@ considera no procanants,
Informazicn Siod LA Ly i i
| salicitar compra de servico de reparacion o
reampplazo de euipa segin carmespondsa,
Racibir diztamen técnico de hejs, frasladar a
ancargada o Sescion oo leventanos ancaniunka
£ LlsLEsin con - solivitud de  descamga autorizada por jefs 1 hara
imrnexdiato, para iniciar el procodimaenio co descarnga

15 calle 1141, zona 1, Guatemala,
Teléfime {502 F0%9- (1)

Siatins on n u nsTaale

wwwdgb.gabuat
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18.1.172 Para emitir dictamen de kaja de equipo tecnoldgico
_ Encargado de la Unidad de 2
Usparia : o Técnico de Soporte
Tecnaologias de la Infarmackn

{ T 1
% _

i b i ! 1
e ——— |
. I

| |
4 | ;I 5
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15 calle 11-41, wrmva 1, Caatemmala,
Teldfone: (5020 2200-0200
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CGUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
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MIMISTERIO DE E'Di'i'lur:.llﬂ.ﬂ. CHONES, INFRAESTRUCTURA Y YVIVIENDA,
DIRECGIDON GENERAL DE TRAMNSPORTES
PROCESO Mo, 18.1 DE TEGNOLOGIAS DE LA INFORMACION
PROGCEDIMIENTO No. 16.1.13 PARA ADQUISICION DE EQUIPO ¥ SERVICIO E
IMPLEMENTACGION A SOLICITUD DE USUARIO

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa

rroecisr Gonoral do Transportos Unidad ga Tecnologias de la Informacian.

Inici; Solicitar adyuisician ga aguipo wo

semvick Eonaldgico.

Flnal: Pagina 1 de 2
__Iniciar procesn de pagn

Paso Responsakle Actividades T_'E.'Lm_lm
| Estimado

I easladar por medin de ofiziz, solicitud de sdguisichn
1 LlsuaArin de equipo wo senvicin fecnolégicn a secretaria de | 20 minufos
Llirgccidn Ganaral.

Secrefaria de Fecbir solicitud de adguisicidn de eguins W servicia
2 Diractor Ganerdl de | Eonoldgico v trastadar a Director Geneeal de 15 minoes
Transportes Transpares para autorizar,
Fecibir seliclud de adguisicin o aquip yio zomic
5 irector Ceneral de | tecnoldgico, =i esid de acuerde con la adquisicion, i
fransporlas auloriza, Sl no esld do acvarde rechaza solicitud ¥ ’
finalira pracedimisnto
Secratana rda 2 ot : ; i
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: Regibir soliciivd auterizada y trasladar a Seccicn de .
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COMPrags oar iniciar procese de adquisicidan.
Recibir solizitud avterizada 2 iniciar process de
adouisicidn segln conesponda de 2ouerdo al monie,

] Secoion de Compras | sobicitar 8 Unidad de Teonologias de | Infarmacian, | 30 minuics
por medic de obicie gue ndigue fas caraclonsticas
kEonicas del aguipn o aericia Eenaldgioo [
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GEMERAL DE TRAMSFPORTES
PROCESO Mo, 168.1 DE TEC
MOLOGIAS DE LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO Mo, 16.1.14 PARA ADQUISICION DE EQUIFD Y0 SERVICIO INFORMATICO
_ ¥ TECNOLOGICO E IMPLEMENTACION
Unidad Ejecutora: Upidad Administrativa;
Diirecoign Geneial de Transportas Unided de Tacnologizs de |3 Inforrnasion.
Inizia: Snlicitar adquisicion de equipe yin

soivick leonaldgloo.

Pagina 1 de 2
Flital: g
Cestonar proceso de page
Pago Respansabla Agtividades Tigmpn
Estimado
Encargado dela | Trasladar por medio de oficio, propuesta ds
q Linicad de j-E'ﬂ{|II|I.II35CIIII|" _{IE. :3:|I.;i|:-:3_ y."::u_ _senriciu:- weonoldgics 2 30 mitiutie
Tecnologias de ia implementacian A Direczion General para 59 -
Infedimasian aulorizacéan. [ T ||
Socrotaria ce Fecibor salicite] de adguizizien de egquipa wha senvicio
2 Directar General da | lecraldgizo & implermanizsicn v frasladar & Directaor | 15 minutas
fransporlas zanaral do Fransportes pars autonzar
Facibir salicitud de adguisicin de equipo wa servicio
& Cirectar Ganaral de | ecnaldgico & implementacion. si esta de acuerdo caon | % Fiie
N - . - . - IR L . S L o T - n‘aﬁ
Transporlas la adguisicitn, auloriza, S ono esla de acuasrde
rechaza salichud v finaliza procedimisnte
Secretana de Fecibir selicitug de adquisicin de equipe v senicia
4 Cirecior Gensral de | fecnologico aworizeda v trasladar a Encamado de la 18 minglos
Transparies Unicad <de Tecnoleglas de la Informacidn.
Encarmgada de la
5 Unidad de Racibir snfizitud sutorizada v frasladar a Seccidn da 20, Pl
Tenolgias dela | compras para inlciar process Jde adguisicidn. ;
Infarmacitn
Recibir sclicitud autorzada e iniviar proceso de
adguislein sagln cormesspondsa 4o acucrda al manta,
£ Seccicn de Compras | seficitar & Unidad de Tecnologias de la Informaeicn, | 20 minuins
par medio de ol gue paricioe on cilzs enicas oon
‘ ‘ ‘ nferentes
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Fneargada de ‘a ]
Unidad de s
J f gtk S Henir alicie, paticlipar de citns eneas v raskdar s
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i ngglfaiggﬁp i Recibir oficio, padicipar de calificacion de oferentes y 1 dig
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19. COMUNICACION S0CIAL

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESD Mo, 19.1 DE COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO Mo, 19,11 ELABORAR ESTRATEGIA DE COMUMICACION SOCIAL

LIniclad Ej-e:-'. utora: Unidad Administrativa:

Direscion Ganaral de Tiansporbes Unidad de Comunicacitn Sacial i
Inicia:
s a5 rar infror :
I{:cuh.ar leyves pars elahorar informe Pégina 1.da 1
Firal:
Infarme de estrateqia efabarada
oy Tiemga
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Secretara e Director | Recinir el aficio con la propuesta de estralegia v
2 Ganaral de Fasladz a asesor oo Ooocior  General e 1 hera
Iranspartes Transpaores
[ecibir v mvisar oropueests de comunicacidn y
: = y astralegias. S oestd ben zotoriza propuacesia de
Dirackar Ganaral do i bl ; o :
3 TR camunicacién v osug  estrategias v traslada a hora
pabe secrelaria da Direcior Ganeral do Transporics pam
| mu lraslzado a la Unidad de Camunicacion Sacial
= —I
Secrefania de Direcior | Recibir &l oficin con la propuesia de esiralagia |
5 Cienerdl da aprabada, fraskdar @ encargado o2 a Unidad de | hiora
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149.1.1 Para rlabarar astrategia de comunicacidn
social

Encargadao de Unidad de
Comuniczacign Social
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Transportos
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MINISTERIZ DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA
DREGCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO Mo. 19.1 DE COMUNICAGION SOCIAL

PROCEDIMIENTD Mo.19.1. 2 PARA DISENAR ¥ CREAR INSUMOS DE COMUMICACION

Unldad Ejecutora:

Unidad Administrativa;

Direccign General de Transportes Uiniclasl de Comunicacién Social
Inigio:
[ HE Y ]
Salcilar insimas .
Einal: Pagina 1de 2
Recihir insumoes = :
iem
Paso Respansahle Actividades Tiempa
I Estimado
Ercargado (a) de Flabarar oficie solicitanda insumos de comunicacian,
1 Unidad do Trasiadar oficio a |la secrataria de Dhractor General de | 15 minutos
Camunizacion Social | Transportes.
Sacrataria de Recibir la soliciud de insumos de comunicacibn,
2 Director General de trasladas 2 asaspe da Oirector General de 1 harg
Transparies Tranaportes,
A el Foewvizar solizitugd insumos de nl?W|JnT,Hq:i¢n_ i oo
= : estd comecto traslada o Direclor General  de
3 Ganaral da Lt - gt TET 2 2 fras
Transpottes Tr:mhpt_:lr!r:'f.. S0 no es1& bien regresa a la Lnidad de
: Comunicocian Secial para corragir,
i i ' e " HS ¥ - H
) T R-s,n:ll::ulr_ y aulorizar golicitus de  insumos  de :
& Mrasportos comunicasion v trasladar @ encargado de 2 horas
Comunlcaciin Social,
Encargada{a) de Traskadar selichuy de insumos de comunicasion,
-] Linkdad de sulorizads 2 jefe de Zeccidn de Compras, para | 30 minutos
Comunicasiin Social | realizar el procesd correspondionte.
Recibir el oficio con la solicivd de insumos de
7 Jefe de Seccidn de. | comunizacidn, y glrar Instrecciones a analista de T
Compras Secoion da Comaras para cofizarvalor de insumas de
camunicacien sclicliadoes.
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Fneargado {a) de
Unidad de
Camunicacion Socal
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copid @ encargado de Somunicacidn Social vz
ancargacoe do Prosdpuesio,

Weribcar disponibilicad prasupusstaria en el renglin
cormespondienta, Sioexiste disponbindad bosiada
celizacion con sallo de dizponibilidad presupuestans
a encargado de unidad de Comunicacion Social parz
conlinuiar el procese. 5 one hay  dispenibilidad,
devvuelve o ercorgede e unidad de Comunicacibn
Sooial para teroinar el orocesc,

Traslador  colizaciin con selle de  disponibilidacd

prasupuestaria & analisia de Seccidn de Sompras.

Analisla de Secnitn
do Compras

Racibir el oficic con I3 soliciud g2 insdmos de
camunicacian, para afeciear Iz compra Deanuds de
efactuzda la compra aslada o Tormulano de pedidos
G suminisiros pard firma v oselln de sncargado de
unigas de comunicacitn social.
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19.1.2 Para disedar y orcar insemas de cemunicacion
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MIMISTERIO DE GOMUNICAGIONES, INFRAESTRUGTURA Y VIVIEM»A
HRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROGESO No. 181 DE CGOMUNICGAGION SOCGIAL

PROCEDIMIENTO No.19.1.3 PARA MONITOREAR ¥ ANALIZAR LOS MEDMOS DE

CORMUMICACION

Unitdad Ejecutoral

Direscidn Ganaral d2 Transpories
[File e

Manitareo v anslisis

Elidand cle Carmenesaciin Socisl

Final:
Tama de cecsion

Pagina 1 de 1

e . = Tiempea
Paso Rasponsable Actividades Estimarlo
Fevizar dianamenes oz medics  2sonios,
. radiales ¢ l=lenolicieros en bdsoueda do
AGistonte do Unidad de . : : :
il " 4‘;r11u|15:*..=|c:i A Sonis] infornmacidn relevants para la Direccidn General & horas
g bl de Transpores e informar al Encargado de
Curnunisacidn Sl
Encargado [a) da Elaborzan el o los informes esoiles para coviar a
2 Linidad =2 funcionariaos a Directar General y trasladar a | 30 minutes
Comunicacion Sacial | Asistents
; : lmastadar informes escrtos & secretaria de
sis Linicla . : .
3 ﬁ':'l"'tem'.a _'EIE_. .J ]d‘d._d_ﬁ Cirecior General  de Transpories o | 15 minutos
Comunicasicn Sosiy iy
luncionns,
sachelaria de Liractar
¥ Tas a ra [lirect r=l ;
i e i Recilar informes y trasladar a Oirector Giene A i s
R ] cia Transportas v asesores ganalzar ¥ revisar,
Trenspario:
Liirachor Generad do Recibis, ravisar ¢ anallzar e ¥ Lras ladar a
h Transparies v Directar General de Transpories para foma de | 15 minutos
HEOS0raY deisiones,
: Directar General da
& Tormar decizanzs en base al informe, ;’F\\b i ulos

lranspotes
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149.1.5 Para monilarear v analizar [os medios de comunicacian
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MIMISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GEMERAL DE TRANSPORTES
PROGCESD Mo, 19.1 DE COMUMICAGION SOCIAL

PROCEDIMIENTO No, 19.1.4 PARA REDACTAR NOTA ACLARATORIA EN MEDIOS DE

COMUNICACION SOCIAL

Unidad Ejecutora:

Direccién General de Transpories

Inicios

Redaciar nota aclarakaria

Unidad Administrativa:
Unidad de Comunicacidn Social

Pagina 1 de 2

Si tigne obsorvacionos egrasar parg caragi @ la
Umidlad e Comunicacitrn Sacial

Final:
Archivar nola acaratona pablicads
| Tiempo
Faso Responsakla Activicades Estimada
‘fﬁ::’l.[f:fdie Establecer si la noticie o declaracicn es falsa,
1 L:l:l'mlnill:acll-ljn impracisa o sin fundaments, y data la imagen de la
’ Sorial Cireccidn General de Trangportes
Axizlanie de
5 Lniclad de Redactar Ia nota aclaratoria, rasladar a encargade de | o 0
Carmurisacian Unidad da Comunicasidn Social, para validar, )
Sozial
Encargado (a] de | Recibir v revisar noa aclaraboria, s valids autorize =
3 Unidad de nata aclarateria para emviar & Director General <de 0 mintos
Camunicacion Transparies, S tiene corsociones  regQresar 3 | ]
Sueial Aeislente do la unidad de Comunicaciin Soclal.
Asistenla da
q Linidad de Fecihbir nota sclaratoria para trastadar a8 secredarnia de B
Comunicacion Direclar Goereral de Transporlas. i
Gacizl
Secretara de p ;
& Pibeoher e Recibir nota aclarstaria y irasladar a asesor. para G il
- -I I'E!II'IEF}:JI"I.EE U revizan v analiza :
Ragityir, revisar v analizar nola aclaratoria ¥ trasladar
P Pt a Nirector General de Transportes para visto buena 186 rminitos

werersla b get,gl

ihcalle 11-41, zoma |, Gualemala.
Talélom: {HI21 22000200
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e o | Firmar rata aclkratei Yo oaskdm 8 Unldad de |
7 ‘ n'n:':'rft?r_;m&'?' e Comunizacidn  Sccial  pare publicar S0 tiene | 15 minutos
rerspories S B :
absarvaricnes reyrass pag coragi,
Secretaria du [rasladar nola sclaralora 2 o Unelad  do
& Direcior Ganaral de s o 5 © |10 minutos
| ranisparkes ComunicEsidn Social para su publicasidn
: r ah de . . . .
anﬂlﬁﬂjﬁ ﬂ:;: e Recihir nofa aclarstaria con vista huenn asl Mirecior
2] C'::II‘T"'..-II'I:E"IEI:::IFI Ganaral de traspobas y publicar en medios de [ 5 minglos
= Sarmnicacisn social,
Sncial
Asistents d=
10 nidad ce Dar sequimients v varficar Iz publicacicn de la nata 1 i
) Somunicacion alaratonia.
Sorcial
Aaislente de
Linicad de s < R
11 Corminleanan &rchivar nota aclarstara & mainutos
Social
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: |y
Laswiany Leiia Lz, Adlomnse Wadarneiisha
_Unidad da Flanilicacion -DiET- Unidad de Fanificacida -0GET-
; Ty ~ P .
F1rma_r,-.,=I T3, -~ Flrma / I
1 ]
o "l,_ | [ Aceescln Cardon
= | | Iieecttr faeneral

Cirpooios -".:n!:l._\_-:lu Trarapurles

15 calle T1-11, zona I, Guatemala.
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19.1.4 Pararedactar nota aclaratodia en medios de comunicacion social

Asistente de Unidad de | Encarpado de Unidad de | Direccidn General de

Comunicadan Secial Comunicacion Socizl Transportes
g 4
| Inidu |
5 "
| |
12 - - % |

Lo i
1 - \-"'\.\
q F —— —h-cf'; 53 ;:-e
. 5
g -._.__.-'
111 A g i
g =
i
I. Hnaliz= .I
L i
|
&

15 calle 11-41, zna 1, Coatemnala,
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MIMISTERIO DE
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MINISTERIO DE COMUNICAGIONES, INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA ‘
DIRECCGION GEMERAL DE TRANSPORTES
FPROCESD Na. 19.1 DE COMUNICACION SOCIAL
FPROCEDIMIENTO No.19.1 5 PARA REDACTAR DE COMUNICADD EN MEDIOS DE
COMUNICACION S0CIAL

' Unidad Ejecutora: Unidad Adminiztrativa;
Dlireszicn General de Transportes Unided da Cormunizacian Social
I Inicio:
Fedactar comunicado
. Flnal: Pagina 1 de 2
Mublicars comunicsdo i
Tiempo
Pago Responsalile Actividades Estisz:dn
Asistente de
1 Lnidad de Radactar comunizada, frasladar a encargade de 20 mikiutos
Camunicacidn Unidad de Somunicaciin Sccial, para valicar. :
Zocial
Encargaco (a) de | Recibi v revisar cominicads, sl valida  autorizar
5 Lnidad de comunicade para enwviar a  Director General de 90 minutas
Comumicasicn Transpoclss. Sillana cormracoicnes ragrasan 8 Asslanto )
| Sacial de la unidad de Comunicazidn Social,
Azistenie de
5 Lrrncdad de Trasladar comunicads a seceiana da Diractar General A0 minuhos
- Comuricacikan e Transpories. ] =
Soezial
Sbrrelaris de Facibir comunicado v trasladar a asgsor de Direclor
4 | Director Gonceal ga | - ey . 2 10 minulcs
i General de Tr r a :
rAnspares aeneral de Transporles para analizar v revisar
Racitir, revisar v analizar comunicado v raskadar a

Asesarde Director
General oe
Iranzportos

Directer Gensral de Transpories para visto bueno. Si
fiens obsarvacionss regrasanr para carfagir a la Unidad
ce Comunicaciin Social

15 minutos

£

Firmar  comunécada v frasldar a2 Unidad  de
Comunicaziin Sccial pare publicar, 300 tiene | 15 minukos
Chsurvacionas megresan para coregl.

Lirector Genaral de
Transportes

15 calle 1141, wana 1, Cuoatemala,

Teal b (R0 2000 67

| wendgtoches  sguessec [ B rome



GOBIERNO /-
GUATEMALA

SR ALLdAmDac gldsEATTE |

| COMUNICACIONES,
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¥ VIVIENDA,

= [
Secrtaris da lrzsladar nota aclarstona 3 1a nidad de Comunicacicn
7 Director Generalde o555 g e 10 minutas
E + e =
Transpoiiee ozl para su publicacion.
Encargzsdao (3] de o .
Unl_-i]duti -;{ju] Recibir nata comunicads cen vislo aucno del Dioctar
& TGRS Goenaral de Traspories y o puhlicer en omedics de b minulos
- HST | LI h =
. Gk MCES <il.
Seeial mmicEcidn sackal
Szisbante e
3 Lrrdad de Dar =seguimiants v vedficar a0 publicackn deo 4l
Ciornuminacian COIMUNiCEda.
SosiE
Asistents de
Unidad de .
Hl e Srchivar comunicado :
Camunicacitn 5 ombrutos
Hocizl

| ELABORADOD POR:

SUPERVISADO POR;

Cacveny Leiva Livs. Ao Valepeusla
Linldad @2 Planilicsasion -T0ET - Unidad da Flanficacibn -0 -
Firma_—7"—a—~~ > Firma /M Firm .
:j:' liz [ ] Fo _| i 0, II
U _.-"“ﬁl—-\._._ IL-:--\,-L'-' L_.-_. L4 -': y
C '-.._,.f & .T ==
L e

g s
. ."n.-I.:Hl-!'-n: TrANSEAric:

15 calle T1-41, woma 1, Guatemala,
Teléfomo: (02 2200-0200
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19.1.5% Para radactar comunicado en meadios de comunicacion sccial |

Asistente de Unidad de | Encargado de Unidad de | Direccidn General de

Comunicacion Social Comunicacion Social lransportes
."'..- =
: nida
M £

et
w

3-12

Ease

15 calle 11-41, wona 1, Cuafernsln,
Tielbar; (502} 229 (1R 360
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MINISTERIO DE
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GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
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MINISTERID DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA ¥ VINIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO Mo, 19.1 DE COMUNICACHIN SOCIAL
FROCEDIMIENTO Mo, 19.1.6 PARA COORDINAR CONFEREMCIA DE FREMSA

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccion Genaral de Tranaportas [ Unidad de Cemunizacidn Social
Inlcio:
E!al::urar coiwocaltorna Pagina 1 da 2
Final:
Feallzar conmvacatorna |
Tiempo
Faso Rosponsable Actividades | Estimada

Director Gieneral de

P er |3 convosaiona 3 confersncia d= prensa 20 minutos
Transpares Ll - % & 2

Reqmibir,  revisar v gnalizar propussta de
convocatoria de conferencla de prensa. Si &
propussta es valdla, frasladar a asistepte da ia

Encargado (a) da

2 nicad de 7 S : A0 rminutos
Barisieadin Sonlal unidad de Comunicacion Social para olaborar
& | propuesta de  convosatoda  de medios e
CLHmUricacidin.
Elabarar oficio de prepuesla de corvocalona de
Asistente de Unldac : L :
HesL e com i i
3 de Camunicasian !T'E_?ms_ de ":’j' urﬁ_lﬂ_flt:llﬁl'l .SI}S-HI._ _tr_xfx?la-::!ar__. #| 25 minutos
cial ancargade de o unidad de comunicasion social,

para su validacian,

Revizar oficic de propuests de convacatoria de

Encargaca (a) de madios de comunicasion, si esid ban, rasiadar a
4 Urizlasl de Secretaria de Director General de Transpores. 5 30 minutas
Camunicscion Sooial | liene observaciones regresar A gsistente de
comunicasidn social para corregir.

Recibir olicio de propuesla de convecaloria do
medios de comuniczeiin v trasladar 3 asesor de :
g y 10 minutos
Divacior Goenaral de Transporfes para analbizar y
renisar.

Secretana de
recior General da
| r‘ansr:artn::s

]

13 calle 1141, o 1, Cuasnkemala,
Tl §5007 2xte {100 370
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Sgersnd e Dieclon

Racibir, revisar v analizar nficia de oropussta de
convosalung e medios de camunisEcion oy

& Gieneral de wasladar & Director Generzl de Transpores para | 40 mingtos
Transpon ey wislo buarna, i liene obseovacionas regiesan parg
corredic & 'a Unidad de Comunicacidén Social,
Firmar aofizie e propuesta de crovncztona de
. Dipecdor Gonaral ge | medios de comunicacidon y trasledar 8 unidad da 1 iniles
Transportas comunizacitn zocial para convocar S0 fiens :
obsarvEciones MegrEsEr pArE Corregin.
conclana do rasizla vhod de propussla de convacalonz de
Secmelara d | dan whicio d e < fla de
i Diractor Generalde | meding  de  comunicacicn a la uwndad de 10 minutns
Transpo les COMmunicEsian =ooidl parg canvacd? a medics,
B e el ofice de propuesta de convocaleda de
5 I'g_-. e fheas maras de comunicacion con visko husna del :
G Uridad de 3 ! & rminutos
CnlEs A Bkl :II':GI:.:[LIr' Ganaral _|.1-i3 |:|":|E|L'IL:-:'|.HE, DEA curvacar &
medios de coemunicasidn.
Faistente s HHsa Car seguimienta v warifcar |3 asisienciz de los
1D g Comunicacian e LA 2 dias
Snrial medics e comunicacidan.
L, =lln
Aaistents de Unidad Archivar copia oficio de prapussta da convozatoria
11 de Cuornizacin L prod o 5 mintitos

Sonial

ales rradios de comunicacion -H\

ELABORALDO POR:
Geovany Leiva
Lnidag de Planifizacidn 231

SUPERVISADD POR:
Lic. &lfonso Valenzus'a
Unictad ge Planilicasion D)

Firma __ g~ | ,-:}: Firma /| P
o e T {4 AR
=L 1 _ﬁ;jiw I,m_ 7
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www okl galkagl
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15.1.6 Para coardinar conferencia de prensa

Direccidn General de | Encargado de Unidad de | Asistente de Unidad de
Transportoes Comunicacidén Social Comunicacion Social

2 :

i

| Iicde \Il
A

C T

¥ 3
- .-'-"\."\.

.-.___.-"' i ..._,.-' =%

- -~ -
S vt + o

2 e -

""'-\.H : .-.___.- .\-\-"\-\.‘..\-\--..__.-"-

|
[

Fase
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20, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

MINISTERIO DE COMUNICACGIONES, INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA
DIRECCION GEMERAL TRANSPORTES
PROCESO Mo. 20.1 DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

PROCEDIMIENTO No.20.1.1 ACTUALIZAR LA INFORMACION PUBLICA EN LA PAGINA WER

Unidad Ejecutora; Unldad Administrativa;
Direccitn Geneal de Transoorlos Unidad de Accesa a la Informazicn POklicBa
Inielo: |
Solicitar infarmacidn pablica & unitlaces e
Errale 4ol Pagina 1 de 1
Fublicar infurmasan
: I
o Tiampo
Faso Ras ze bl | Actividaidas
ponsable : clividaideas ) Estimado
Unpiclad o Accesa Salicitar la informasion & fraves de oficic 3 los
1 a I3 Informasitn Departamentos invelucracdos en la geoeracidn da la 1 hMora
Hijlica i masan.
Encergadas de ; o . ’
5 ncLer:|Esjd?_|Z ® | Enviar 1a informagitn en archivo POF fror medic % diag
Admiristralivas BER.
Revisar lz informacian,  Si ne tiens inconsistencias
Linidag] de Acocso | subir 2 informacion g la pagina web v actualizzr 2l
3 alz ‘nformacion diz Sde cada mes Sitiens incensistenclas, rogrosa it [
Pibiiea a M Encargados de las Unidades Adminisiratvas
[HEFE 5L SOrmancitn. |
SEERN | i
ELABGRADD POR: SUPERVISADD POR; VA LIOADO B
Lieovany Leiva Lic, Alfone: Yalenzuela v
Linidad de Planificacién -0GT- Lnided de Mlanificacion D051 d
Fu:;jlﬂ_: i '3‘-.!'2 o Firmf}i:_ E
= _f_{'_ i _,_\'-__‘.‘::-"- { II F':"I- 'r.'l :i-.lI L
| po 1 b
L '-._“ f {1 QL ST rﬁ'-:*m:- Coedtdn
- '\\.. 1 o

15 cinlle 11-41, zoma 1, Caatemala,
Telofone; [SU2) 229902108 273
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011 Para actualizar la Informacian Foblica en la
Pdgina Webh
Hridad de dcceso a la Unidados
Informacion Publca Mdministrativas
|

ol g

1 liledo |

25 ]

| " '-\.‘
! oo
; i

15 calle 11-47, sona 1, Cusatomala,
Tk (302 ) 23ea-0000 374
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MIMISTERIO DE COMUMICACIONES, INFRAESTRUTURA ¥ VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES _
PROCESD No. 201 DE ACGESDO A LA INFORMAGION PUBLIGA

PROCEDIMIENTO Mo, 20.1.2 PARA OPERAR UNA SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccidn Genaral de Transpartes Unidad de Asceso a fa Infunmnacdn Publiza
Inicia:
Eh!.}:'H.:I!:IJILi de inlormasiin necibica Pagina 1 de 3
Final:
Informacidn entregsda
Paso Responsable Actividados E-;Jt?:::n
lrgrasar solicinug:
1 Interasad a. Flziza enventanillz; & minutos
L. Wia Corrao Electrinion,
¢ Por laléfona.
Ravisar,
g, Que consle la [denllcaclen del sujeio
akligado a quien se dirige, la informacian
Encargado de de guien salicila y qua ka nformacion sea
Waptanilla de clara y precisa, En caso contraric pide que
3 T za curmplz con dishos requisilos. 13 minutos
Informacian b. Orentar al Interesado en elaborar la
Fislica solicitud,
Lo Aslgear ndmene de sodoiug,
d. Trasladar la salicidved al Téenico Acceso 8
la Infarmacibn Publica.
a. Reclbd las sclicitudes a través del sistema
IPL {Informacian Mablica en Linea) o via
tebafanica:
b, Revisar; Clue consie la dentificacion del
Téonico Aucess 2 sujply obligado a quien se dirige, &
3 la Infarmnacian idantificacion  del solicitsnte v qus la 10 minukas
Publica. informacien gue solizila sea clara v
precisa, Em ceRso contrario,  pide  al
Inleresada gua cumpla can o requisitos o
rezhaza s salicihed.
Co Asanar cn ool sislema nimzro coralativo,

15 calle T1-41, zoma 1, Gualemala,
lelélomn: {FI2) 22949-(21H) I
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Técnino ACceso A
la Iriforrmizsicn
Piialica

a. Recibir todas las soliciiudes (fizica, web v
telafonica), ingrasar al sistama IPL;

b, Aslgmar el nimera de soliciiud para darls
sequimisnic;

G Imprlimir 2osolicitud generada del sistema
y adjuntar con ia fisica, si es electanica o
telefanica zole B heEa gquo gerera el
sistama,

fd  Trasladar & la secrataria da la Unidad

16 minLos

Sacretaria de
Unidad da Astosso
ala Informacian
Flbliza

Encargados de
Seccionas

Aclminisl-ativas

Fecbic solicilud ¢ reguens al departamente o
unidad gue cetresponds la informacion poblics
solicitada.

1dia

Racibir lz solitud ¥ remitic 12 infarmacion soliciiada,

5 dlias

Sedrgiariz de
Uniclzzl de Accesa
g lg Inforrracion
Puanlica

Racikir  1a  informacidn de 13 Linidad
correspondiente v brzeladar al oficial da la Unidad
cie Accoso a la Informasian.,

fizial da Unidad
de docescala
Informacian
Piinlica

Rosolvor, clabaryr & resclucidn v trasladar la
docurmentacian al Encargado de la Unidad de

Accoso a la infarmacion Pablica,

0

Encargado dala
Linidad de Acceso
a la Informacion
Fiblica

Dhrachor General
de Transpories

| Recibir y revisar la resolucidén e informacian a

entregar al interesado y ramifir a la Direccian
Gararal para fima, S31no estd ben regresa para
Correqir.

1 hiara

1 hora

1dia

Recibir dopurmaniacion parg su revisicn, andlisis,

| & estd Den firmar v trasladar a2 Encargade de
| Unided de Acceso a la Infermacian Plblica: sl no

estd bien devolver para corregir.

1 digs

15 calle T1-41, zona 1, Gualemala.
Telélono: [H02) 2209-020H
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wwvw okl pabagl

276



MINISTERIO DE

GOBIERNO iz | cOMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR BLATAHORS GRikEATEER Y VIVIENDA

. et o resolucion para 2l degresc diitel v
(1| o infermasiin | S5O ol stema 1Pl pers sl of pracesn
ikl | EI:lF.tllunlm o lusyo Gasladan a venlanilia paca
natifizar
Encargade de
Venptanilladse
12 Acoeso g la Modificar al interasado, 38 mdnulas
[nfermachon r\
Miklica
ELABORADD POR: ' SUFERVISADO POR: WALI 3] ?GIE
Canvany Leiva Liz. Alfcnso Valenzusla /’B—Ek | f-':’
LEswetand oo Fla|'i1'|;a|_-:_:i|:1|| gk | Limigdised e PLsilicsieion -T0G5T II'I, I|
Firma _e*':

. Firnl'ip;lqi; 15 LUM

I. ATImEr m.q;l.-'m Crodun

e 'I A Director GeRwte
I 3 prriar Tenieral oo TIEsEanes

= ,g' ._54,,,?

15 calle 11-41, wona 1, Gualemala,
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E1.1.2 Para cpesar uny solcitee de indornracion Pulic

Whinidad de Accesoa la PR TRT E=d 0

Cirenzidn G |
Informacka Pabliza Aclministrativas MARREURE NS

Irteresncda vrritanilla

h

Cow
i |
i

15 calle 11-11, zona [, Guatemala.
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21. AUDITORIA INTERNA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 21.1 DE AUDITORIA INTERNA

PROCEDIMIENTO No. 214.1.1: PARA REALIZAR AUDITORIAS PLANIFICADAS

Unidad Ejecutora:

Drireccidn General de Transpoteas

Unidad Administrafiva;
Linidal de Auvdidaria Interna

Auditona Intesmna

conjuntamente con el auxiliar de Auditora Intenmsa.

M 11,
sl P itne -
E::llln[:?r 2l Plan Anuzl de Auditnsfa Pagina 1 de 3
Archivar audiferias ealizadas. | ]
Pase Responsabla Actividades Ra1pD
3 Estimado
B i deik Elgborar  Plan Anual  de Audidoria,  emitic
= d namaramisnio al auxliar d2 @ Unidad de Auditea P
Linidad de - . : i b dias
aAuditorta Interng. | TV realizara &l rabajo de campo, indicanda s
- [ procadimientcs & realizar.
|
Fresentar  nombramienta en 13 seccidn o
Augiliar da Unidad  deparfamenta, para iniciar con al proceso de
2 de Audiloria Inclagacica v recabacidn de infermasidn de la 20 minutos
Interna spcoiin o departamentc en donde se raglizard la
gudiloniz.
5 rﬁ"'ﬂa&ﬁﬁﬂ?m Fevizar documentas. lomando da basa la muastra 4 dlas
[t establecids enla ctapa de planificocisn
Analizar ka Inlormacldn obtenida por el auxliar de la
Encargade de la Linidzad de Audiforla Inferna an 2l trabajn de campo.
q Unidad da Documenlar g informackn necesarla para g dlas
ASuditoris Inftema | establecar la verscidad de la informacion - Ins
posibles hallazges.
Encargado de la | Iniciar la elaboracion del Infarme de |3 auditoria de
5 Linidzsl de seuerda oon 2 docurmemtacicn revisada v evaluada 1 dia

t5 calle 11-41, crna |, Gualemnala.
Taldfomno: {H121 2200020

vl gob.al Elparacary ﬂ Uizlpuale
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MIMISTERIO DE

GOBIERNO ¢ | coMUMNICACIONES,
CGUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
e ALEIAHORD CigduaTTEl YYVIVIEMDA

Auxiiiar de Unidad
de Auditerla
Intarnz

Froargado de 13
Unidad de
Auditaria Inkarna

Fneargado de la
Unildad dc
Auditar’a Intarma

Encargade de la
Unkdad ca
Aulitora Interna

Werificar 3 informasién cotanida an la audilaria do
campd vy fotoconiar los documentos relacionados
con la auditoria, que samvirdn de respaldo para los
poslbles Ballnznos,

Elaborar cadulas clecirdnicas ¥ vanficar  la
[farmacidn recabada por el Auliar de Linidad de
Auditaria Intermna.

Llaborar infoerme prelivrinar de [z auditoria realizzda,

2 dias

1 dia

1 dis

Foviar ecopiz del informe preliminar 8 |33
autaridades: Director Genaral de Tranzporloes ¥ oal
Jefe o Encargado. de la unidad  administrativa
auditadz.

11

Diractor Gencral
de Transpares

Recibir ¥ analizar ef contenide del informe pralimina
de audikania, 51 tode estd bien procede a tomar fas
decisinnes  correspondientas. S0 no o astd bien
GOS8 Cornegir

Jefe o Encargada
ce la Unidacd
Aodminisirativa

Ragibir 4 revsar sus  gpuiacionss,  egislios
documentas wlilizades en su trabaje pare evasuar
lns noathles hallezgos de audilonid v presanfarlos en
la digcusidn de hallazgos.

13

44

Jefe a Encargada
de |z Unidad
Administralva

Prezentar |z cocomeniazién, sus ohsersaciones
sobra la revisicn ¥ oreebas pag dasvanocor oS
hallazgos.

Encargado de 13
nidan e
Aunditarla Inberna

Analizar la infarrmacion § Gocumontes presanladoes

par el jefe del deparamento  auditade, sl
corresponde refirar los hallazgos da la auditaria,

Encargado de la
Lrifdad de
Auditoriz Interma

Actuabzar ol informe  preliminar  de auditoriz,
tfrasladar & Direckor Ganeral de transportes. a Jafa o
Encargade de la Unicad Administ-ativa auditada y al
auxiliar de la LUnided de Aoditoria Interma para
archive  corrgspondients, el [nforme  final de
auditoria.

I3 calle 11-41, zoma 1, Cauatemala,
“lelddone: §H02] FTHU-C00

Sigaprms i u [Tk

vl galugt
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1 dia

1 dia




GOBIERNO /-
GUATEMALA

DH. ALLIESDHDT QraMHATTEL

MINISTERIO DE
COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTLURA
¥ VIVIEMDA

£1.1.1 IFara realizar auditoras planificaclas

Encarzade de Unidad
de Auditonz Interna

suxiliar de Lnidad de
Masditala ntema

¥ L]
|
i h

lefe o Encargadae de

Ui ael Acleminialat ive

Direcior Genaral e
Transperiss

T2

=

o -
- S,
- g
T in
" -__-'-
"
- 7 ___.-'
A
08

-

L]
m
F 3

samE

- "
[ Pl

15 cinlle 17141, zoma 1, Cuaskemala,
Tedbiancs; [502] 22990000
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MINISTERIO DE

CGOBIERNO /= | COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DA, ALEIsHDAD GhaEEATEL] "I.l"lul'l'lhflENDA

PROCEDIMIENTO Mo. 21.1.2: PARA REALIZAR AUDITORIAS NO PLANIFICADAS

MINISTERIO DE GOMUMICAGIONES, INFRAESTRUGTURA Y VIVIENDA

DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 21.1 DE AUDITORIA INTERMA

Unidad Ejecutora:

| Diraceidn Geraral da Transpornos

Unigad Adminiatrativa;
Unidad de Suditeeia Interna

INICGTO):

Fecibir saliciw] para realizar audiora,

Pagina 1 de 2

FIMAL:
Eabarar archivo de auditaria realizada. o
Paso Responsahble Actividades TI{_!r'r'FFIﬂ
Esfimadao
= Racibir solicitud o sombramisnio de |as
Ercargade da la : ;
; : aulondades superiores, jefe o encargado de :
1 Unxlﬂﬁlndts_f::mmm departarmants, vnidad o secsion, pata realizar 30 minutos
: Auclitorla
Crneargada de la Aslgnar actvidad a Auxillar de 1z Unidad da
i Linigad de Auditaria | Auditeria Intema e indizar el procedimiento a a0 minuces
lnbarng seguir para llevan a cabo la Audiloniz.
Ercamadn da ia Claoorar fos formatos v cddulaz gue se
9 U;1il:|.'=.1dlga .-‘-'-.ull.i i.I:-::Iria uiilizaran en gl frabajo de campo por el auxilisr i A
A de la Unidad de Auditorla Interna. Trasladar :
E Suiziliar de lz Unidad de Auditaria Interna
Litilizar los formates v oédulas de trabaje que le
o i fuergn  entregados, para 8l |levaniado de
4 ':"d'j_'”;i':d .r?;;: Fﬁ'!;f:: informacion v elaberar el informe del tabaja de 1 dia
- ' ’ rampo. Trasladar a Encargada de Linidad de
Aulitora Interna.
Racibir  infarme,  analizar v wanficar s
informacidn v documentos  de  respaide
abienides en la investigacion de camoo, siestd
- bizn, se amplia |2 informacsn, =2 salician |
5 L;rli:'_]iz?ir-.'gjzd.ﬁ.ﬂugj?ttlfia copias de Ios domumenios de- respaldo del 7 horas
(s ' frabajo realizade ¥ 2o plantcan s posibles |

acluciones a s problematice  estakl=cida,
traslada una copla  dal decumenla @ las
autoridades v atra oopia &l Auxiliar para el
archiva, 51 no estd bier regresa para corregir

wrsslabanhat

15 calla 11-41, zona 1, Guatemala.
"Tial éFcerie: {R02Y 2250200

LT TE L n u 1Kl ganle
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MINISTERIO DE
GOBIERNO . | COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA,
SR, ALEJASRDRO OIAMHATTE] I "*l' vaE”DA

2112 Para realizar Suciicmas re planilicadas

Engarpada de Unidad Aneiliar de Unidad da Sddretania de Cirecaidn, Crmectior Generd de Transporkas, Jafs o

e Audituaa nkema Sostlitaria ke a Clsperitanraan e, Secudn einidad | Creargado de Departanente Seeiin s Uridad
1 irda II
b o

e & —— —_— | ——py

15 calle 11-21, zona 1, Guatermidla,
leléfone; (5U2] 229G CRig TEE

wwrndptoobt Sy o £ vomous:



MIMISTERIO DE

GOBIERNO ¢ | comuMicACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
0. AL ETANGED GiAMHATEL Y VIVIENDA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANEPORTES
PROCESO Na, 21.1 DE AUDITORIA INTERNA
PROCEDIMIENTO No. 21.1.3; DE AUDITORIA DE ENTREGA DE PUESTO

Unidad Ejecutora: Unidad Administeativa!
Direcein General de Transpodes Linidad de Auditarla Interna
IMICIO:
Efmi?ilfll'a audloria de anlrega de pudsio. Pagina 1 de 2
Etakarar arzhivo de auditarkz finalizoda, -
Tiampa
Paso | Responsahle Actividades Estlmada
RFacibir &l cficia dal Departamenio de Becurans
- Ercargado de Unidad | Humanos, indicande o cancolssiin de contrato, st il
da Audiferda Interna | renuncia o frasladn de personal & ot |
dupartamento, seccian o unidad,

it e Vi ;'"'.E.:Iﬂi“.:ar Iz aclividad a.auxlllar g Auditeria Intarra .
2 de Alidltori bema - | 2 |r_d|r..=.|r al pracedimirntn que debe sequir para 20 minutes
i rescilir 2f pucsta.
|
. Aol de e e Werificar !a documentacidn, los I::enesl que la
3 Auditariaintarma perscne Lene a su cargo de acuendo a ia farjela 4 horas
) de respansabilicad
Aukilist da Unidad da Elal:_u::rer un  eficio  detaliande o alivida
4 nditeiia ntiia realizada, los documentos entreqadas y trasladar 7 NowAs
o N al Encargado de la Unidad de Auditeria Interna.
| |
FRevisar el oficio de entrega de  ouesio,
daocumantacian, =i fodo eslé bien {raslada a
5 Frcargade de Unidad | Auxiliar de Unigad de Auditerla Intarmz para su FHi
de Auditoria Intema | braslado A Deparamenin de Recursas Humanos, 805
Sl esld Dlen egrasa @ adgiliar de Unidad da
Auditoria Infema para cormegir,
Ausiliar de Unidad da Fecibir oficio con vishe Fauena del Encarngado v
& Autlitarte Intesna frasladar a ssvelans del Deparlzmento de 1 hara
Bl Recursns Humanos

15 calle T1-21, oo 1, Guatemali,
Toldfone: (S1E) FA00-(E20H) 2ER

warndgtgobol S nu OETaale



MINISTERIO DE
GOBIERNO s | coMUNICACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA

S ALEIARDEG GIAWBATFRI ¥ YVIVIENDA

Recibir aficic de auditorlz de enlrega de puesta,

Sosiclana del adjuntar al expediente, fraslads copia con 2o
¥ Departaments de de recibida por 2l Deparlaments de Recursos 1 dia
Racursos Humanos Humanos a auzgiiar de Unidad de Aoaditark:
Infema.

Fesbnr copie de recibida, adjuntar decomentas

| Ausdliar e 1 Bigh
8 "ﬁ'“x_ ,'H.r {I? ..nrdad ag tle respalde de e awditona de enirega de puassta 1 ficra
Aiadlloria Interna s i ! :
y alaborar el archivo correspnnidisnts, [
II ']
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR; WA Ll/trsf_m“’m F,z
Cacvany Leiva Licz. Alfnnsa valsnsialk t'_'r
Liniclacl efe Pl 1|||F|:_. atinry -NGET- Unidad de Planifacdn -0GET- II-' ]]
Firma o J .. 2 |Finma ) ff FIr']
W T
-i —|-.\_,_- .,.._ _.- | II'..I-:_.- |.I JI'I II
Y b | - I:'I T )
I"x- | ; T Byran Omar Acevsn Corden

o el Sengial
Liricidr: Congral e Trarisparies
ks

15 calliz 11-41, zonic 1, Guaternala.
Tl éhora: (3020 ZEUD-2 00 IR7

wwwedpt.gobogt Rl ek ﬂ b el TR



MINISTERIO DE
GOBIERNO ¢ | coMUMICACIONES,

| GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
EE. AMFIARRET CIAMUATTEI ‘lvllhlllENDA

21.1.3 De auditoria de entrega de puesto

| Encargado de Unidad | Auxiliar de Unidad de Departamento de
de Auditona Interna Suditaria Interna Reoursos Humanaos
I S— —
I -
i
: It |
| -"\._ J_.-"I
12 e %a
£

pro i
o e
- - e | [
. = .__.:"_ 0 r 4
.
T, ___.-'"' L !

A - o
| | T |
s

15 calle T1-H, wana 1, Cusatermala,
Teléhomnan: (AN2 ) 23e9-0300 78R
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