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DIRECCION GEMERAL DE TRANSPORTES
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COMSIDERANDO

Que es necesaric normar |2 eshuclore aaminishra v, alibucicnaes v funcionas de
i1 Drecoidn Ganardl da Transoortes o« oo 2se sfecto es menestar que sus
deoartamentos, seccioness v unidacdss adrminishro Hvas ievols crodas an sos funa ones
l&cnicads, cuanten con 2l manual gue coresponds.

CONSIDERANDO

Crue por madio de Acuerdo Gubernativo Homero 311-201% e amile &l Begiameanto
Crganica Interns el Minstario de Comunicacionas Infrosstroctung v Yiviendao, &
quo on su pars conducents estaplece “Articalo &4, MAMNUALLS TECMICOS Y
ADMINIBTRA NS Los manvales Monicos serdn aprcbados medianfe resolucidn
intzrna paor los mainnas ovfandodes ge las dependencios.”

POR TAMTC

Esta Direcaidn Genaral, can base en la consideracdo por e Decrata Momere 3-2021,
l ey ordt lo STrepificacién de Reguistas y Tramites Acministrativos v el Acoerdao
Sukemative Momaro 311-201%, Beglarenle Qigdnico Inferna del Ministeno de
Communicaciconas, Infrasstruciong vy Vivienda.

RESUELYE

Articulo 1. Azrokor e Manocl Técnico de beormas, Frocesos y Procedimiantos da o
Jdirecsidn Ganeral de Transportas -DGT-.

Arlicula 2, Dejor sin efacto I Resalucisn 0335-2023 de fecho 9 de marzo de 2023, por
medic de o cual se aprobd 2| Monual Técnico,

Aricule 3. Se instrove ala Un'dad de Planiticacion v Desarolle Instifucional pars gus
proporzions o cada une delos dapartameaentss, seccionss v unidades, cogio de los
Erocesos ¥ procedimisntos paro su conocirienia y o eplicacion corespondientea,

Guatemala, 19 de sepliemore de 2020, fﬁ"
/ j
l £
'Lq,-_;_'/‘él .r'l'11l'.i-& Juaraz
NG, A e aetal .
e ———'TirscciénGe -

-\'I.\_\_\‘\\
Avenida Refonma 11-50 2ona 9, Guatcimala__}
Teléfono: (502) 2209-0200

wwwdntgobogr  Sipuenos gn n n m CHETiguate




HI.HﬂrH'D 9 U R HITRO SOy S
HFLAENTIU CT LSS T RTIEN DA

INDICE
R T i o Y B e B e s pee |
7, AREAS ADMINIETRATIV AS QUE INTEGRAN Y ESTAN AFECTAS AL MANUAL,....cvne.ns.
3. DEFINICKIMN DEL MARLUAL i inriss s inssessssesimsmsmssiememsmsssons S L
£ TIBLIETIVISE DIEL BAAILLAL . it isiiisssrsisssserssssmssesessssessrsss mossssmmssseessssssmsssssesssssasemssessrnsens 5
R T AP A I s s L A R S i e e R &
B BRI LEG AL civiirierissesssssssssesissssssssesesseemesses s s s atsstenseenssse e sseses s eetseb st enees s sttt 6
P - = g 1 o | R e L e SO L A M T M St eSO i T
8, SECCIONES GUE INTEGRAN LA UNIDAD EJECUTCRA i ssssssssssisssiarsasind 7
%, ORGANIGRAMA DE LA UNITAD EIECUTORA /v iiriiiessies et ieaeios o ioss s iesostem s i &
T P R O B TS TR AT it i s s s s o
PR R S o B e o L o A s e s s i 9
PROCECIMENTD Mo, 1 PARA EMITIR LISEMCIA [ SERVICID FACI LSO PARA
TRABAIADORES AGRICOUAS O N DISTRIALES i o i i iiiimmas v erinsan i bhsasmasiibian s e &
PROCEDIMIEMTD Ma. 2 PARA EMITIE LICEMNCIA PARA SERVICKY FXCUSNVGD BE
JHEERACY: e e ol et e b S e A e L s 12
PROCEDIMIEMTS MNa. 2 RENCYACION DE LCEMTIA OF TRANSPCGRTE
AL A L PR BB HIRIEI. o o e e o e e 15
PEOCEDIMIEMTS Na. & RENCYACION DE UCEMNCIA Dz SERVIZID EXCLUSIVG OF
T TR A b s e SR o T e S A O R S T ) it
PROCEDIMIENTO No. § TRASTASC DE LICERCIA DE IRANSPORTE EXTRAURBANG DE
AR BRI v s o o s S e i L S s T i 2]
PROCTIIRIFMTO Mo, & LCEMTIA DE TRAMSPORTE EXTRAUSBAND DE A58 EROS
PR S T RBETERA i s s o o o S T S S5 24
PROCEDIFMIENTO Na. 7 PARA EMTIR LICENCIA SIN GPOSICEIN i esnissssivesesen Ay
FROCEDIMIENTE Mo, & PARA TAM TR LICTRNCIA CON QPOSICION . R |
PROCEDIMIENTO Mo ¥ PARA REGISTRS Y AUTCRIZAC ON DE TRAMITE CORTOD e a7
PRICESD Mo, 2: REGISTRO Y AUTORFACION DE DOCUMENTOS ©o i iieene 68
PROCECIMIENTO M. 1) REGISTRO DE PILDTOS .o cvesrcssnans s a8
TROCEDIMIENTO Mo, 2 PERRMISTY EXPRESC o vvvivsvvssssissemssssns emsssesenssssssemens o seiammes e essssees 71
SROCEDIMIENTO Mo 3 PERMISD TEMPORAL i eisieciisiin s nasssrsisissasission R 73
TRCCEDIM ENTO MEY, 4 PARA REGSTRO [ TRANSPORTE DOF EQUPCS DE CARGA .76
BROCITHAA THTO Mer 5 CARMBID DE WERITULD 1ot e ssssssss s v emssinr snssnns i
PROCEDIMIEMTC Na, & REPOSICIIN DE DOSURMENTIS Lo e isiitomaes sttt st 21

i vmaie v epe Bt




LM OFF LM 5 P CU B HICRD] SRS
TH FRLEE NTFU UL TR DY

FROCEQIMIENTO Mo, 7 CAMBIO MURMEREC QE MOTOS ¥/0 CHASS

FROCERIMIENTO Ma, 8 CAMBIO DE COLOR YO FLATA e e savvienns
PROCECIMIENTO NO. 2 BECTIFIC AT M DB D AT 1t iaeesiatssssis thasstiiassasassihssiossi st sasss frvasd W
PROCEDIMTMT Mo, 70 MOD A AN f aURENTS BE HORARICS ¥/ VENICULOS

=M LICEMNCIA DE TRANSFORTE EXTRAUREBANO DE FASA JERDS POR CARRETERA (. w3
PROCEDIMIFSTS Moo | UKIFIC A TE HORARIDS BF [IZENCIAS DE TRANSPORTE
EXTEAURBAMND DE PASAIERCE POR CARRETERA Y /2 CAMEBIC CE CATEGOEIA L. a5
PROGEESE e, B CORTREL BE O ER A TINET . i irsasviavrspimsisssms e serani Frdi O
FROCEDIMIENTD Mo, 1 OFERATIVGS DE VERIFCACION DE DENUMCIAS (FIIOS) ... 10Z
FROCEDIMIEMTO Mo, 2 OPERATIVOS DE CONMTEOL MOWVILES .o renrininmaraisens |07
FROCEDIMIENTD Mo, 3 OPERATIVOS DE YEFICACISN CERLTAS e 112
P R e P b e P R o o IR e T i e ol e Vo s e e AT I 14
PR e AN T s TP B Ry o N B e R T S s, 114
L e R B S 2 s oy oo v e e o et R A R 0 R A R |20
PECCEDIAIENTS Mo, 1 FARA REGISTRAR REMISIINES EMITIDAS ..o i cemmmas s 122
PROCEDIMIENTC Mo, 2 REMISION ERITIDA SIN DPOSICISN DEL SAMCIOMNADD .., |
PROCEDIRAIENTE Mo, 3 RERISION FAMITIDA SON QPOSESON DEL SANSIONADG ... |25
FROCEDIMIENTO Mo, 4 INTERPOSICION OE RECURSS DE REVOCATOSA BOS

RERMISIIM I LESTA 11t sssressssrsseessssescess st s smessnsssssmessassmss aseemessssssmsness et ememessnns e snnamens 134
FROCEDIMIEMTO Mo, 5 5CUCITUD DE SOLYENCLA S3IM REMISIGM e i 132
FROCEDIMIENTD Mo, & SCLICITUD DE SOLVENG LA SORN REMIBION v 140

& wnanw civigob.gt




ARTHICTT S D CoCesi Loy £ D R Rl
IR BCTUEA Y VRO

1. PRESENTACION

La Cireccion Genesml de2 Trarnsporles 003G, &5 o depenaencio el Minslern oe
Comunicaciones, Infraasiructema y Viviehds, encargoda del confrel y regulocion de
Torsgorte extrraurcano de oosajeros oo corelera voa ragislio del servicio o
rarspote de equipas ge aarga oor caretera, o nivel nacional, segin lo estaklece
a| Acuerdo Guberncfve nomera 225-2012, Reglamesnlo poa o Preslacion oel
servicio Fiblico de Tromsporte Sxtraurbans de Pascjeras por Zarretera y Servicio
Sspecial Excluzivo de Tursma, Agricoa e Iedushial, v sus mocilicodcionss [Acuendos
Gubernalivos nlmerss S35-2013 v 408-2014). Tiere como funcidn principal, otorgor
los licencics v tarjetos de aperacion, pernsos temporalss, psmisos exprescs, Tjor
borarias v lanfas, asl coma el registo del tanspote da equipos e carga nalados par
tracto comicnas, con mercancia de o pora Guaternalo o mecancia de o poara
Cenfroaménco, guae ingrese o salga por puetos o fronfaras vio carstea vy el registra
da pilatas,

F tramsporte exiraurbone de oasgjercs per coametera tiens uno impaorran's funcion
gconomica vy comercial, ya gue s porle fundamental pora el oesaralo oo o
disfintos comun’dades de la Recdslico. Pora el cumplimento de so mondato
institucional v &l alconce de sus relas v objslivos, o Direccidn Ganaral de
Transpertes para funcionar y ofender requiers de instrumentas f@cnicos gus e
cermitar rea'izar una gastian eficar v oporiuna, Brlre eslos instromantos ce cordoter
administravo, redlizo @ sMonual de seommas vy Procegimientos cus cantiene o
aescripo on de los procedimentos cus necasia lo DGT porg atender o o poblocion
e demardas sus sarvicios,

MUSION: La Direccion General ae Transportes es una institucidan de arden plbico, que
tiene por obleto reguior ia prestocdn del servicio pobico ae rarsporle exdroodboaro
de posajerss por caretend, el sendcio especial de fursma, agricoia e industrial v de
eqJipos de cango. Asismao, estaplecer (o8 meaidas necesanas para gananlisar o
frarsporte digne, sagur, madarma v efcients para 105 parsonos. bignes 2 ntereses,
confiodss a tal servicio, esableciendo los reguisilos, condicionss, leminos oy
procedimianlos pare &l olorgamienta do ns concesions: v pemisgs de un sistemo
rmamificodo de tronsparte, que &n se conjun s conhiouya o mgular de mansro
eficoz o sconomia del pois.

VISIOM: Saruna inslitacidn o fuiure porla excelencia de su labor pdiblica, con calided
an sy gestian, dingmicc, consostenibilidoad &n el mans| o de sus recursos v sobre iodo
con wealle proceso de modarnizocion teonica, pora cumplir con s ol de ente
rector dal sendcio de fronsparte plklico extraurbono por carretera an Guoalsmala,
aus genere un impacto postive socioocoromico ¥ gue contibuya de forma
efectiva ol desarcllo sosreniole dal puais, manteniznda el comprormso parmananle
de brindar un servicio eficienta ol piklico an genanal.
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2. AREAS ADMINISTRATIVAS QUE INTEGRAN Y ESTAN AFECTAS AL MANLAL

o1, Drireccidn Genasal
k. Cepartarmerto de Geston Documantal
o Depoarlamerio da Confrol

3. DEFINICION DEL MANUAL

Il Manaal de Mormos v Frocedimiznios construve ur documento fécnice gue
contiene, ente clios lamas, ki hsidgn y Viidn o Direccidn Seneral de Transooras, (065
normos generalas gue guion el gue hacer inslitucional, ast como ko acciones que se
debe ejecutar porg alender, con prenfitud v oesmers, a los vsoarios nfernas v
ax arhes. Sa corsidena ua instrumento ae suma Jilidad gue describe, oS 0 poso,
los acciones a realizar en todas ins droas sustantivas v de apoyo administrativio, gy
camo o tods ol pesonal de o -DGT-, ya cus conlens informocian sebre coms
debe reclizare 2l kasgjs seslantivo e 10 Dreceidn General de Transportes, Bentro
de asla mareo corefarancia v en virtud de impulsar @) procass go moaemizacian de
la Direccidn General de Transpartas, sa ha aoborads el Manucl de Hormas, Procesos
v Procadimientos, con el oo s implemerntor su aplicasion y gue el misma contiboya
a lograr o eficiencia v eficacia an 2l cumsimiznta de lo: Sorciones gue la ey 2
i,

4. OBJETIVOS DEL MAMUAL

GEMERAL:

= aojelive general del Manual es establacer las normas ¥ pracedimier s gue guien
warsntan el funcionamisnts diana ds o DGy descibon os acciones a realizar, con
gl propds o de orastar sevicios sficientes v sticaces a lo poblodian gaa damanda

LS sEnATIos,

ESPECIFICOS:

o, (e los empleados de la DGT cusnten con un instrerments de corsulld oue
mommita el manesjo unitorme, sficiente v eficar da las oporocionss realzodas en
| InsTitucidn,

o, Proporcionar una base esrendanzada pard aue os procaios sean ejecutco de
maneta consistenta, constante v gue construya en ung nararmienld da gpayo o
Ier induceién y capocitacion del psrsana,

o Provas d lo DGT da wninsirumanto Formal gue contenga las noaimas oue ngen
sus pracedirtientos susionivos.,

a, Dispanar de informocién especiica del tdmite gensal v e poashos
paticipontes para sjecutor los grocasos que s lleva a cabe en la Direcaidn,

a, Dalmitar el Ambito de accidn de coda unicad administrativa y o5 corolas da

comunicacian oo e deben ulilizorn,
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I Fociitor os labores de auditoda v o evaleacidn del conliol inlarna,
g, Canstituir ura sase pora el ondlisi posteio del trabsjo v & mejoramiento ae los
sistemcs, procedimientcs ¥ metodes.

5. AMBITO DE APLICACION

EH ambila de aplicocion del preserte manual es de oiden ganardl eh ¢
Jncionamierts de la DT v, por 2 lanto, a3 do chservancio y cuomplimiento para
codda dno ae los Deparamentas v Usidodss gue laintegran:

o Cada integraonte e los distin oy ssocionas, unidades v deportamentos gue
canforrman ki DET deben programor el tiemoo necesana para eer asls panual,
or ko menos Lng vez cada ssis mases

k2 Esle Manoal deber ser una horamienta de uso aoligatorna para ko induccidn del
pamanal de nueve ingresa an las distinlas dreas da o insfitucion.

o, Bl personal de los difarentas dreas debe tanar occsso < o informocion cues ésle
conticre, par ella se recomienda imprdmic o nomearo soficients de cozios o
rA ik,

d, Debersalizase urorevison de Manal al imanas una var porofio, cob ol obetve
de estalzlecer ung migjors conlinud an ios procedimisntos vigentss.

e, Coda ver que seredlice algona actualzacian en &l prasente Manual, deneng sar

cormuricac o toda el perscnol de o insfitucion, pang continuar corn 108 processs

HAa o maonera mas eficiente.

&, MARCO LEGAL

o, Censttucian Politica de la Repdblica de Goatamala, Aficula 131

o, sy de ronspaortas, Decneta Mo, 253 de 1746,

o, Loy porg ko Simplificacian de Recusitos y lrdmites Adminizrativas, Daoneto 52021,

Jscrelo 452016 oy pore & Fortolecmiento de lo Segunicdad Yial v sos relormos

contanioos en el Deceto |1-2017,

a, Acuverda dal Jale de Gaobiorna da Fecha 14 de febrero de 7965, crea lo Direcoiin
eneral de Transparizs,

£ Acuerds Gubemaotive No, MDE-24 75 cel & de actubre de %75, Reglamenta
Interna de o Direccion General e Trorspores,

3. Acwerdo Cubemativa Moo 57191, Integracian de Conssjo Consullivo,

h. Roglaomsnto para 2l Control de Pesas v Bimsnsionss de YVanloulas Automotorss v
sus Combinacionss, Acuardo Guisemnativa Mlmero 108492,

i, Reglomento del Servicio de Tronsperle de Bouipes de Carga, Acuoerdo
Crubsermativn Momars Ho, 13594,

i. Reglameanto coro lo Contatocion de Sequra Ooligatono en &l Transporte
Extraurbang de Semoncs, Acuerdo Guoernafive 245-2001, Refornodo por el
Acuerdo Suzernativo 39200,

k, Acuerdo Gubemative 2252012 v osus retormos contenidoy en [as AcUsnoeons
Gubremativos 5352002 v 408-2014,

Hnaaaacivigobgt



Bibi e ST SO IEAS SRR
il e el Y el T

[ Acuerdo Guberalivo 38-201%, Reglaomaento de o Zey oara &l Forfalecimients cle
I Seouiand Vicl

. Acuverdo Gobamaolive 311-2019, Reglaments Orgdrico del MinGsters de
Comunicacionss, Infrosstiuctong v Vivienda,

MARCCO NORMATIVO

o Acuards Ministencl Momero 8541994, Fija lo fonfa paa o pasaje ael servicin
axtrauroano por carstera an lo clase da serdcio ao linca larga.

o, Acuards Ministerial MOmero 16 ZC0%, Fijo o tarfa oara =l posae del ssrvicia
exirouroono por caretera en o Ciose dae senico da lineo corto.

o, Acuarda Ministaricl 741:2021, apneeba o Organizocién Intema vy Funciones
Ezpecificos de Unidades vy Qgparamantos, de la Dieccion General de
[ransporias -[0ET-

o, Acuerdo Ministerial [EO-2023, reforma de Acuerao Ministonial 741-2071,

SECCIONES QUE INTEGRAMN LA UNIDAD EJECUTORA

Do ocusrds con o estoklecico en el Artfculs 53 del Acoswdoe Cubernalivo
ho. A11-20019, Heglomenta Orgdnico ntermao del Ministerio de Comunicocionss,
Irfracstructars v Vivendo, o Direccidr General de Tronspoles estd conformaad por
los Cepartamentas siguaiarnes;

. Deportarmenta ge Geashon Docurmenial
oy Departagmento de Condtrol de Transparts
. Deportamento ds kMoviicad

o, Deparfomanto de Sedes Rogionales

&, Departamento Administrotivo

fo Daoarlamsnto MNoana oo

f. Daeoorfaomento de Recursos Homanos

R annnaschvaaobagt
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2. ORCGANIGRAMA DE LA UNIDAD EIECUTORA,

CIRZCEION GESERLL
i
|
; | | _
|JMDAD O BLAKFCAC 0N F DERRRCLLOIMETITUCKTAL | IRIERD O SSESCR 4 LRIDIG
|
HDADCERFOSNFONS, [ UHIDAD 3 TECHLOSRS E L FORMACIN
JHCIDDCOMMGALIOY 01, e LEACAZ CE AUDTORIN HTERRS
| | - P
DEPARINAENTO | | CEPATIAHENTD || pepryrg || PPN | | peourmenta | | demimnry | | U5 AEEHTD
e || ecwmite || SEICHY || pesmes || B | BEOREEEY | tesE0unsas
pvenm || rewgrone | SR S | e HO ks
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10. PROCEDIMIENTOS O TRAMITES

Unidad  Eocutara:  Direecian Genoral  ge | Unidad Adminisirativa: Departaments
Tronsoortes, de Gasticn Documental

M IS Soliciiud ce autorizacidn de rdmile | Unidad Operativa; Seccion de aficiales
corto.

FIMAL Trdite corto autorizado, Paginag 1 de 2

! — “
Praserior en le ventanila ko solicitud v los
reqJisitos que e detallan en la pdging web

1 Irferesada : . I3 prir s
e I Instifucian que pucde descargar oh ol
link: httosfrdat. oob.gtftormulonos)
; T Recioir, verificar requisites, asigrar ndmero| .,
< Yanidnild cle expedients a ingrasar datas al siteme, SHIRnS
Trasladar expedients ol sncorgado de
g Yenranillo closificocion ce sxpedentes oo v oen & 1 ey
sistama,
Encorgods Je A ; ; i :
i : Clasitear v osionor sxpedisnle liEoo y en el y
i 5 By : T el
G sl 'G.m'ﬁn Ei'a sistemo ol ofizial corespendiente. dic
sxpadieriss
il wardficar, Tt v {
c Ciicicd Racibic,  varlicar,  ondlizor v elabaorar T

documeanto coresoond ente cord revisicn.

Trosiador expediertss an fEico v an el
& Cicial sisterma porg frono cel lefe gs=ll 2 horas
Deparlamanlo e Geslién Dacumeantal,

Jefa dle - . . ,
Fecioir, revisar, frmar, trasladar sxpadiante
Daoarlamento de -

7 Frica v ono ol sistome o aufoizac e o lo 1 i

estian i P
X _ Direccian Gensral
Decurnental

ek, iz, cutarizar, trasladar
H Lirscoion General |expedienia Moo v oan el siklema poa | iy
notticacian.
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Racihbir v noliffcar alinterasada ania dirgccidn

i rloficociones conzigrada en sl expecients o por g via Sootins
l=laldnica o conas electdrica negisfrado.
Trosloda expecients o o encoargodo os
edpacientas v mamonales, o lg asperd gus
T Motificoc ohes A=Te ngresnaos s rgrroticles | 20 rrrnulos
corespondientes  por &l intaressacda yia
DOSItores.
12 dicas
= ; S _ elulie
Atender la Providencia de publioociin de los e
: : publcacion
: ; Eodictos, en los plazos v mados establecidas an A
| C} nterasaco ; . de edictos
ey, entrego & mesmoial oy los Bdiclos) :
. [ Ao
oblkcodas, : ey
Cerns iy
o 225-2012)
Verficos soaquizitos v olazos, recilzin, asignar
11 Yeantanilc nomero de memonid e Ingresar dotos al [ 20 minutos
sistamo,
Trasladar &l rmamonic] o sncorgooo da
12 Yerfarn o clasificacién da expadicnias v memorncles 1 dia
fizica v &n el sistermia.
Encoarguon da
12 clasificccidn ge  [Recibi, closificer v asignar memonial ol o FriER
e 1 . . . . i i e’
ExpEaier sy y erprediante de mdrite an Bico y en el sistema, | 7
Mamaiaies
Encargods de
1 closificacion de | Clastcor v asignar expadients fisico v er =l 1 iy
expadenias v sislerna ol aficial comaspordiante. :
Mmcmaricles
Recinir,  wvedificar,  andlirar v cloborar
- rovidencio  dingierda exped erfe pors
15 aticizil = s Qm. ] i ¢ N.F" 2 oo
emiisian de los Dictdmenas Sconamico v
) Jundico comazponaisrnas pard revision,
[reslodor sxpsdiznles an Mooy an el sistemo
F ¥
1 CHicic] para fimme del Jefe cel Deportaomenta de % By
1] 1 H 1
Ceslidr Docurmental,
leta del - . . _
P i A A B Recibin, ravisarn firreor, tros adar exoedisnte
= = Ll | 4 o " .
7 P i tizico v er el ssterma pom departarmen’s de | olica
r‘-c}?u-“nh"ﬁl rovilicdad v Ascaona Jurdica.
Racibir el edredenta o redgisra an al libro de
Daparamerts de | contol, asgro cuxilior del deportamanio de) :
ia an c e ' B L 20 iR ToL

kv ilictod

macevilicdos v e froslads el exnedion™s,
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Auxilics procecs o revisor el expedesnle,

requistos goenercles v reguisitos s la
'3 Depotamenta de in_fn:-rﬂ::-:i-:in_. r—;rT_1iTr:*. apnian . —“-r‘ A, 5 dics
Moviliciad Diclaman Foonamica y trosada 2n fisico oard
firmao del Jete  dal Depordomenio o
shailicio, o
o lefa Dapartamanto |Reciairn, 'eviE.I:_lr_. Armat, lru&:l-;1du" Hﬂpf:!{_!lerllﬁ 5 dins
ze povilclad fislco v &0 & sistama pora Asesorc Jurdica.
Fecinir &l expadiente o registra en &l Fbroe de
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e de Recepcion v Closifizooion.
Clasificocian
Dficiol de Eecioir & sxpedente, v asignar Sficial de
apcoicnan | Goestidn Docunmantal v treslada g Encorgacds : :
4 o ! i T gl e 20 rminutos
Racepoicn y (o) de Secoion de fecepaidn v Closificocion,
Clesificocidn '
Encargado (o  Recisl el expadierls v procsder o lrosladar g
de Seccidn de  Oficial de Gestion Documental en el SIDGT, 0 ... . o
= 2 rminetos

Recapdiiny | ragilia la salida en el lbee de conlol e
Clasifcacian gxoediente, rosloao =l expedsnte.

LR Rl e [a e
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|FE'::.~-:“_i=;:~i|' vocumolioos os reguiitos iniciaor a2l
anclists v orevision oidica ol sxpadienle
Cificior de Ruade:;
& Gastion Q) Fjar prayvos al inleresado, sno curnp e oon | dica
Dot s recLisitos.
fal Emitir o Providencio de oublicocidon de
Edictos, si cumgle os requisifos.

éh

Recibir v revisar;

a] Providancio de Previos v el expadiante: s
estd bien  firmor selor, v froslodor al
—roorgado de Gastion Documental, 5 ono
2itd kien lo regresa con anotacicnes al

Aresar e Cificial de Gestion Documenial;
7 Gasticn 21 Providencia de Edictos v el expedierts, s 1 dio
Crocarriznlal toda estd ben, firmar sallar, ¥ trasladar el .

oxpodiente o Encorgoco de Gesdon
Cocurnsnlal,

S ono asld bien egresar gl Oficia de Seslion
Cocumantal con ooservacionss,

d] Recibir expediente con Frovidencia de
Pravios o Providencio de bdicios, sl todo esta
Bier recibie fronar, sellor vy froslador o
secretaria de Gestion Cocumental,

) & tiana obsemnvacionas, regresar o Asssor de
CGeslior Documsrnital,

Ercargado (o)
A ae Gestion
Jacurmenlal

Thons

Fecibir expediente con Providens o de Pravios
o Frovidoncia de Edictos v trasloda o roves de
SIDG v ko de conbol o Seccidn de

Seorelaria de

o Geston Taomirnsdos

il o B LR | 3 :
Locument Hotificacionas
| )
d Fachir 2 expadierts con la providencia que
Secretoric de | corasponods, velilioor gue asta Dier [olivicio
14 Secoidn de A e 4 i o 2 minutas
Nofticaaianas | NE S5 En 2l lilro cle l:n:lr'.f.'n:ll Inte noy TI'ZI.Sh:l cla
T kncargoaola) de Ssocidn de MNollicociones,
Rocikir e expediente con Providencic qus
caresponda, elaborar 1o cadula de
) rofficacicn:
ﬁ”““-’H‘?‘?Gfr;’] a) Previas & lisre  gue competar  algon A
17 = Reco i ] SN
g SeLciuh O documentc; b

Matificociones 5 ! i
by Pubdlicacion de Edictos:

Asignary traslador cedula ol Hefificada:.

e s v o Bt




12

i
LTy

P

mathoondor

Recioir cecula de notificacian v nolificar
a1y Frovidencia de frevias o] [pasal 3],
b} Providerciao de Edicras, pasal i,

esplués de notificar, rosiocar ia Providensia |

que comasponda v o ceduls de nolilicaciin o
Encargado [a) de kotifcacionas.

1£

14

cnoargada (@)

de o feccidn
e

Mofiticacionss

Encargaco [q)
do Seccion de
= e il
Closificocion.

ap Beciir o Providencia qua -f::-’rﬂiljﬂﬂdd:‘l_.

céaula de notificacian, verficor si esid Dlan
la cédul de nofilicacionss. s se notiicd an
lo cireccion corespondiente, s todo estG
bign, traglada en el SIDCT adjurta o
Pravidancia que carresponda ol expacients
y iraslada ol Encaraodo [q) de Seccion de
Rocapcian y Closficacian.

21 Eono estd bien regresa con observaciones al
Matificodar,

20 minuios

20 minutos

Recikir ¢ axoodicnte con o Providencia gue
coresponds, ngresa en el [hro de corfrol el
expedienta v toslodar o Ofcial de Zeccian de
Recepcion y Clasificacion (pasa 18],

[nteresado

Recibi- notficacion y pusds;

q] Atander lo indicada en lo Providencia de
Frevios v enfrega o ventanillon Mo recioe [0
Frovidanaia de Edictos hasta gque currpla
con =l olos previos);

b Atendar si a3 Providencio de Edictos
oublicaros v erbegar el Memaoia v los
Edictos publicodas, dos weoos dentro del
ploza de 10 dios habiles con un infarealo
minimo de & dics antre una v ofng

publicocidn, [3e publcard en g Diong de |

Cantro Amarica v otro de moyar cinculacion
dos vaces el eqicto).

Encargaco jal
e Wentonilla

a) Recibir = Memonc|l en respuesic o ot |

Frovidencia de Previos, v traslador o Shicia
de ptdemcorioles de Sfeccidn os Hecepdidn vy
Closificoasitn

b} FRecizir & memoral v ouslicocion de los
Fdicios » roslodar o Ofcial de Memaorales
de Jecc on de Recepaidn vy Clasilicadion,

20 minuTos

5 otios
abiles

I dic

[ R i T e |
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al Recibir el Memoral de Previos v 1o adjunta al
expediante;
k2] Recbir & Mamaorial de la fuslicoecidn da los

CHlicio| de
ke oricles e

7 Lecoian de ; . : ; 1 nore
iy k-:ic:’:-n Eaictos, adjunts al expedicnte, resguorsar v
fo g i e . o ok
ol '3ifE:u-::'r’::f| traslodar o Chiciol ae Seccidn de Heoepaion
o ' w Closificacion.
izl e Racibir el memonal v el axpedienta, asignar o
" Seccioh de Oticicl de Gestion Documental ¥ traslodar o Aty
Fecepcidn y | Encargado (@) de Ssccldn de Recepion v | &
Closificocian | Clasiicacidn.
Encorgada [0)
; de feccidnds | Trasiacdar er S0GT ¥ an b de conirol, &l ;
d o ; i Fr 20 minatos
Recapiony cupediante a Oficial de Geastion Documental.
Clasificociorn o
) Bevizor el expedenis vyl demovicl de
Fremdos, mevizar s fodo osta Dien,  emifir
Froviderncio de  Edictos v ordenar al
i' i —— . . - . ¥
J[':'E'_I tle alicitante la publicocion del Egicts (posos .
L0 Cagaticn [ 1 <ia.
Documeantal del¢ ol 13)
& b Recikir al expediznta v el Momonal dea |
Eclictas Puklicocos, =i todo estd hisn.
Iraisladal @ Asesar de Gestion Dacumantal
0] Racibir el expadiente con al Mamonal de
siesor de Edlictos rendzar, si todo e2td bien frmar v sellar,
i o roslocar o Pooorgacdo e Gestion >
2 Craasticn = 1 dici.
Dt Crocurnental.
' B] Radlizar obsersaciones sl na estd bien, y
| regresaral Oficial de Gastion Cocumertal.
) Recibir el expadiene completo, =i todo esnd
Ercargada (o) oien, firmnar, sellary frasladar o la secretaic
94 e Gostican e Gestion Cocumen ol 1 noro
Docurniental | ) 5i ne estd bien regresar con ohsenvaciones o
Asgsar do Gestidn Docurmental.
. Rocibiy axpediente comazlets, v frasladar en
sEcrataria de e e X o b R
i I e SIDGT v por meadio de likbvo de conltrol a Secaion i
23 Caslion g s . 15 minutos
e s o Asciond Soconomicd oord gus emito el
= Dictamen [Sonico-Econdmico
secretaria de s z : ;
Yy Racibir al expediante o redisra an el libro da
AoCion da : o aia st :
24 SR control v o frosoda o BEncorgodo (o) ode | 20 mirotoy
Aoyt Sacsibr da Asesons Econdmisa.
Econarica Sk,
socoion do Rocinir ¢! axpadiente, en &l lioro as condrol,
25 Asasorio raslaciar expediente o Ocial Secoion de | 30 minutos
Coandamica Ascsoric Econdmica para emifir dictamen.

FEwnannaioivigob gt
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Eocibir, roviser o oepodionte, recusitos
penercles o reguisios de g infermacian
mquaride:  esfudio  técrhico econsmico  de
clertay demando, sslaco palimanial. oafants
Oficiol de de comercio, BT, Zolvencia de Eemisiones
24 Secoidn os !_?ll:_-'ai_ actuslizada con 2 meses i kfig§rlcirj 14l | i
Asoaornio vahicule,  Foctura Profomma o Titulo de '
Econdmica Fropiedad por vehiculo: sl todo 2515 bien, emilir
dictoman Téonico - Ecandmico; s no astd bien,
reclizn observociones v elabog Frovidaenaia de
Prvias v frosccda al Encargosio [a) de Scocidn |
de Asesaria Eocondmica,
Encargacla (o) | Recikir,  revisar oy anofociones,  2n a
a7 dae Seccion da | Providancia, si falta elgor recuisita,  trosladar -
Asesorio o secrefane  de  Ssccion de  Asesorig ek
[ Ecorarmico Foondrmica, por media da fibre da cantral,
Secralann da Recibir el exnedierfa compleic v con
93 Seccion d= Frovidencia ce Previos s flene previos v W Pl
Asssoro Irexslacdor con it de control o seareforn da ks
Econdmica Seccidn de Motificociones,

Recibir el exgpediente con o Providencic de
Frevios s esld bian faliado o indgrasa en el it
d= control v trosladar @ Encargade (o) de oo
Secitn de Notifoacioness.

Lecrstonicdes la
et Roccian do
motifcacioness

20 mirutos

Ercargodo () |~ .. . i .
|:|:= h:léecci o | Rociir el expodionts con @ Provideneia,

30 asignar nofiicadon, elabora cédula v o 30 minutos

e . £
2 ; frosiacka al Notficodarn
Hotficacionas

Recibr cédula de notificaociar v notificor ol
31 Hofiticador Interesado [poso 40}, v traslodor a Eacargods | 20 minutos
[c1] da Secaidn de Naotiicocionas,

o) ®ecior o cédule de notficacion, v s foda
Fs] oy iznfa
| Encorgads o) asta hian o odjunta al cxpedicnfe v
Jr—*lgﬂﬂulm procaede o trasladar 2n el 310357 o laSeccién
32 i d;“‘ de Yecepcian v Clasificacién v a secretaria | 20 minutas
Natif ".rJ“""nu's de o feccion de Molificacianss; |
TR R 8 no estd bien regresa ol Natificador parg
Qe Cormjo.
Spcretaria de o | Recibir o cédula de rotficocion v sl
a3 reccian de crpediante, v tasladaor o Saccion oo | 20 mrnutos
Motiticocionss | Recepoidn v Clasificacian,
a4 Inlerasaco Presentar 2n ventanilla, ef Mamaonal de Previos 5 clicas
== ' e snliciiadas, Ficlbilas
Ercargads [al Fecikir Memanal de Prevics, o regisTa or 2l
33 d-;; “;ﬂﬂfﬂr‘lll'*l SIDGT v fraskadar g g Seccidn de Becencidn y | 20 min toas
s L4

| Clasificaoion.

e e ivia oot
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Socrstana da
Seccion o=

Fecizir & smemorial e Frevics, registror en sl

. 4 Fhro de contral v o traslada o la Pneorgadala) |20 mis s
hacapclin g de Secoion de Fecepcion v Closficocion
- §= . e LA — et ) L a
_ Clasificacian
Ervcar: o . . .
—'S‘;'l;fggﬁgs:ﬂ Recibl el Mamonal da Frevics, 1o registra an el
37 g ioro de control v fosloddo ol Oficial  de | 30 minotos
Recesciin v e
i 4 pd e,
Closificacion.
Oficial cae Rocibir o Momaria! de Provics, regisfrar en el
b izles libro ¢ ¢ adjund I cliente v ;
a5 .suerrurlu!gh e .I|:'J o e oo 1’rr_n::| 3_ adjurts o e:ipec,:l_:—; ey T
Recepaian y froslocia o Encorgodda de Saccion ag
Clasiticacion Recepcicn v Closticacidn
Encamgoda de | Eeciki &) expadients comnpleto, trosladar sn el
37 Racapciony | SID0GT a Asesong Eoconomico v ragistra en al | 20 minutos
Clasiicacién  libro de control,
secretario de | Recibir &l expedientz con el Memorial de
Saccion oe Previas, ragistrar en al libro de contral v trastadar | 4 ;
A0 ~CIon ¢ A e : : s 20 rminutas
. AsEsorn expedients a Encargooo (@) de Ssccion o
Foandmicag Asasoin Foondmica,
Facibir axpediante, revisar e Memarial e
B e 5] Frevios s todo estd bien emite Dictamen
o = fachico — econdmics froslador en el SI0GT o ;
41 o ARosoric y h A s i g 1 i,
= L secratorio de Asesorio Jurdico v frasladar po
CCoromico PR T : S
medio de o de confol o secralarie de
fecoidn de Asesorio Econdmica.
secretaria de e : ;
Sapaiin dl Recikir expedients con Dictamen tEonico-
A7 w:’;l;'nri-;z ’ aconamico y traslodar o seorotaro de Ascscria | 20 mirutas
St T
: Juridico.
Econdamica
secrefaria de | Recibir el expediente con Dictamen fécnico -
43 Asasorno eccnamico, o ingresa en el licro e control, v | 20 minutos
Juidica asigne Oficial de Asesarda Jurddica,
o ki mec]ie woorevisor 51 o fian
Cificial el R Iulg:-|r & f;xf :—;d. file .E"ﬁ”‘.ﬁ .5 P fiane
44 P previos, emre 2l l:Il-:’r-:lmn_arj Jl_lru:I;?u:."_,-r TI"ElS-lEldI:I_Gl B
it m,.“i‘r_ -::1 Asasol de Asesoro Juridica, S lisne orevias
il reqresd O secretana de Asesario Econdmica
] Revsor 2 Dictomen Juridico, si todo es0d
frma y sella, fraslada a Jefe d
S bl?fn_ rocy sella, traslada g Jels de Asasonia
45 ATERINT RO . : ; 3 hoeas
e 2] 5 nooestd bign el Dictamsn Juidico reqgresa
Iuriclico Ty F : fe
Jl Oficial de Asssona Juidica paro c::|u3|
| | i,
o] Reacibir, revisar el axpacienta, analizar s fodao
TR R astd bien, dmor vy osellar, v trosladar o
48 ) J._II':di-ﬁ-*:*- ' secrafars da Asesaria Juridizo. £ hiores
43 (o B ono esd ken regresar o Asesor para
COTagin.
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Cacoameantal

a) Biono estd kien, trosladaor observacionss o
Asesor de Gestion Documental,

secrelano de | Eedibir el expadiente con Qictamen Juridico y
A7 Asesoric traslodar o Procurcduria General ce o Nagcisn, | 20 minufos
Juizica o ol baia an e SI00GT.
R=cibir &l expedients para otorgar diclamsn
ca conformidad con el Arficula 38 del Dacrato
MiOmernz 512 del Congreso de o Bepldolica, Ley B i
. ; Srgdrica del Miniztado Poolicao. iy
frocuraduns i oy _ - : que utilizo
48 PR 2] i otorgo el visto buena o regresa O b
T Treccihn Sanerdl porg que dicls e '
ercitn e H . b resahver g
resolucion. PO
b ST no olorga el viste busno o regresa o &
Cireccion  General  porg subsonar =
expedients, _
Fricargada () Reclhi expacienle de la PGN ingresas en el
49 i “-.’.;*ﬁ’rn: s ragistra an el SIDGT v trosladar g Encargoco (o) 1 clic
- e Secoidn de Recepaidn y Clasiicacion,
Encorgada (o S : : "
; Q_.. (] Racihir @ expedente, reqistar an el lbre de

- da Seccidn de . T s : i e

z0 e confrol v trazlodar o Oficial de Seccidn de | 20 minutos
Recepeion y Facapcidr v Closifoacidan

ey - L [ 8] i B L 3, .
Clasificasion '
Cficial de Eeciolr sxpedients v oosignor o Ohicial de
REccitn da CGesticon Documantal, froslodor el exeediente o | L. .

3l i TR oy i it 20 minutos
Fecepcidny | Encargado (o] de Ssccidn de Recepcidn v |
Closifoacian Clesificanian. [

Encorgods (al

o da Saccidn de | Trasladar en el SIDGET ol Ofc’al de Gesion S0 T
Rececciony | Documental vy por medio del Fora de conirol, T
Cloasificoscian

Sty Facibi el expedionia, anglizor s lg op'nicn s
Cficial de : ; o ; il :
55 CGostin tavorzlr e, o no favaralkzle del dictarmen de o o
£ FEM, reclizar rasclucidr fnal v frosiocor o :
Cocurmental e
Asesor de Gestion Documental,
o] Recibir la Resclucién vy revisar s todo ssld
Asasar cla Ligm,  firmor,  sador oy frosiodar Sl
54 Gestion Ercangado|o) de Sestidn Dacurnsntal. | iz
Noocumeantal b)) 5 na esia bian lo regresa con obsarvacionas
a Oficial de Gestion Dooumeantal,
a) Recibir aprobocion oe ssasor, frnor, sellory
Fradrgacio (o) trosladar sxpediants a  secmetariac o
55 de Gastidn Gestion Documeantal, | hea,
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Secrelrio oe

O R

Recitir expadianta y trois ador en el SIDGT ¥ por

15 rrintes

15 minutos

1 i,

15 o] os

15 Frirnatos

[ prirtos

1 i,

2 rinolos

5 Gestidn mecio del libre de conlral o secrataria de
Cocumental Sacretonria Ganaral,
Socrotoia de. | Recibir 2 expediente con lao Besolucidn v
57 Secreforic rasiadar o Secrelarlo Ganercl por medio de
Crerrerol it da contral
<) Recibir, reviscr el expedisnte v resolicion, &
ackh bien fomcoe, ssllar, v froslodor o 1o |
5a secratarna secretana de decrerand Gensrdl., "
Ceneral ol Regresar o Cnoargadola) de Geasticn
Jocumental con chservacionss, s no estd
kriesn, B
ecretarin de | Hedilial expedisnte, o resolucian, rosladar en
9 Sacretoro al BI0GT v on el libro a2 contral o sscretaria de
Geneng Direcis Ganerl de Transportes.
. Sec?;'ﬁ;:::?gru'e Ha;ibir gl axpadients v Rosolucian, ingrasar ﬁn
57 e I%I lizro Ee confrol v T'usfuuqr al Asesor e
Transportas Lirectar General de Transportos.
d| Recibir. revisar = expediente, resclucion si
Asesor de todo estd bian raslador el expediante a
" [Mirectar Dirgctor Gensr cde Tronsparfas,
| General ce b Regresr el expedianle, resolocidn, con
Treanspacetes absarvaciones o secretania de Direccin
Gensal de Tansporles. sl ro esta bian.
Director Recioi v orevegr el expedenfa con sl
& Ceneral de razoliciar, siestd bien frmmar, selar v rrasiadar a
Transpartes sacretara de Rirector Ceneral de Transportes,
SE:E*_":'L":' e Feciir el expediznte con o Resclucion, dar de
&3 s :r bajo an e ZIDGT v fraslodor o secrelaia de
?E” SO _de sacoion de Nolificociones.
[N pores
} Recibir o oxpadionts con la Resolucian, revisar
Sacretonia de i £ . 158 o
o4 Eo it U que aeste bien foliodo, ngresor en E_I litrey e
fifia i e s confrol v frﬂﬁfﬂ-ﬂ.l:lr .cl E‘HDE.‘.I?iEI'IfI_E! ol
Encargadalq) de o seccidn de Natificaciones.
Encorgoco|a) | Recihir el expedente, sloboror Céadun e
65 de g seccidn | Hofificoacidr, asighar o natificador y traslocar 2l
' oe sxpediants a Molificadaor por medio de libro de
MolTicacianss | confral.
Motificor o Resa ucidn al Interesade [ooso &8),
b Motticacor trosloder . Céculn de MNofficocion @

20 i tos

A0 rmin s

Encargado|o) de la Seccidén de Notificaciznas,

2O minios

o weanar e v e bt
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Encoargoadoda)
e o Seccidn
il
rledificorsinmes

&f

Reacior el sxpedienle coan la Resolucion, ravsar
o caduo de nefificacionss si estd ~ado bien
prrocader 9 aar de bajo an 2SI v oslaoar
o Zncargado [2) de Seccion de Recspcian v
Clasifoacion,

81 no estd bien, regresar <l Mofiticodor parao
COrEar,

Ercargads (a)
de focoidn de
Recepoion §
Clamificocicn

&8

scibir & expedenle e naresar er &l libo de
conrol, traslodar a Oficial ¢de feccidn de
Racapcidn y Clasiicacidn [paso 8],

‘ﬁf

20 minufas

20 rminutos

& [rteresada

Encorgadsal

70 ;
cle antosillo

ficial de
rdemaricles de
Ll Raccitn oa
Recepcion v
Clonsificacion,

Coficicl oo

. Seccion de

4 Foocopoiony
Clasificocion

Ericarg oo,

de Seccidn de
Racepaiin y
Closificacion

)

Recioir o motificocicn v
) Despuds gque 2! Inferssado sea nolifcada |
ticr o 30 dios de plozo fijados, porg selicitar al |
dig vy fecha parg presentar (o5 vahiculos en
contral pora qua sa mclice o paitaje
despues de o fecha indicada sina pressnta
s wenicules, e concelo 0 icencio
otergaco, = notficasa v archiva el
exprediante.
b) Preserntar memonc| para solicitar cito del
peftaje a Encargado (o] da Vantanillo.
Racibir Mamaorial de Sofcitud de  Perdtaje,
imgresar en el SDGT oy tasladar a o
sacretora da Daepartamento da Control da
Tronsporte |Proceso Mo.d, Proced misnto
Mol con el b de contrsl,
ecir  al  fomulario del pedtaie, del
Deportomants  de Cortrol o Tronspaorte,
ingresdr an al o de cantrel v adjuntar 2l
infarme al expadien-a v traslodor o Shcial de
Saocion da Recepaion y Clasificacian,
Fechir & informae de  perifoje cor el
expecisnte, ingresar er el lioro de confrol,
csignar @ Oficial ds Gestidn Dooumeantal oy
roslodar a Encorgodolal ©e Seccion de
Racapcian v Closilioocidn.

Racibir ol axpaedicnte con gl paritojs, fraslkocda o
froves de SI0GT v libre de conbol o Oficial
Gostidn Docurmantal.

Interssado,

Fl fiermmo
Cjue
recuien &l

1 cticy

I hicared

M rminutos

20 rminwtos

[ Difimicl Sestian

& Dacumental

Recior expedsente, elaborar  Providsncia,
ot Foreocora, Tadota de Ooorocion,
Formate e Horaros v rosladar ol Asesor de

1 dic

Gestion Documentacl pors revisar. |

EEwanwiciv.aobat




e
(L L)

s e = L LL]
T b | WARE e 1w R

Q) iz
reeolacian, Carta Porteodora,  Torjela de
Oparac on, Formalio de Horoeios, o8 revisa s

Asesry s estd  bien fionar, selor vy hoslodor
75 iZesticn Encorgado (@) da Gastian Documental. 1 i
Dacumental | b 5 oesa
mal,  egresar al Oficio ae Gestion
Dooumenta con olsemnvacionss para gqus
O
ey @) Recibir 8l expediente y s fisne |
Encarcacio [aj - LT i ok R
) da Cactan ?DEGWGJDI‘IES EQrE50 ':_-|_-5-'.-E'.'."J’ e Desliin
7 T | Deocurmental, pora coregic 1 horo
Bocurnentq b Firnar, selar v frasladar o ssoretaria de |
estidn Dacumental, si toco astd bicn.
Secretario de | Recibir el expediente v tresladar a ssoretaria de
7 Geston Secretorin General en &l SDGT v Tbro de | 12 minuics
Documenal contrsl
75 SEGEEE'LEEE Ee-;:ibirr;e expedienta v o trasiadar al fecretario | B rilinibs
; Cemercl
Canaral )
Racioir, revisor 5 esta bien, firmar, selar los
documentos Providenaiao, Carta Forteadons,
9 Tecrelans Tarjeta de Operacicnes y Formato ce Horarias), 1 dis
Zanarcl y trasladar a secieladio de Secratarnia Ganeral.
8 no estd Dier regresar o Encargodolal os
Gestion Docurmnenlal para corsagin,
| Recibir los documentos, Srovidencio, Carla
fecretona del | Porteadora, Taneta de Cparaciones y Fomrnaro
80 Secrataria de Horonos, proceder a rasladar sl expedien’s | 15 minutos
Zeneral ar el ADGT v libra da contrel a la secretana de
Director General de Transporres,
&bgﬁéﬁgrde I"x&l:il:u'*_ =l e;pe-::‘ier_‘u’re wocaoumen g, ingrasar o
a1 i . er al lbre de control v trmslador al Asssor de 15 mimotos
{_‘_Er]?m' C"f Directar Genaral de Transoortas,
ronspartes
A ] _H:_;*-:;'L:uir el expedienta y rmis-::rj.i ’ru::-d.-: esta
. pien  trazslador o Direclor Cengral da
62 ,D"-cc_:ri:'é Transpates, 1 hara
IE_:SE:;;;T; | b] Regresar o secretonio de L‘_aire_r;lf.wr Cenaral
cle Transoortas, Dard comsgir 3 esta mal,
P Feciloir v revvizor si Iudr_J ES_in:f: b!ef‘n firrmicee, sellor
. ] y trasladar o sacretara de Director General .
B3 Ceneral da _ | heeroa
e as Transoortes,
[ransparies

S wweannnd e g ot
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Soerotarng de
Direcztor

o Bevisar el expedante s tode cita bion
traslodsr a  secretarin de Ssocidn de
Satificocionss en &l SIDGT v en 2l libre de

&4 romcrol de cantral;
Transpories B3 no esld Dien, redgresar Srcargadola; de
Crostion Docurmenizl, pars coireg!

Frcargaeds (o) | a) Recizir e excedisnte, reviscr gue estén bizn
M ce lo Seccion los  Folios, «signar  notificadar,  alaboro
g e cédula de notficocion y o frosloda ol

Motiticociones, Motificacor.
Racibir caduln de nofificocian, notiticar al
B M atificadar nteresodo |posa 97, vl hasloda o
Encargoda(a)l de la Seccion de Notificocioneas.
. g Er_—:n:;il:_:-if cedula ds r‘n:::’riF'.'.“ﬁ-:“.iL‘:r':-. mdjun’r:l_ cil
a7 Meteaconee, | SXpecients y lo tosloda o froves cel SDGT y

T ©o liro de conbrol < la Secclidn de Archivo,

Encargadaial

[ mirutos

30 rrinatos

| elica

A0 rminiu bos

&) Recibir el axpeciente verficar silo cédula cle

notificacidén si estd ben, Droceder o daor
brofjet @ @l SI00T v trasladar a Digitolizadara

Tt de Iq Saccion de la feccidn de Archiva, A0 mimutas
e Archive, by 5 nooaskd bign la cddula de notificacion
regresar 0 encargodo [ de nofficaciones
Rt gue coltija,
Diisitalizadarg | PO el expedients, ingresar s el libro de
o s S a el r”:.. 5 confrol, ¥ en el registro del Kardax de imventario e
== J,T.Zlc:h:.nl | de cuppodisntes tinalzodos v froslacar a Oficial
7 dde trohive,
Dficiol de . . . .
. ; s rediante en FRico, ngrosar eno su g
%0 SeCiin oe Her".‘]lr ex‘[ dlante P H P I rmirntos
= arcaive dighal v archivar el expediente fisico,
Archivo
Eocizir o Raoscluzion v cocumentos  [Carta
. Forteadara, Tareta de Gperacian, Formate da e
rite 4 y : ey ik : o A minuTo
2 Lt Horarios), cn donde e 2 nadico la aatonzacion
ae g licancia,
_____ . ~
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FAIMISTERIO 37 COMUNIT ACIOMES, IMFRAESTRJCTURA ¥ VIVIEN A
mﬁmr‘ﬂ@hﬁ% aF TRAMSPGRTES
PROCESD Mo, u.aumﬁw JE LICENCIAS

SROCEDIMENTS Mo, 8 2ARA EralllR | wttrﬁ‘rﬂ GO CNOEICISN
lJn ﬁrm Ejecutorar: Direccidn Gensral de  Unida d Administrativor Decarsgmento de

Transpartss _ Gestion Documantal, Departamento de
[BIZHC; Bol .,|Iuh dea Licensio. C Movilidad, Asesaia Juridica, Cantral,
) | Uridad Operctiva: Seccion da olicialas
FmAL Loencio Aularisada, Pdudirg 1 e |
e e SRT R lisinpo.
Paso | Resparschis Aefvidad Estirmicacdo
5 Presentar solicitud  en venlarill:  con los
1 1'&?5':”":1 raculitos establecidos, [Fomulorio v reguisitos |10 miriulos
R gue s encuentran en o pdaing web),
Recikbi- ¢ revisar los documentos da acoarda
con los reguisitos establacidas, [Farmmulario |
recuisitos gue sg encuenirar en lo odging
et
gl Si esta compgleta la docomenlaciin, raglstror
e en sisfema Informatics de lo Dirsccion
2 tlz'rj];ﬂﬁrlj}'ﬂ-;ﬁ] General de Transportes -5IDGT-, anellibro de 1 icy
S conlrel v treslodar a Encorgade (o] de
Secoion de Recepcidn y Closilicasion, al did
siguisan e, radistra 1o salida en otro fbore para
que firme ce recioido.
2] Regrasar o interesade, si no estd compleso
|l documenticcian.,
L;f;:rg;g{; Lﬂ .-_';e-:s'air. el ep;_r;-edn_ur—-nlrge e '-:::—:-n;ri-fﬂ & :n;ﬁrﬂsﬂfar:l' o
3 Recepsion v it ca c‘.:':-r_u’[r-:':-l W _7|'|:15_|:_||:‘ ar o Cticial d= Saccior | 20 minutos
Pt ce Recepaion y Clasilicocion.
s ticacian
| Dfu:mld:e Recinir ol expediente, y asignar o oficial ds
A SeCCRIN de secretario gensral vy raslocor o Choorgadofa) | 10 minutos

Recepaion v
Clasificacion

coraod it ; . ,
CHERIEL .mlﬂj Recicir el expedienle v procedar o frosladar o |
e jeccion de

5 Oficiol da Gestion Doecumental, =n sl SI0GT ¢ | 20 minuos

R ! ; ;
ke S ¥ registrar lo salica en el libre da coantrol.,
Clamiticacion

de Saccidn do Focoocidn v Clasiticacidan

L R Rl [P [ i |
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Crficicl da
fecretonia
ET=TR =1

Fachir & cumolidos los recusitos inicicr el

andlisis v revision juridica al sxpadiante v

Duada:

ol Fijar pravics al inferssado, s no cumole con
o3 recpuisitos.

) Emiir lo Frovidencika de publicaciin da
Codictos, s cumgzle [os recusitos.

ASE50M OB
Socrotono
Genenl

Encargado [a)
de Gesicn
Daocurmanlal

Recibr v revisar

d) Lo Providencia de Prevics y el sxpsdisnte;
goestd bian firmar, sellor oy ros acdor o
Ercargado (o] de Gestion Documental, si
no estd bien regrasar con anslacionas::

o] Providencio de Ediclos v el expedcients, s
tocdo astd bign, Frmar, zellos, v trosladar 2|
axpediente ol Encargodo o] de Geslion
Documental, si o estd bier regresar a
Chicial  de  Gestidén Docurmnenlal  con
ObrsEns Tcinmnes,

1 etict.

| olica,

a) Recoir lo Providencio de Previos o
Provicenoc:o ode Ediclos, s fodo estd bisng |

firrncr, sellar v trcslocar a la secretoara de
Castion Docurmerkal,

b Sitiene ohserecciones, regresar o Asesar de
Cesticn Oosumrenial

secratosio oo
Gestian
Mrocimenicl

Recibir el expedenta con Provicercia de
Previos o Providencia de Bdicios v Iraskadar o
frovés e 3IDGT v linra do cantral 4 Seccian de
Hotticociones.

Secrelonio da o
Zeccion de
Mealifioocireas

Recioir el expedisnte con i providancia gque
comesponde, veriticar gue este bien foliads,
ingressar en el iora de control infarma v tasladar
a Encargodaia) ce Seccidn de Motticacianes,

| bz

15 minutos

20 rminutos

encardacds [a)
de Seccion de
Ml aciones

Tocizir @ expedisnte de providenciao  gue

corresaonda, elanorar cedula de notficacian:

o) Prenvics  si0 fiene gue completar  algin
CROCLrTIE

o) Fublicacion do Edictos;

Asignar v rasladar cadula ol Malificador,

S5 i

[ R L e T e e




AN S PO MU HICACIN MR
IHMEsE TR A W Tl

Piti o

Encargads (a)
de Saeccion de
FHotificocionss

Fecibir cédula de nalificasion v nolifico:
&) Providencio de Previos o] (pasol ).
i Providancio de Edicios, (pasce] b),

Dasnués ca notfificar, frosladar 1o providencia
que comesponda v ko céaula de nofilicaciin o
Encargaan [a) da secaion da Noetficocionas.

20 minutos

o] Racibir o Providencia que comrssponda,
cédula de nofificacian, veriioar sl estd bien
g cédula do notificaciones, siso rotiicd en
la direccion comespondiente s ftodo estd
i, Traskadar e ol 3IRGT adiuntor o
rovicencio quUe corsspondo al
axpadienia v frosladar por madio de lioo
de control o Encargaco|al de lecoidn de
Recepcidn v Clasificacian.

ki S no e@std bisn, regresar con onseryaciones
i1 Mol adar,

15

Encargoda!al
de Seccidn da
Recepcian v
Closificacicn

Interesaca

Zeciolr 2l expediente con lo Providencis que

| cormespornda, Ingrezar =n el libro de corfrol 2

expecien e v rasladar o Oficial da Saccion do
Rocopcior v Closiicacidn [posa ~ ¥,

0 rinufos

M0 mirutos

Fecizir la nefficacicn v puede:

al Aftender lo indicods en la Providencia del
Fravios v aenliegar o ventonild, No racibir 1o
Providencic de Eoictos hosto gue cumpla
con el o las Previos,

b Alender, § es Frovidencid da Fdictos,
antragar el memaoncly los Edictos oublicacos
dos veces denlio delplaro de 10 dios hdbiles
con un intersla minimae de & dios enfre ura
y ot pubyicacion, (Sa publicard an al Dario
de Centro Ameérca v oo de maoyor
circulacian dos veces &l sdiclal,

Ciponents

Frtegor o memoiol  de  oposicidn o
Encargada (a) as Ventanilia,

i i
hikiies

20 rminuos

R i sy crotgt
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17

18

Encargadas |a)
cle venanilla

Dficial cle
Meamoiales oe
fecocion de
Racapcicn v
Clasificacion

Citicial de
Zeccian de
Recspoian y
Clasificacion

| !
Q) Recitr

gl rmemonc] oen raspuesta o g
Frovidencio de Previos, v raslacar a Glicial
de Marmrofdle: de Seccidn da Recepaldn v
Clasificacian;

Racibir &l memoridl v publizacién de los
Edfictos v troslodor o Cficial de Ssccion de
gecapcion ¥ Clasifcacian.

| clict.

al) Recibir =l meamonial de Previos v adiuntar o
enfpradients; |

o] Recibir el mermoiol de o publicociin de los
Fodictos, adjuntar ol axpedients, resguarclary
trasladar ol Oficlol de Seccldn da Recepaidn |
y Clossific aeion,

c| Recioir lo oposicién del ooonsnia y adjurior
al expediante. Trasladar g oficicl da Seccidgn
de= Recepcicn y Clasificasian,

F i tos

EE'::.iI:‘.I."' al memaoticl gue comasponga vy el

expedisnle:

d| Recibir ¢l memario! de Previos, adjuntar al
axpedients, v fasadar gl Olicial de Saccidn
e Facepcion v Closificocion;

o) Recibir &l memaorid g2 o puklicosion ds
Ecictos, aduntar of exoedisnte, v traziacar al
Chicial  de  ieccian ce  Escepoidn v
Cleasificosisn,

| Recizir el Memonal de aposision, aajunlar al
axpadienta, v frasladaer al Oficial de Seccidn
do Rocepcidn v Clositicacian

laslodar @ Encargado|a)l da Seccidn ce
Fecepcion v Clasticacian por medo de likvo
e corirol,

20

21

Encoargods ja)
e hacaion de
Eeoencion v
Clasificacian

il cle
Zeslicn
Crocurnentel

Trosslodar e el 3I0GT. v por rredic del ore os
cor ol spadenle v memoial gue
corespondn o Oficial de Gastidn Documental.

&

Aot

"0 rminutos

al Revisar el expacients v el memonial de
Prawvios, revisor 5 lodo esta Bien, amiie 1o
Frovicencic  oe  Edictos v ordenar @
soliciante o publicacion del Fdica ;:-r:ms!
del & ol 1£;

o) Recibir &l meamonial con los Cdictos
cublicodos v cdiuntar ol sxpadiente s foda

1 dic.
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22

Asasor S
Secretano
(ET=Tat=11s

astd bien realizor o Frovidercic final ¥
frasladar ol Asesor de Secrelain Genardal,
Tocinir o opasicidan v dar audiencia en un
plozo de 5 dios dl interesaco para gue s
pronuncia con respocio o 08 oposiciones
presentocas v iroslador o Asesor de Geslidn
acurmeantal,

ia

o] Kecikis g Providencia  de audiencic <l
inTeresadoa paora gue se pronunce con
resoeclo g las sposiciones slanteadas,

] 5 o ostd bien redlizar cbssrvocionss v
reqresar ol Dfcial Geslidan Documenial

23

Ercargada (o)
oe Gastion
Docurmantal

24

]
r

Lecratario oo
' Gastion
Croacuirmeatol

Eecihr o Fovidencio dae Audisncio dea
intergaoso  pora gue 58 pronuncie o laos
aoosiciones, s estd bian, liemo, sellon y oslocdar
& la secratanis da Gazfidn Docurmen-al, 5 fensa
oDsErvacionss, regresar o Asssol da Gastiin

1 dif.

1 miora

Dacumenta pand Comadir.

Recizir o expadiente con Frovidencia de |

Audiencia, ingresar en el lioo de conlied v
frelacdar seonataria da Seccion cl=
Mofificacicnss.

Secretarna ae o
Saccitn da
Fatificocionss

26

Encargada (d)
de o Seccion
e
MFatificocionas

Racikzr el expedente con la Providancio e
Audiancio, reviaar si @it bign Toliode, ingrescr
en el Ibro e contrel y rosadar 9 =ncargacdo
o) de la Seccidn de Nofificaciones.

L5 minutos

20 min s

Racibir e expediente con o Providencig,
resguardor expedienta, elaborar cédula o
nofificacion, asignar Motiticadaer v trasladar,

Feeatifian ocior

28

Encargaan)a)
e 0 Sescion
da
Mot ficaciones

Recibir cgdula de notfificacian v ~olificar al
interesado (paso 300 v rogresar Seduda o
Mofiticacian a Encargadain) de [0 Ssccion de
Mo ficacionsas,

A0 mirutas

20 reinutos

a) Recibir cedula de nofificacian, s tooo estd
lien, odjurtar o expadiente v raslaoar en 2l
SIDCGT. v por medio de libro de control o
Seccion de Recepcidén v Clasifioaacian,

B8 mooastd Dion regresar al Motifico cor porg
Corregir,

Interesado

Fresantar so Memonias en wvenlanilla oy se

pronuncis respocta @ o oposiciones
lanteacas.

20 rminulos

& dicis

hisamiles

B amanal o v gob ot
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Encaongadio!al
da Vantanills
s Memariclas

Hacioir 2l Memorial, ihgresar en 2@ D5y |
troslador g Cficial e Mamonales Seccian dae
Focepcidn v Clasificacidn. '

Lad

¥

Encargoas]a)
dehaccitn da
Feceocidn v
Cleasiffe ot
Cificicil ole
ramorniales
Lacaith de
Recspcion v
Clnﬂsiﬁ-:: ﬂli'ill-:_r.'l'l.
Offclal da
feccian de
Recapcian ¥
Clasificacicn

Eectrr el expediante, ingrescr en el libro de
Conrol v trasladar o Oficial de Seccién de
Recepcion ¥ ClasTicacidn,

20 minutos

0 minutos

Rozibir Mamonal de Augierncic, ingresar n 2
libro de confrol v oduntar al expedienta, v
trasladar ol Oficiol de Seccion de Recepcion v
Clasificacian.

Tecinr el mamonial v al expadiante, asignar o
aficiocl de Secretario Genesral v orasadar o
Encargadola) de Saccitn de Recepoion vy
Closifcacion.

20 minutos

20mirotos

Encargodaia)
o Secoion de
Focopoion v

Clasificacian

Oficial de
Casaticin
Jacumental

Fecibir &l expedents, traslodar en el 51007 v
Py medio de libmo de confrol o Oficial de
Gastian Docurneatal,

Racibir, revisar el expediente, dandlizar los
apasicianes ¥y os documentos presentacos par
al imleasads, que por medo ge un memanicl
orosenta los prusbos que desvanecen  los
anodiciones en su conlbd. & Oficial puece:

@l 5 se declomn con ugor 0 opasicidn smifir la
Fesolucion gue en derecho comesponde,

b} & sa declara sin lugar ia oposicion emitir a
resolcion conde ordena conlinuar con el
frdimite dal expediante.

Ervitir 10 Resolucian de o el a v boenoun
ploze de 15 dics hdabies, v trasladar ol Asesor de
Gestidn Documental.

Z0 mirutos

15 digis
Pkl ey,

Ao de
Carslicir
Documental

al Rechir 8l expedente v o BResoucion gue
CoaTEsnand e, revizor s oo esta Bier, frmmar,
sellar, v boslodar ol Oficicl de Secrecoia
renersl

21 8 mo estd pien regresar al O5cial de Gastion
Dacumental con  obscrvdciones  pomd
alalpi=Tall @

1 diz.

(i R ey (e pa =i 3
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al Fecioir o Resalucidn gue comessponds, §
Encarngads (a) todo esld bien firmar, sellor, v frasiadar o
37 de Gesllan sacretaria de Gestign Docurmental, 1 hara
Docur-ertal b 5 hay coraccionas, redresar d Asesor de
iZzstion Documental.
fecreloid de | Recihir  Expediente cor Reselucidn que
a8 sestion comesponds v tesladar o sacretaia de | 15 minctos
 Documnsnla | Secrataria General.
g Ezg;r;gfige Recizir  expedente con Hes-:}h:l-.‘:iciln o RS T
o A corresponda v trasladar al Socretars Ganeral.
SR Recitr v ‘FGJ'-.-'iEIEII' el expediente ¥ resolucion, si :
L0 i | todo estd bien firmar, ssllor v froslaodor o 1 dia.
. ererd _ secretona de Secretora General.
secretorio de | Recibir, frosladar el expediente v resolucian por
4] Sacrotaria medio del lio de contral v en el SIDGT a| 15 minutas
Genenal secraicna da Diractar Genercl da Transparias.
be"f‘;;ﬂiﬂ;ﬁe I?'e;:.‘h?r exmediznte v resolucion, Eng'es-:_:l_ an e _
42 P B libre g cordrol y roslador o Asesor da Directar | 15 minofos
Tkt Cremerdl de Transportes.
- TLITTe 0} Recizir & Exped_ier"rﬂ y_ress!uciﬂ-n sl todo
Director st bien trosladar al Director General de ;
43 . Tranzportes. 10 minJatos
ﬁi:;ﬂﬁi? bl 5 no estd Dicn, regrescor o Gesfidn
—_ ' : Cocumsental.
Recikir, revisar, expediante y Resolucian. s tado
Directar astdy Bieh, firmor, sellar v trasladar o secretaria |
44 Cramaral do ae Director Gensral de Transporles, 1.dic
Tronsporbes S ono estd bien regresa o Gestion Docurnertal
| _ jOrc COMEC. >
_ Eeg;zeré:grdc EEEilJi_[ el exped erie y Rasolucidn, trosloo ar & i
45 el =] EIDII::-T ¥ Can :_I! Drﬁ_d& control asecretariade | 1O minutos
O Fecoion da Mollicacionres,
Eeclhi al expedsnte, o Resclucien de la
Sacretorio de la | oposic’on a lugan, o la resolucian de opasicion
A% Seccion de roona lugor, vediicar el folioda e ingresar en el | 20 minutos
Motificaciones | lisro de control v trosiadar o Encarpadoa) de
la Secoiin de Molificacionas.
' Encargadaial Recibl &l ex:-ed_iﬂ nte con Eej:-culu.v:.ién
57 i S e corespondientas, asionar Moflicodar, s aboar T

Hotiffcaciones

Motitcador.

cédula da oaetificocian, v tazladaro al

R AnaaC i gobgt
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a| Recilar o cédula de notficacion, Molificar o

Iz portes, & o Resolucidan do oposicican s ho

gz, trosladar cédula notficacion 0
Ericorg oo [ca) e Soocian e
45 ratiticadar Motifooo oness, 20 minutos
b Racibir lo cadula de notificocian, notificor o
s partes, s o Rescluc én de oposicidn 25 no ho
luggar,  frosador cadula de  nofficacidn c
srcargadoio) de Seccidn de Notificaciones.
Tecioir cédulo de notficocian v verificar s se
rofificd coractamente, frasladar 2l expodicente
Encargacdaia) e : PR
g | BT nedic -:Iu_ litzro FE cpn’r ol v en sl UI-_':Ix__aI il _
4% M I:nf:zlj_r_g-::ndg[cll de Seccitn da Recepcion vy 20minutas
N-DTiﬁC-:.CiDhES t;_lusw CE=1aN:
51 N0 &sld bien redrasar ol Notifoadar pora oue
COMija.
o] Recibir Resolucion ho lugor para g
apasician, presentor o Choorgodoeda) de
Vantanila el memorial de recunsc de
50 Intaresada revocolonia, o qins
o) Rechir Resolucion no ha lugar pore g
ooosicior,  consulo estado de s
oxpedients pora continuar &l framire.
. a) Recibir sesclucion ha  lugor para o
[ opos cidr, ramile Tinaliza,
bh! Recibir Reiclucién no ho lugor para o
51 Deoonente oposicion, presenlar g Encargodola) de 5 olics
Vontanda el memonal de orecuso de
e orio,
Facikir:
al Bl mesmoral de rsourso de revooalono del
oponente, v traslador o Cticial  de
Mernoioles de Ssocion de Recepcion v
5 Encargacda de Closificacisn. I dia
Vehtanila Bl E memonal de recuss de revoocaloia del
intaresada, v troslodar o OFcial de
Memeoriales de Secoion de Recspcidn v
Clogiioacian.
o Reciilr
Qificic] de a2l B memaornic! e recuse de revooa o del
- .‘-.r'.erru::-l_'l-::ﬂles e BTG )
L% Secclon de i i ety T ey T L] I did
Racepaian v 21 Bl memonial de recusao de revocaario dsl
Clusilicacion inferesadio:

2 v civigobugt
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Ragistrar en el librz de cantol &l memonial que
comssponda, adjuntar el sxpecients
troslociar al Oficiol de Seccion ae Hecepaion vy
Clastticacian,

Cificiaol ae
Seccion de
Recemoon v
Clasticacian

Encargado]al
da Seccidan da
Recepcion y
Closificocion

af

&l

i1

&2

Ofcicl dea
CGesticon
Dosumantal

Recibir sl EIFJ-ETJEIT' le, mermoricl ce revocctonio
del oprsitor o del inferesado v taslador o
Srcaorgodolal de Ssccltn de Receocidn v
Chasificacian.

Yoo o exoediante, traslodar por madia de
lbro de zonirel v por 2l SIBGT gl Oficiol de
Cxesticin Doocume n’rcll.

20 minutos

20 rrintos

Eecitir el expadienta v Memaria de racuso de

revecalono,

a) Analizar v resclver ha lugar o no ha ugo, s
ey recUrso e revMosatania el o
troslaiclor o Asesor de Geslidn Docurmaatal,

B S es recunso de revocatario gsl inferesado

canaliza v resuelve ho
traslcdar a Asesor de Gestidon Documental.

Azeyor e
Cestion
Daoumental

0, Rechir = esxpedieria, ¢
Frmar, sellar v Tastadar al Encargada () de
Gestion Documental,

b Eedlizar chsereacionss y regresan

de Gestién Locumanta, si no esta bien.

Encargodo ()
e Gasticn
Dasurmeatal

ri'e-::remrin (e o
Gastian
acurmantol

o Reciki =l e:a;pe;;iie.-*.’re y resolucian, si todo
estdr bion firmar v sellar o
secretar o Geshdn Documentel

b| 3i fiere obsarvaciones comegir v regresar ol

Agesor de Gashan Dacumeanta

Fecity expadierta v resalocidn v traslador o
sacretoro de Secretorio Senerol

seciotorio de
Secretora
LN e

Facity el expasienta y resolucidn, troskodar ol
Sacretario Genercl.

Aocnatorio
LEETE

Recibir, revisar la rasolucian, s to Ao osta bien
lirrnor,  selar v froskodor o
Recretaria Gensaral,

ositar, Y |
1 eiict.
dgar o o hg ugar sy
xada esta Dian,
| idea
o2 Daficiel
traasladar o la
1 hova
15 rrinutos
15 miniutos
secralaia  de 1 cia

secnotorio e
Secretara
HET=T gl

Faecibr &l sxpedente v lo Tesclucicn, tasladar
gn el 30067 v por medio de libro de conlrol o
secretana de Bieccian Genal,

15 minutos

= Tt e LT i M | B
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LSecretono cle

Racibir a expedanto con g Resclucion,
ngresar en el bre de control v lslador a
Acsesor cdal Director Serercl de Transpartes.

-

Shestd rmal, regresa a Gaslidn Documental para

Fecizir el sspacienta revisar laresalucidn s esld
Dircctor General
Transporfes, si estd mal regresar o secrataia de

ce |

I 5o rmireatoy

| Fears.

o) Lo Eesalucian de revocatonia cel opositor no
ha leoar, © o resolucitn dal apositar ha

Lo Basolucian de revacntoria dal interasads ha

lugar. o o Resolucisn del interesade no ha

| 51 todo asta bizn, firmar, selar v traslodaor o la
secretario oe Director Ganeral de [ransportas,
| 50 hoy  omservociones, regresar g GesTin

d] La rasolucién da revacatons gel cpositcr no
ha lugar, o lo resolucidn de oposiion ha

b Lo resolucian de revocotoria del interssado

b luggar, o I resalucion dal interasado no ha
al  Minisigrio de
Cormunicacionss, lraesiociorg v Vivisnod,

Rec bir y canocer al recunsa de revoootond por
med o da providencio, corer auciencias o las

poartas fArliculs 7 odel de o Contercioso
Administrativa| v rescher conforme a cerscho
[con lugar o sin lugarl amifiic resolucin v
troslcidar a ventanilla de la DGET paa confinar

| hora.

20 rrinutos

5 dia
hdbilas

Fecinir e aipedisnta o Ingrosar on SI0GT v

& ireccion
General
CHOHTEN,
Azesar die
m Lirecior bien toslodor o
onorl da
Fearsporas Director Genaral ge Tronsoortes.
Racibis
LI ar;
Cirector
&4 Geanaradl de | ;
Tronsiortes Mg,
Cocumental oord coreg s,
F=cibir:
SGC.T:::TI:II'!EI e lugiar;
7 Ciresctar
Genenal da
Troarys o les
luga-. Y trasiadar
bAinisiovio de
Comunicaciong |
e 5. Infrocstnaciors
y ivEnNCio
con el ridmile respeciivo,
. necarcycclalo
& Encagadalal g doder &

cla Vartanila

sxpecients o Seccidn de

Eecancion v Cosificacian.

i tos

&% nrnncivig ok ot
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:gg;:glrﬂ;u ecioll e expadiante, Tngresar en el liora d— .
&9 F;er-“pri::jﬁu':.f -:“-:}n’rrcr-l v trasladar a Enco muﬂrn:n: cde Soccion | 20 minutos
o S e Eecepcitn y Closificacion.
Clessificacién |
Erv:_',-::.ug-:_'..::i:_‘.-l.-:_:l] fecizir el expacients nsladar an <l 2105ET v por |
70 24 Sfﬁcf'}.'? e meadic dal licre de control al Oficial de Gesfon | 20 minutos
RE""'?J'_”:“JQI%', ¥ | Documental,
Clesificacion
Recikir e expadierts _
ar 3 el racunss de ravacotoria es ceclacdo |
can lugor pora el intfeesada, s& emta 1o |
Providensio comaspondiente W & |
l i ol cle cxpediente se remite o Asesor oo Gostign |
£ Gastian Diocurnanlal para confinuar con el frémite, | iz,

Crocurres ol b 5 el recurse de revocatois es aeclarado
corn lugar para gl apositar, se emite Providenzia
raspactiva y se remite a Encargadold) da la
Seccion de Archiva, pore gue sea erchivadas,
r i lieor o las partes.

o] Racihir al expediente y revisar o Prowidensic

que corsspanda, firrmeae, sellar, v fraslagar ol

Fricargado (o) de gestién docurmeanial oora 1 i

contnuar con gl Irdmifa, :

Ragrasar ol oficial con coservacionss pord

comsagir, s ne esld ben,

ol Recikyr, revisar v firmor la providencic de
ravenctonia si es aeclarada con lUgar porg
=l interesoda, Irosladar g secretara de
Castidn  Documental  para corntinuar gl
procesa an Asesorias scondmica v jundica

Anosords
72 Ceeslicin
Cocumenial bl

Encargada () respeciivameante,
documental | b) S es declarada con bgor o revocatona del

Opositor se recliza o Frovidencio do
revverccafolicn pord trostodor o Encargoda (o)
da o Seccion de Mofificociones v
Encargoda () de ld Seccion Archivo,

Recibic e szpedienia v providercio de

revacatona comsspond enle;

al Sila providencic de revecatono s con logda
para el inferesadea, trasladar por medio de
510G v por linro g control a secretaria de
Soccitn ce Aresonia Econdmica.

Lacretono do
74 Zestion
[Tocumohicl

2 rinatos

Fe veanndichvgobagt
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) S o providencio de revvocatonc 23 con lugar
frord 2l opesitor, Tasiador g secralana de
secoidn de Nelilicaciones [Pase 47].

Recrsloia de
Soccior de

Fecinir el expadients, regisirar en el libro da
canta’ y Fasladar a Fneargadaela) de Seccidn

20 mirutos

P.s.r_—::_:-:wrf_r.i de Asesoria Econdmica.
condmico
Ercargodala)l Eechin gl expedients, ragistrar an el lilbro de
24 e f'ie-‘.'t-::'i‘::l'l da I:_Drutr?l. ;Eigﬂu_:l.' L'-:fi:iL] e Se?-:éinr‘ da Asesoia 20 FrinUtos
Asesornic Econdrnica v rosladar expadients,
Foondmica
Raovisar o expediente, raguisilos generalas v
recuisilos de o inforrracian requerids ocara 2|
cstudia técnice - econdmico de alerfla oy
demanda, esicdoe patirenial, patente de
comarcio, BTU, Salvancia de Remisicngs DOGT
Orficicl de actualizada cor 2 mesas da vigencia, par
27 Ses -ri»n;:'e wehiculo, Tt
AsCsoria
Econdrmica a5 tocda estd bign, emitic dictamen;
B §1 no estd bien reolizar observacionss ¥
elaborar Providenaio de Pravics v fraslodar o
Fhnoorgodoial de Seccidgn de  Asesario |
Econdmica,
Cnoorgaso o) | Recizin, evisar las anolociones en o
e ce Szocion de | Providencio de Previos, v frosadaor o Secielaria ¥ eliet
ASCEANa ae Saccion de Asssoio Econdimica, por madio )
Econdmico | de libro da confrol
Eggéii'g:u d{ie En:u:i!:'lr el gmecien?-a ey Frovidencia . e o
e s Fresios, : Iroagiciciar r.lr.:n litzi ldIE u_:-:ntr-:n | 20 rrinulos
s socretario de o feccidn ge Motilicacionass,
[oconémica
T Heci!:i' gl ?.‘a:;:-e:':jir&rl?e_ ey Providercia Idc
40 bR e Previos, sl estd Bien folicda, Ingresar er gl likaro 5tk minLitos
AR mros de cpnfrml ¥ ’rrn_u_ilu-:jgr o Ercdrgadofa) do i
Ggooihn de Notificasiones. ~
Froorgods lal | Recibis el expediente con ld Providencia de
81 de Secoidn de | Previos, asignar notificadar, elaborar cédula v | 20 rmenutos
mMalificaciones | traslodar ol Motificadar,
Recibic o Ceaculd de Hotficocion con
o Jotificadeor Providencic de Frevias v noliizar al Interasodo 1 i,

'maso 85), v hrasiadar o Eacargaodoig) de la

Soccion de Notificocionss.

R R e s T o e s | o
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a4

&5

Bt

a2

Encargado)al
de g S2ccion

cie Rolifoasion

Recibir & expediznte, varficor o cadula de |
notifcocidn v si todo estd Dien roslocar &l
srpaecienia por medio del SIDGT o Socc’én de
Feceocion v Closificocion, v o sscrelaria da o

ae control

ST

Sacretaio ao o
Seccion da
Motifoaciones

Inferasoo

Ercargada (o)
de YWantania
Secrelaia de
foccion oe
Racenoiin y
Clesificacion

Recepcién y Clasificocion,

Fecik el

riofificacion . W

soliciodas en o Providencico

v o bosladar
Clonificacitn,

Seccidn de Recopcicn v ClosiScacionr

Encorgodo (<)
clg Jaccion de
Rocoocian vy
Clasliaeion

g¥

Cficial de
rAcImaricles ae
Saosidn de
TocopRcion v
Clasilicackin

71

¥

Encoraads de
Soacian de
Hecepoion v

Clasficacisn

Oficicl da

- 45 i : Y . 20 minutos
seccian de Netificacionss pormedic del libro
s na estd e regresar dl Netficador para cue
Expadiente con  cédula de
frosloddor o Saccion de | 20 mrinutos
Presentar an vertanilla, el rmemoniol de orevios 5 efis
ca Previos e Eri ity
bbiles
Racibir mamarial v Previos, o regisira en SIGGT
g Seccldn de Recepcitn v | 20 minutos
Recibir &l Memaorial de Prevics, registrar sn &l |
bro de confrol ¥ traslodar @ Encagado!o) de :
: = ¥ Ay e 20 minutos
Fecizir = Memaonial de Pravios ¥y troslodor o
Mamorales de  Secoidn de i
; i A rolrngas

Recepcion v Clasficacion.

registrar en el
axpadianta
Secoibn de

Recikir el Mermorial de Previos,
it da conbol, acjuntar al
trazladar < Encargods os
Receps any Closificosion,

A mirutos

Rocihir el axpediente complets, taslador e el
SIS o Seocian Asesart Foanamica v redista
en el lizro de control.

sacretarico de
Emocion de
Anmsoio
Econdmica

az

Cnoorgachalal
ol Seocidn oe
ALEsoria
Ecordmica

Recibir el expedertz con gl Memondl e
Presvios ragistrar en ol ibro ao confrol v trastadar
expedients a Encargadolia) de Saccion de
Asesaria Foandmica,

20 rinutos

20 rminalos

Racihir gl expediente revisor el Memoral de
Previos s todo estd bien emill Diciamen
farnic s — ecandamico y rasladar en el S0GET a
Azesorio Juricloo v opor medio dal Tbre de
contral o Sacrotorio de Seccidn de Asssora
Economica.

| i,

R R WO e i |
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Racapoion v
Clasificasion

Encargadolal as ieccidn de Recepcian v
Cleasificacicn,

a?ﬁ?ﬁ:iﬁfﬂ?ﬁ RecibT expediente con Dictarer tecnico — _
23 3 H agondmico, regishar en el libve de contral v | 20 minutos
.-"-.EE?GFIICI trosladar o Secretaria de Asssona Jundico.
Feonsmics
facratarin da Recibir el exgediente con kg apinidn [&onico.
P4 Asasora inarasar en el libvo da control, v asignor Oficial | 20 minatos
Juridica | de Asesoria Juridico.
Recibir el expediente v revisar:
o ) 51 e fens pravios emmir el cictamen juridics
Oificial e
e ; . y trosladar ol Asesar cle Asesoria J._lrlrjl* 1, .
#3 'ﬁ'“':'_fs'?["? (8] 3 liere previos, elaboror Providancia as ldia,
Sl evias v troslcdar a EELULH s
sotificocioness fposo 80 ol 94
o) Revisar & Diclaman Jurdics, si tado estd
) bign firmar v oselar, troslador o Jste de |
A.ms-:‘:-*_::]: Asesonn Juiaica, ' 4 hargs
B j‘jﬁ;ﬂ'{? i} 50 m ec’rr' hi-j.:m el Dictarmen _:I_:'rfGil:w:l FECresar | 1
al Oficicl de Asesoda Juddica porg gue
COITijo,
secibir. nevisor el expediente analzar si fedo
R '?:Ef{:t I:J:'&r1_firrnu_r._::eiir.1r v Iraslacdar o Secratarnia f
o7 il -:J_:_z. A?.E'E-:.lilﬁ .Ilurlrl o 1 diz
; S no aesid bisn regesar o Asesor e ssesono
Jurlzica, pand cus Comijo.
secelariade  Eecibir ol expadiorts cor el Dictamen Juridico
98 Ao v frostodor o Procuraduria Gensml de o | 20 minotos
Juridica Noc'on, dor da lbbaja on el SIDGET.
Facibir o cxpodicnte pora otorgar dictormen
de contormidoed con & Arliculo 38 del Decrets
Procuradufia I‘H'lf.'rﬂ_er-:': 512 del Cangreso de la Repl h!i:t-l. _ I'i&_r_rl_rlrm aus
ac i s | al| §| -::u’rt:urgll:l el visto t;.u,?ng, reqreso o E:ur:e;:cln‘m utilzo paro
Meacidn Ls?hem. praana guc r:!-:-'C! o resalucian. rEsOvEr
b] i no otorga el visto busro o redresa a B,
Lirsccidn  Ganeral  Zard suDscnor 2
expadiants, |
[ _ Recibir expedients de lo PGN, ingresar an al |
100 ZPEDTF_JD‘EIE Lal ST & frasladar o Encargadeial de Seccion i
cle Yeanltanila o - ok AT A
| de Recepcion v Closificacion,
;Im?rf‘"?.g?lg:' Racioir & sxpadiente, regisfrar en al libre de
10 Pﬁl::*u ! f contrgl v foslacor a Oficial de Seccidn de . 20 mirulos
acapaitn y Fecancion v Clasiloocian.
Clasificacion |- 2
Oficial da Rocizir expedisnte v asignor o Glicial de |
10 FeCCian e eslion Documeantal, ircslodar el expedients a 53 rriinulas

i BT R Bt U T W
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Encargadad)
de feccion de
Fecenoidn v
Cosificacian
Oficicl de
Ceslitn
Documon sl

Frosladar en el 8IDGT ol Sficial cde Sestidn
Cocurmental v por meadio del b de confra.

Racicir 2l cxpedienta, analizar s o apitidn as
fovevable; o no fovorobhia del dictamen ge o
PGM. v realizar I Zesolucian final ¥ Fasladar o
Asesor de Geslion Documantal,

20 rminuios

I iz

Aszesor de
Gestion
D ummen ol

o) Recikir la Resolucian v revisar si Todo esta
ion, fimnar, sslar v frasladar Ofcicl ds
CGaeshidn Documeantal,

o) Ragrasor con akservaciones al Cliciol ds

SGestion Documenladl, s na esta bian.

1 dia.

Encorgado (<)
de Gesticn
Crocumantal

[0

Secretaria de
Tresficn
Cocumental

| 8

Secrataria de
Bermratoiicl
CGeneral

a) Recikir aprobacidn dal asesar, firmar y sallar
v troslador cupediente o ssoelario ds
Gastion Docurnenial.

kil Comedir os cbservacionss vy regresar al
Asesor os Gaslidn Documental, s no estd
baigan)

Fecibir expadiante, rasladar en el 500G ¥ po

madio del lore de conlal g secrafona do

sacreloaria Senandl

Fecihir & expediante con lo Resolucion y

tros adar al fecretario Genardl por medic del

lizre: de control.

| ke,

20 minutos

Z0 mirutos

10%

110

11

Sacretario
Caenernal

] Recihin, revisor el expedisnte y la resalucian,
si estd oien frmar, sellor. v bosladar g o
secrataria de Sscretaria Seneral.

b) Regrescr «l Encargodola) de  Gestidn
Documental con chservociones sl no esta
bien.

1 ki,

Soecretoria e
Seorelara
GonsSm

Racior & expedisnle, [0 resclucidn, trasladar
eh el SIDGT v por mediz del fore de conbol ala
secratarna de Drecoidn General

20 rrinutos

Secretaria de
Lirecicr
onera de

[riarisoaortas

112

Asosor de
Diractar
Senerdl cle
[roimsoortas

Reciol & axpedienta v Resolucidn, ingrasar en
gl libro de confrol v lroslador ol Asesor de
Tireclor Ganeral da Transpotes,

o) Racibin, revisar el expediente, Resolucian si
tado estd bier, traslacar o cxpediente al
Ciractor Genarol ce Transportes,

B! Ragrasar &l expedierts, Rosolucidn, con
chiervaciones
Canaral de Transportes, sine esta bien.

a secreioia de Diractar |

20 minutos

1 hora,

fwnanancivigob.at
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Director Tociolr v orevisor el expeadiente corn s
113 Senenl o resolucian, sesld bien fmmar sallary tasiadar g
Tregsmortes sacmatania de Director General L:l"d Tromspories,
Secreforia de | Fecizir el esipadenle con o Resoocian. |
114 KRG trasladear en al 2IDGET g secretona de lo Seccidn | 20 minufos
Cranaral de Ao
: : d= Motificacianess,
Transportes | ; ~
' Sacretaria de RFecibi g expadiante con o Resaluaion, rovisar
15 i e l':||.J-:'sJ cite bign foliodo, ingresar en E_I liora de e
Notlficaciones | Eon frol v roslodar _‘f" ﬂx-::r.:fll-nnh.:: a
H Fnoargodeal] de o Seccion de Netfificaciones.
EL’IEIEESCLE‘: Ec;'lll‘.uir fT"I oediznte, E'I-: borar ceduls e _
114 'J notificocian, asignor notifcadaor  tresladar o | 20 minatos
. = i Mofficodor pos medio d2l liore de contral,
Hotificaconas
Moditicar la Resowciin al Inferesado (paso 1200,

117 M alificccdor frasladar Caduio de Nofiicacion © | oica,
srcargadals) de o Seccidn de Nofificacionas,
fecioir,  revisor  Cédula de  wotificacion,
adiuntor & expedients con o Besolucidn:

Encorgodo)al

do Ju Seccian | Q31 estd tods: bien tosiadar en ﬁl 'EI:‘,G'.: .
|18 e Encorgodalal de Seccion de Recsncion y | Pora.
e e i Claslfizacian,
MNofificacianes o] 5 no estd bien, regresar ol Motiicadasr para
| gue carrda,
Reciti o natificacidn
a] Despugs cus el Interesado sea notificado
fiene A0 ding da plago fiodas, pora solictar el
cic v fzcha pora oresentar (o5 vehiculos en | B Fempo
119 R r;.:_:ur'l!u! pars que s I’r-.vn'ir.nl a  pentajae = e
despues de o recha incicada si no presenia | requizn el
s webiculzs, s concels o licancia | inreresads
otorgoda, notticor v archivar el expedients,
bl Fresenlar memardal pora saelicitar cita del
peritoje < Encaorgodaia) de Yentanila,
Racibhir Mamoicl de Solicihed des Pernitajs,
. ingre_esc::r an el ADET v tras acar 9 o secrsarnia .
120 P -:_;1& Lepatamanto d-rlz “I.:ur"h'nz-l cle Trnrsr:c_:-"re 1 dio
iProcesa Me.d, Froceaimisnto Mo, ], con el hbro
cle cantral,
Egi?_ﬁ_'::gﬁlﬁi Zecior el axpadiena o _i'.n-;rcsqr n:r:| il !I:lr-:::- cle )
121 i S i control. taslacar o Oficlal de Seccidn de | =0 minutes
Clesfficacion: | o eepclony ClasMeacian,
[ OAcial da Reciorr el formulanio del peritaje, ingresar en e 0 s
| iemonoles de |libre oe conbol v adjuntar el nforme o | : |

i snnnaic g okbogt




ieooion de
Recepoiony
Closificacion

axpadients v hasloda o Ofcial ge 3eccidn de
Bocaeocidn v Clasficacidn,

il de
Seccian de

Fedckir < informe de  pertoje con 2l
cupadienta, o ngresa =n el Fhro de contol,

123 2 asigqnas Oficial de Gestian Docomental v | 20 minutos
Hec.‘.f:.'_.r:--::l-::_ﬂf Yo bosladar o Ercargado (0] de Secciin de
Clasificacion : gl ;

Recepoiin v Closificacion.
EIH-E_',\’_‘.IIQI'.J:L]U jal Racibir ol cxpediante con el pentaje rosleda

124 ki E??F:F:n_de en &l 510G, o Oficial ds Gastion Docurmental v | 20 minJgtos
REE'?’“"L"UF; ¥ o miedio dal il de confrol,

Clasificocian
Oficial de Fie-:il:uir axpedienia, :—'J_'n:’.ik.‘:l’.:l'ti:-’ F'I"i'.l‘-"-ﬂi%"'l'f'-:iﬁ.

125 A {:-ﬂl'm F’c-rh:-c:dcu‘cl*l. Tarjeta dgs  Opsracion, | dia.

Beeunmanial Formato de Horios IcmJSI-::q'.’;r ol Asesor de
' Ceestion Dacumantal parg revisar,

) Recinir Resolucion, Carta Porfeadoro,

Tarjeto de Operccian, Formata de Homarios,

Azesor da s reviagd s estan bicn, firmor, sellar oy

e Gesticn trasladar al Ercorgodala) de Ceslidn 1 digy,

Documenta Daoumeantal, _
b} Regresar al Oficicl de Cestlon Locumertal |
Con obsenvacionss Lard que Sormjo. '

al Becllrr el expadiante vy s tiene

Mrcangadaia) E.hzewccinﬂis regrasar Al _ Agasnr e

127 e R a_ef:re’rﬂr?{! CaEnerl DoIre Sornogin, _ 20 mirutas
Baalinastal b Firrnar, selar v frastador o secratanio oe

Creshitn Oacurmetntal, si todo astd bion.
secrelaria de | Racibir el exoediente v frasladar o secretarnic

174 Gesfidn de Secretaria General gn el SIDGT v por mediz | 20 minutos
Loz lol dal libro da cantral.

[ R';E;ELESE Recibi e expedante v fraslador ol Secretanc STl

o i onernal
U bl gean
Teciol, revisar, s esld bien, frmnar, sallar los
cocumertos [Providencio, Tarta Porleadors,
o . Tarjela de Opercionss ¥ Fommate de
- Sacretans i ¥ : St S -
1330 e [orerias), v rrasladar a Seoretara o | hior.

Secralada Sereral,
81 no estan bien regresa o Gestion Bocurmeniaol
AN COredir,

L B PR A s ] o 1
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Sacretoia dal
131 Secretonc
Cashnearal

Lecretana do
Clirector
Cianarol e
Tromsgortes

Azesor de
Jircctor
Ceneral de
Transpartes

133

Raciblr s documoentos, Providesciao, Carfo
“orteadara, Tarjeta de Operacionas v Formats
cle Hororos, traslada en e SIDGT y por media
ae [bro de conirol 0 secretaria do Directar
Cenenal da Trensparias.

Fecibe el expedianta ¥ aocumertas, o ingresa
en &l o de control v 1o taslada gl Asssor da
Director Genardl de Trenspartas.

al Recibir &l expedients y revisar s toda esld
bien froslador al Dieclor Ganerdl do
Iraarspoes.

I3} Regresaralo sscretaria de Director Ganaral
e Transpories, siastamal

20 i tos

200 mie tos

| More.

Ciireze-lear
1534 anercl de
Transpor as

secretoria e
Dirsctaor
Ceneral dae
Tronsmories

Encargaaiola)
de o Seccian
e

slotificociones.

a) Recibir, revisar, s laodo esid Hian, firmoar, sellar
¥ trasladar o Secretaria de Direcrar General
ce Tronspories,

] 8l noestd Bien regrese el expaedisnie para
comsgir a fecreloria da Dirsctar Ganaral de
Irarspo e,

a) Bevisor & expedisnte, si todo astd bien,
troslodor @ o secretara de Seccion de
mMaotificociores en el 310087,

LS ne sestd Ben, regrasor a la Gestidn
Documantal para comsgir.,

Racibir el expedierls, revisar gqua aste bien los
folics, elaborar Cadulo de Motiffcacidn, asignor
natificodor y trasladar al Notificadorn,

| o,

20 prinutos

20 minJtos

137 rolificacior

Zeciol Caduln de Motificocion v nafificar al
inferasoco (pozo 142], ¢ haslodar o

1 dic.

Encargado(a)
de o Seccian
e

Slerfificocinmes,

Fecinr Cedula ao Motficacian, revisor que esle

| mign, ogjuntar ol sxpediznte ¥ rosloocar o

Ercargada [a) de la Seccion de Archivo par
medio del SIDET v likro de control,

20 rrinulos

IR e G via o bugt
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Encargadalap
13% dl= Secoiin de
Archivo

Raecihir lo Cédule d2 MNolifcocian con ol
expediante, Trasladar por mede del libro de
conrel o Digitalkadorg de g Saccion ae
archdvo,

A ma oasid bien o cedule de nofificosion
regresar al Maotificadsr para gue conda,

Digitalizadora

Racioir el expadiente, inoresar en el libra da
conbl, v en elragisfro cel Kardex de inventarnia

de expedcienfes finalizodos v Trasladaors a ORcial
i Alcnive,

S minutos

1 b

Recihin axpodiente en fsico, nogresar en su |

archivo digital ¥ archivor al edpadiente fsico.

20 mirutos

| 403 da 19 Seccian
e Archivo
Ofcial ole
[ Sercide os
Archive
142 | [rteroscdo

{ i
ELABORAZD P

Fireriaa I;::,_— :
L

%’
Je ks Hbﬁt-un:lma

Ell"ﬂ:"hfﬂ Gﬂral"du Trangpartss

Kechir |0 Resolucién v documentos [Corta
Fartoocomn, Toneta de Operacion, Fofmalo de
Hevarios], en donda se e Indica la autorzocidn
da lo liconaio.
SUFERWIZA

20 minutos
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TN STERID JE COMUMT AT TNES, INFRAESTRUCTURA ¥ WivIENDA
' F:tﬂit‘l:‘:m L GEMERAL E*E"E%MEEIETES
. FROCESO Moyl ESMSON DE LICENCIAS
PROCEDIENIC N, 8 PakA REGISTRE ¥ ALTORIZAC G4 DE TRAMIE GOS0
Jnidad Heculors: Dirsccidn Genaral de | Unida g Administrativa: Departarenta e
Transpotes. Geshor Docurnentdl. Depatamants do
RIS Salicitug de Licencia. Mondliclod, Asesoria Juridicao, Control,
Uridad Operaliva: Seccidon de oficicles
FiRaL: Tramite Carta cutosizado. Faging 1 de 3
lierpi
Pasa | Responsosile Aeiividod Fatimecca
Presamtar en o vantanills (2s requistos quea e
detollan en el Formulario de la pdging wab de
1 Inleresando la Imgtifucién, deberd inclur ko Solvencio de | 10 minutos
Ramisicnas  exandida oor g Seccion  de
Reamisicnas,
Focibir v revisor lo soliciud de tridmite que
desad realizar con los requisiios aus se detallan
an ol formulorio de lo paging weo de lo
nsfirucien v lo Solvencd de  Remisicnas
axtandida  oor Seccion de  Remisicnes, s
_ Encisrgadeld] ;L:Im:'aln_a _I-:-s rescyuisifos, I_’E[.]is’r!'-:ljr Ei al sisterma .
Fi A et informatico oo la Direccion  General de | Redle
Tmanzpories -5I0G0-, le orarpa al interesada a
pumens da oxpaodiorte v ie le entrega su
respactiva conbraseia, lo raslada o secrataria
da Saccién do Archiva con gl libro de control
pare slaboras inforre, §ione cumple can los
| racusitos regresar al interesodo.
socrefario e Recibr el expadianle de soliciud de ramite
3 Feccion dea cofto, ingresor en al lioro de contral v ras adar | cdica
Archivo o cticial aes infarrmes de la Saccian de archivo,
C:I_E“'-:II 4 Racibi o saficitud cel expedients y realzar un
FER | desplagado con o infomacion depandisndo
4 Iﬂgflcn;?;nc"ﬁcu | e selicitud de trémite que se desea realizor en | iz
S el tramile corla, v antregor @ informe o
GO | Eneacrgadoia) de la Seccion de Archivo.

ERwrnnaLCindgobigt
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Encargocoio)

| al Beciiyir &l expediena can el infome
salicitodo, revisor 5 estd oien v hasladaor o
sacreloic de la Secaidn do Archivo.

5 e o Seccion . - T 1cio

A Arekive b} Regresa o Ohcia de Informes de Sscoidn de
Archibed oord comeain. ¥ na estd Dlien.
Tecretara ce kKacibic gl expoedienta, traslada- a Ohcial e
4 SeCCih de Leccidn de Recepcion v Z asficacidn. | clica
Archivo

el dE Zecilir el expedien e con los realsitos pore &
"f“'l?lf"'i";.l;'l o tratmite que e estd reafzando, registrer en e
ST HE ; : i 5 ;

7 PR lioro de contol, asignor Oficial de Geasfidn | 20 minutos
Ty oAl E Cocumeantal v trasladar o Encargadaia) de |
wlosificasion e B e e |

_ Seccion de Recspoian v Clasilcaoion, _
B Encargodaia e ; T
e S;Eciniu;" 'd-,]e Recibir el exoedierte, trasladar en el EDSGT y
a Bacan ki par medo de libbo da confrol g Oficicl de | 20 minutos
A '.qp ' | Gesfign Documental.
Clasificacion
a| Racibir y raviser kg cocumentacian, si faltard
clgun reguisito Har el previo al nferssado
e Lard gue un plozoe ce 5 cias halbies cumpla
Oficicl de i ;G ’r?i’ruc:.u P ¥
[ | B ) a .
7 Zestian IR : - ; 1 clo.
; 21 3 cumple con los  reguisitos,  redlizar
[ravermeefol i :
Tesolucién oy elaDoror o popelsio gus
corrasponds al tramite selicitada v trasladar
a Asesor de Gest'on Documerntlal,
fecinir v orevisor Prosddencia de Previos o |
A Resolucicn:
I ﬂi::ejsuﬂcilr‘-u al Shasld ndo Dien, frmear, sellar y frasicdan a .
Encargoco]a) cde Gesticn Docurmantal, ;
Documental . AR I ) s s
kxl Hegrssar, 5noesta bien, con obkbendaaicionas
| o Oficial de Gestidn Documearntal,
a) Becibir, revisar Providencio de Srevios o
, Fesolaciin, s tooo estd bign, firmar, salor, y
Encargadaial e : : R

! roslodar 9 la secretaric de Gestidn e

] dio Gesfisn et : b
S : Cocurnanlal,

Crocurreniol I - Jrepea
b Regresar con olbzervocionss, siro estd bisn,
01 Asesof oe Ceslidn Documeantal,

R A v o gt
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aecretorio de

g Becior Sxpediente. con Providencic as
Previos, y rasigadr o secrataona de Seccidn
do Mofificociores por meaic cel SDET v
liEzra ole cantro intarno.

12 restidin e . - 20 minufos
Daatiarial 2} Recikir Expedents con Eesoocion v
' frosladar o secretano de Sscretaria Sensral
por meds o del ZDET v o lilcro de control
| inderng,
T e Focikic o Bgppodiente con Froviderciao oe
AT Presvios, revisar e foliodo sirgrssarer el de | .,
|3 SEccion da : ; g 0 minutos
Ly ; _ | cantrol v traslodar a Encorgedaial e seccian
Haofificociores P :
e Motiflicociones,
Fnooroadola) | Rechir el Fxpedients con Providencio de
14 de Seccidn ce | Prevics, elchorar Cécula de  Heosficooidn, | 30 reirotos
Motificoconas | asignar Matificodar v rosladaor, |
Recizil Cadula de Nallficasian o« nalificor al
c E imteresads, Lo Providencia  de Previos v
5 Motificocor : . S 20 mimatioy
- traslodar o Encargadalal de Seccidn de
Notifcaciones. _
Recihis o Providencia de Frendos, Cadula de
Motif cocion, verficar s esid bien lo Cadun de
. Mofificocion;
|
al  Aduntar Providencic e Previos al
Encargadala; Expadionte, traslodar el expediante en
14 da Seccidin s a| SIDGT v por med o del lioro de contral |20 mirutos
Motifficacionss o  Encorgodslal  de  Seccon de
Recapciin y Closiicacian,
B Regresar, 5 ono oestd oien, con
ooservacicnas al Natificadar,
Recib: nolificacin y alender lo nodicodo an = rlicie
HE [mterasaco Prowidoncia da Prevics, cumelr con los provics fjllflﬂiifj..ﬁ
v presentar Memoral e Pravios, I
Rocibic e Mzmoricol 20 resgpussic a o |
. owidencio de Praevios v froslacar o Oficial o
Frcargadale) Frs |d._n.::':|-::1. Pravios v frasiacar o Oficial de :
12 i 'x-‘er*’rcmillcll remaoriales de S=ccion de Eecepcion v | Enflai
N ' Clasificocian por media e fbro de confrol vy en
gl SIDGET.
Ercoraadola) | Beobir el Expedienle con Providesnoio s
cda teccitn Jde | Presdos, ingresar en el ibreds contral v trasladar |, L
19 L p i e i T Pt e e 20 rrirafos
Eecezomr v o Oficial o S=2cocion de  fecepcion v
Ciosficacian Clasificocidn,

donaannschro gt
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kizreonales de

Rachir = Memonal de Previos, odjonlar of
expadiante v froslodor por madio de libro da

20 Zoccian de R e T T Ty 1 nora
e, | sontral a Clicial de Seccidn de Becepcion v
Recepoion y eI AT
e i Clasificocion.
) Clasificooion
ohalal de Recikzir el Memaorial ce Previos v 2l Suoediente,
i SR cisiggrerr Oficicl da Gestion Daocumeantal oy S
7 Fooopoidan y ; J " 20 minutos
Clasifeagicn trasloclar o BEncomgodolc) de 3sccion de
¥ R ecepoion w Closificacian,
Fneargadala) | Racibir @ Expadienta con Providencia de
30 de Seccion de | Previos, trosladar por mesio de| SI00GT v libro de i poiirititers
Fecancidn v control a Ofcial de Gesfion Daocusenta! [oosas
Clostficacian | del #al 12,
SECrEna e | s g . . ;
- - ; =acinin, (viens de paso 1P anotar enel oo da :
i Secreionc a : ; : 15 minutos
At control v frosladar ¢l Secretars General,
anarcl
Fecikzir v revisar 2| expadierte, sitodo estd bisn |
. sectaiono frmncr, solor v treslodor o secretariao de | y
21 “ SRl ; iy 1 izt
Fenerdl secretaria General s no 273 hign regresar a la
sacretoria de Secreionia Ganearol,
f=cretaria de ecibir 2l expecierte, ingresar 2n &l libio de
24 sacretaria control v trasladar por madio de SIDEGT o | 13 minutos
Senerd secretong de Direccidn General,
Sacretarid de s T .
Ly Recibir &l expediente, ingresar en el libre de
24 e control v Faskadar ol Asesor de Direccidn | 15 minulos
Ceneral da
: wzenerdl.
Transoories
Ravizar el expadiants, Rasolucidn v popalarica
AzEnor e cel trdmite, (Tajela de Opsracidn, Coarla |
Mirachor forteadora v Formats de Haorarios!, si astd bian, . ;
27 e R el : 12 minafos
Generol de traslodar al Girector General as ronsportes.
Troarsportes Fegrasar o decratadia da Director Ganeral da
Transooras, siestd mal.
Eecitir 8l expediante, Resolucion ¥ capelena
Director da! framite, [Tarela os Operacion, Carla
28 ranaral de Porteadorg yw Farmrato Ze Horarios|, frmar, sellar T dicy
Tronsportes v traslodor o secratorio de Direchar Gaensral de
Transportas,
Recibl- al expadients, Resolucion v popeleda
Seceloriode | del frdmile, (lajeio da Doeracidn,  Caro
a9 Direcaicn Fortacdon v Formate de Hosarios|, frasladaren | 10 mrirutos
GEnsm gl SIDGT v por medio de libvo de conliol o la
secretenc de la Seccidn de Modificociones.

fowasnase b gals gt
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| Rocikzir ¢l expeaiente v Rasclucidn, revisor al
Senvatoplrde [uluu_c:n:: ¥4 lodo asid blerllngrescsrl {JI| libx e
0 e mainn de ?Dr?T-DIZ x’rrﬁsl-sln_j-::r :3 I-Z_r?._clrgm'jf:--l-:f da o B i e
Netifcacones | o-e or de Nufillcaciones. . .
i he estd bign regresar a Sacretana de Direcior
General de lransporiss.
Encargada de s 3 i ; )
Mo tifica clones : s e :
Recikir el excediente v olificar ol neresado ]
!posa 35), cue se e haotorgado lo aurcrizocién
42 Medilicodar del [rmile que comasponda y el espedisnle se 20 rming oy
Tosoda o Encorgodols) oe Seccion de
i et [lt -:::I-f"h ries,
Rechir &l H:pedler- & v overilicor s esld oien o
cadula de notificacion v s estd comecto o
Encorgodoial | nolifcacion, dor de bajo en el SIDGLH v
33 deloccionds | traslador 2l expediernts o Digitalizodora de | 20 minwfos
I Mofificociones | Ssocidn de Anchivo,
Regrasarn, si no estd bien, oora coregic o
| CEdula de Molilicoacion,
Racib gl expadients, ingresar en =l lbro de
Cigitalizadoro control, revisar e ingresar on o2l confrol de
34 dla Beccion de | Kordsx  de nvenboro de expedientss I dice
Anchiva finclizodos v o fraslodar o Oicial de o Seocidn
e Arch v,
a5 EEEE:ELd;c R::?-cfik:“:il' ::.-E-cr.fp.-di;nm ar "Igi:;:.::i, In;.;;l':—'-,sn:jr £ 5 5 dicts
bk archivo digicl v archivar 2l expedisnte.
24 In’r’&-ﬁsmﬂa fiﬂﬁir .;I.;.rr 2«..‘|’fir-r witn de autorracion  del 5;-::1.’.:15
. 2 que I:Drrgfpcnce haoiles
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Unidoo  Becutora:  Cireccion General de | Unidag Administrativa: Departamento
Irearsorias, de Gestan Docurmental
[RICED: Solicitucl o2 Registro de Pilotos Uridod Operativa: Reqgisto de Pileotos

FINAL: Archive digital de Begisiro da Pilotos Mogina 1 de 3

Fresentor en o wventanila lo solicitud v los
requisios qua sa datallan on lo pdgino wez os
a Institucion que pusde descargar =n &l link;
ntips: fdal goh gt Tormularios
Fecibir sclcitud,  firmar de recibico o
folocopa de popalada, ingrosor Ios datas en
i wanlaril @l sistema de registro de oiotos SCaAv, v| 13 minutos
trasladar el expedienia ol Qficial de Filotos,

[ 2 i s

1 Inlerasncio

Recikin, onalizor v verticar los tormularios el
rMemonia con le sapeleria carmesnondisnte,
irriciin I bBeleta v fraskacdods al Ercargado
4 ety da Registra de Plotos; s existe dalilo de frdnsite | S0 minulos
o folsficacian oo documaatos informroar <l
Encargods de Segistro de Filotos

Racibir, ravisar v firmor o Sanstancic ae
Rogistra de Filotas, comegir & el sstemo SCAY
siooewsle aror en datos, Yy trasladar al
Ercargoda de Gestién Documental. S tiens
anfscederlas penalas reldconados con
Aochos de trénzito o delfo:s culpesos trasladar
o secretanio de Asesoria Juridica.

4 Fagistro e Plotos 30 rninuteos

T g e : cooaor . : : :
Beparlamsnto e Cficial recioe o Constancia ds g SecoiSn da

Y Gasfidn ! ks . 15 minutas
Zedist ias y ellioro de contrao.
 Documental et de Pilatas v
Cepcrtamento de  [Jale de Deparlameants revisa, frma v sella la
& Ceeslidin canstancia de registre de piotos ¢ trasiada a | 15 minatos

CocLmertal Dhirecoian Ganseal,

B wasascivigobagt
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Faclhir ks consfarcios de reqisire de piloras

S0 minutos

i [Firsocitn Sanerol ¥
’ I J cnotodas en el fdbro de conlrol
) e Benvor, finnaor v sellar 1o constancio de registro :
A Oireccicnseneral | . o hora
e plokes
9 Direccidn General | Troslodar al Ghcial de Bediziro an Plotos, 20 minutos
o Recitzy oz conslanciaos da redisto e pilotos] . .
O cial L 10 minutos
He SRl firmaodas, selladcs v os traslada o o vantanilo,
Racilbir &l expedient= del Oficial ds Kegislro de
i ohos, endreos o icte do cordficocian o sy
11 Yenlanillo i .l ik reg_:l-; T : g = |20 minutos
reqisto de piloros v realzar o cedule de
natificacion ol inferesado.
Racibir constonsio de carificacion de registro ;
2 r oo ! ; 2 o - [ i ios
- Interesad de piotas v o cédula de notificacian,
Remitr & expadients ya nolificodo o Ofcial
3 wearforilla Digitalizadar, pora asconear el expedients v| 10 ~inutos
regiso digital en el sisterna SCAY,
Recikxr al expoedionte notficodo, 1o escaneaq,
14 Cficial archiva v cdjorta el archive digilal en el 13minutes
sislamo SUIAY, Y h
SUPERYISADGPL : Tk APROBADLT POR;
o i e
o ;, llllll. -.I
= e :'If A
. [z o W’
rl;l'fm«( m (/ |"
%, o M a--*¢f;j.r.*-.- roT T PR B
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& Caficzical KR : ¥ T aros

cocuments comsspondien’s poa revisian,

‘rasladar expedientes en fkice v oen sl
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Recikr, rewisar, i lorizar, troslorcdar
& Direccion General |espedients fico v e el sistema pars | i
hotificacian,

Feckir v naofificor g interesodo en o
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incagar sehre los horchios previamens2
prastados por los porteadones ¥ eyvisar s
Jocumentos guo corssponden a i
Direccior General de Tmansportes (Carta
Fortocodona, Formato de Hararss, Segura sy

Fegistra de Pilotos),
Ernitir I rarnisian, o ne oroscntan o
nspectar de documentac on solicitada,

o Dapartoments de | Levantar el equipe dal cparatfive -
Contol de efectundo, a tinalizor el control. o
Trogrsporte Clatzorar el informe [oos dios despuds que

regrasen del cperativo) debe inclur o
confidad de vehiculas revisados, corfidad
de aperatives v remisiones impuestas,
fambién al informa de vehiculos lagalas
Con remisicnas,
Irasladar el infarme a ia secretaria del
Departarmenis de Contrel de Tranzporte
lrasa | &)
Enfregar el informe de vehiculos iegoles
o remisiones, trasladar o secratania de
. Asaesoria Jurid'co.
R Ir‘.gres.clr gl_e?:pe!:ﬁen’re al libro |:|_i_5 contal, _
7 i asignar Clicial de Asssodo Judaica y 20 rrinutos
Asesar lurdica i
- frasiader el expecients.
Oficidl e Asesona _Rﬂ:ipir i n::-:p&die.ﬁ’r& £ inkorme c:_ie
12 R eqalidades v fraskadear Dorm :_a-d':t- e 4 Fareis
s deruncios a Asssor de Asesora Juridica.
Hecioir el expadients vy revisar Qs deauncics
" Asazor de Asesoio | oe hasiodo al Ministasdo Poblico, s esid Ben )
|3 : = AR : " 4 horos
duriciico. i, sellar v iraslodar o lefe de Asesoria
Juridica, o
| Feciboy resisar g denoncio de rosiode, s
14 Jele -:Zje I_glﬁ.se.mrlc: | existe inl:'fn:-r”u: ca vahiculos legaies can 1 hors
S | remisian, lasladar al Minklero Publice,
AR : IHr:'L'.ibir. Ii:-l*-f' ‘:iLJI:' Efl Ir.lfurr‘f‘ Edu reporta cel

. CaBarEr RS O P§p&:’r:-_. !ngl esdl .&n 2l lilbro ge contral,

|5 AT o - [ISII:.'-'Z.Z'.':.-'_'J :';;II|.'Z.]. redslaciar ¢l Enaargaddo | hora
fomshore .-J'uljr"'ll'llifi’ljf!'-r'-: del Decaromento Ce

| Conirg dea Transparle,

L R Pl (P S T S T
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Ercargada
Aczrministrotvo da

Recioir v revisar el informe que debe inchuir |

o canticdod de vehiculos revisodos, de
opentivos & infraccionss impuestas,
tompicn ol Informma do vekiculas legales

AT o

|'"“I'f1':-!

/i

14 Cepartarmesnto ae oo remisicnes mpoestas ¢ s lodo esta bien | 30 minotos
contralda otorgar ol visto buono v trasladar al Jefz de
Trensports Departamento de Confrol ae [ransporle v o
I Unicdad ce Planificacion v Desarollo
Institucional.
late cel o . = ; .
5 e Recitir, revisarn, firmar el informe v raslacar
| 5 aepartamanta ; . : T
i 5 g secretara de Departamento de Control 1 hom
Control de i g
[rargoore SRR R
Secratano da Fecibir al expadisnte y trosiodar al
Cepartamenro de | Encargadola) de lo Seccidr de Remisionss, | .
12 S ; . SR : S 30 minulos
Conirol de [ &l reports da las rmmsionss impuastos ¥ a
Transporte Directzr General de Transgortes,
Encargodo de o | Recibic el informe v &l reparte de remisior es
1% saccion de irmpzuasios v debe regishrana en el SIDGT @ A0 mintos
Infrocciones iniciar el expediente o= Infroccion.
Ciractor Genergl | Recibir 2l informe del opeativo, ramisionss v
22 i ST _ e 20 rinutos
e lrorsnores gl rrcanlo o r—SIH$
sUF I;_Iﬂ”:.%‘f:i Fﬁf 7 w APROBADO:
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Uridad EjE-.-LITU.L'.I DL::.*LU-:_.H Genenl de Unidad Administrative: Depataments
[roinsportes. de Control

INICIC: Unificacisn de Licencias. Uniclad Qperative: Seceion de.ohcialas
FIHFuL Lln1ﬁ-:,-:.1':|-=:=-r1 e Licencias uu’rurlmdu::. Pu{;lr‘st:i | -EJ

1 Directar Ganerl Cefinir 2l lugar, Fecha v hp-:l e aperafive dl:' m.num
de ransoores e s flanse gque redlZor y antregar an el

informe oE noicacionss al Jefe dal
Departamento de Control da Transporta,

o Jafe de Reclhi el infome del rector Ganeral da 1 dic
Copartarmonts de Transzortes,
Confrol de Planificar y nambrar a los nspactones pard
Trorsporte redlizar la comisian v montar el o oy
operalivos ordenados en el ugar o lugares |
sefclados,

solicitar los Cupones de Combustile gue se
utilizarén pora realizar en el operativa.
salicitar vidgticos, formulaios pars vidicos v
valos para combustibles a la Encargoda e
Vidticos (paso 4],

3 Encangado (a] de Entregar los Cupanes de {‘-:::m Eastibye ol A0 minutas
Cupones de lafe Degoartarmento de Control de '
Combustibls Transporte [Roasae 5.

4 Encargoda (a) ds Endregar vidlicos, fanmulaios de vidticos o " ham

Widticos los Inspactores designoco: parr o
operalivos (paso 9], i
5 lefe de Recibir los Cupanas da Cambustible, I hara
Creporformerto de Solicirar <l Encargado de Seccicn de
Confrol de servcios Cenesralas, o5 vehiculos ous se
_ Trarsgorte utilizardr en el operativo.
4 Ercorgads de | Recitzir, f oficic donde le indica ia 1 dia
Seccion de suprervision dea jals) veblculofs) o utilizar en al
Sarvicios apearative; si tods estd bien reclizar la
Sansrolss enlreqa de log vehloulos: s o astén oien
informa ol lefe el Departomento ds
Caontrol de Transporte |

A e bt




B P e e
7 Jefa de Fecinir los voebiculos revisadaos,
Deparicments de 5 ng estan bien no recitb’,
Confol de Frfrecor los vehiculcs a los inspectonzs v car
Transporte Insfruccionss para realizor os aneraiivos a
irdicar <l o los lugares v Forcrios
estalzleciaos v enfregar las cupones de
combusthble.
) Irspreclo da Recitziry rervisar formularios oe viaficos, 1 nara
Departomeanto de wehizulos v Cupones de Comousiible,
Conlral de
Trensparia
¥ lefa de Enviar ¢ personal csignado a realizar la 0 rmir s
Daoar farmenls de waTicocicn del logary hord indicado.
Cantral de
Tronsoorfe
¥ [rspec|or de Fect:iral vahlcu o, Cupares de I lic
Departaments de | Combustible, los vidticos v los formularics de
Control e widiticos,
Troarsporte Fecormer =l itinerario ae rwta, verificar el fipo
dla carelsn ¥ Jsiornios,
Er el lugar gue =2 reclizard &l operativio,
colocar las medidas e sequridod, réfalas,
canas, eto.
Dol erer o los ourabuses, verificor & indagar
sobra Ios horcnio: autonzodos v revisar los
documen los que comaspandan oo
Diraccicn Senaral de Trarsportes (Seguro by
Reqslal.
Lewantar 2l equipe de opearativo
efecluadae, v Irkskadar el otra punto
asignads, ol finalizar el cperativo.
Proceder de gual Torma de o el b oo lo
f] en el siguiente punto csignodeo.
zrnilir led reernision, s no cumiple con los
harorios ¥ cocurentacian solicitada.
Elatacror =l informe de [as ramisianss
impuestas, entreger el informes a secretaria
de Deparfamsnlo ds Confrol as Transgorte
(poso 14] dos dios despues de regresar del
opEalive,
Elobaorar el informea vy 2l repporte de os
vahiculos legales v ros ddar o secnetaria de
Asssona Jurclico.
I Secratardo de Ingresar el expadiente al lilbro de corfol, 20 minulos

Asesons Juricica

asignoe oficial y rosiacar expadiante.

R wananic e gobogt
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Degarfarmenio de
Conirol de
Transgorte

Erzangadola) de Seccion de Asesoria
coandmicd, solicitar el infome pord verific or
loas rateas e los remisionss imoussios por
coambiz de ruta.

12 DOficial de Asssono Recibir gl expacients s inlorme ds
Juricdico legaidadas reqlizor ' asnuncia y trasladar
0 Azesor de Asesorio Juridico.
|3 Asssor e gsasoro Racibir gl expedisnte v revisar la denunaia £ Faros
Jundico. de troslado al Minstens Pobico, sesid bien
firrnr, sallar y frosladar o Jefe de Asesaria
Juriciica,
i o esta bien ragresor o Sficial de Asesonia
luridica para coregir, .
14 lote de Asescria Recioir y revisar lo denunoio de raskado, 4 horas
Jaridica estd tods bien trosladar ol sdinisterio
PUblco.
5 ne estd Blen regresa pana coimogir, o

15 finistario #0klico <eciir asnundcic, fraslacar resalucidn < Tiomeo de

Direccion General de Transpories, rAiristero
o . Poblico, |

14 Eecretuno de Racibir el inlforme cel Inspactor & ingresdr an | mara

Departamenta de | ellibro de control, tisice v digital, trasladar ol
Control de Encamgadaia) Administratve de
Trormsperie Cepartamanto ce Control de Tronsporte

Wiene de paso 10],

17 Ercargadala) Eeciki v revisar el Informea de las A minutos
Administrofive de | documentas: de os aoerativos v si fodo esta
Deportameanto de trasladar al Jela del Dapartamanto de

sontro! de Control de Transporte.

Tronsparis

S no estd oien regresar ol Inspector para
que coro. ="
12 lefe de Recibir, teviszn v Tirmar @ informe y frosiocar 1 hora
Cenariamenta 0 sacretana de Deparraments de Caontrol

Cantrol de de Transporfe & reoole ce 1o infrocciones
B Troang oorte ¥ Mamsionas impsuesTos.
| Lacretonic oa secinir el expediente v trasladar a 30 minutos

RO TN e (Ve fa ] = | o




BSOS S SF EOVLHEE ASIN HAY
HAMTA ENTE L ETUE W Tl B

20 Encorgodala) de Fecikr exoecienia, veritoar ooy e los
Sacsitn o FEmEnnes mpuestos v remite informsa o
Azasoin sacretara del Deparomenlo de Canlrol da
Econdamica Tronsparte.
21 Secrsloio de | Zeciolr 2l expediante v trasladar ol Jofe do | harg
Ceportamento oo Copartamsnto de Finoncieo v ol
Conlrol de chncargadola) de ia seccidn ae Ramisionss,
Tromsparis ol reporta de las remisiones impusstas vl
Dirgclor Ceneardl de Transpaorias.
L4 Jefe de Recibir gl infarme de remisianes mpusstas, | 20minuios
Dapartamenta
Financign
23 Encorgoda (o de | Recibir 2 informe v el repors de remisionss | 20 i los
Sacoiinde irnpuestas.
Remisianes
[ 24 Oirector Gensral | Bachir 2l informe del opealive v ds las A0 il o
cie Transpgrias rnmls_ﬁhﬁrr_ugmm"ﬂt_m';. N 1l
ELAMHAD(PA@ ] / SUPER mx,r /3;1( / ’{,' B\ ASROBADO:
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Unicod Ejecutora: Drecc én Gerera de Unigad Adreiristrativa: Departameanto
Tronsporlas, de Conirzl

Wnicicad Qperaiiva Seccidn da ofizioes
1 de 2

[ R Unificoeian oo Licanaions.
FirdaL: U

)

utorizadas. | Pagi

Cafinir el lugar, fecha v fipo de operatvo
de Transportes gque s2 liehe gue reclizor ¥ entregar an el
nforme  los  indicocionss al Jefe e
Ceparlarmsnlo de Confral da Tronsparte,

2 leta de I dicy
Deparamerts da | o) Rocikir el informe del Direcior General de
Cartrol de TresrsEaor e,
Trairsorte

£ Flomificary nombrar a los inspectores pora
reclizar o comizion yoomonlar el o los |
aopemativos ardanodaos on 2l lugor @
lugares senaladas,

| ] Sclicitar gl o los vehiculos o uflizar en el

operativo.

' d] sofcitar los Cupones oo Combusfible que
sa utilizordn parg rea zar en & aoeralivo g
Encargadaoda) e ZLpanes de
Cor bostizle

&) Solictar vidlicos, Tormularios para vidticos
d Encargodo o) de Vidticos [posa 4),

5| Ercargadola) da | Eatragor ios Cupones de Combustiole ol Jefe | 30 minutos
Cuoonss de Deparfameanto de Confrol de Transparts
o C Cambusiibla [paso 5).
4 Frcargadola) da | Entregar vidticos, formularnios de vidticos a los i hora
Widiticos Inspectors:s asugnadss oo os oparalivos
! ooz 7).
5 lofer de o, ekt o Cupones de Comibzustiols, | harg

Dapartamenta de
Control Transporia

& Encargade de | Recibr, el oficio donde  jsfe  del | i
seccion de Daparfoments de Contral de Transporfo
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Larvicios
Censales

Jefs dal
Cepartamento ce
Cenlbral de

Tronapartes

solicita el o los vebiculos a uiker an e
cperatver 2l fodo estd lhisn v ios vebiculos en
buen estado, realizar o enfrego de los
wEmieUlos.,

5 no oesld bign informmos al Jefs
Papartamaento de Tontrol de ransportas,
| Recib’ los vehiculos revisados,

e

NERECTo

lefe de
Gepartcmanto de
Contro de
Transporia
Ins praactar

Recitr v revisar widlicos, vehiculos v Cupanes

cla Combostibnl.

| bzt

1 haral

Erpicrr o personal asignogo o realizar o
venficacion dal lugar y hora indicados,

o) Recorer &l itinerario de ruta, verlicando
&l fino de carretora y usuasnios.

k) Emnitir 1a intraccior o sandidn s no
curmplen coh el ifinerario de nota,
|cuando cambion de nota v harana),

o) Recoplar datos da los asignadas ¥
claborar 2l infarme corespondisnte v al
reporle de remEiones impuostas v
trozlodar o secretario del Deparlamento
da Santral da Transportes (dos dics
despues de regresor de’ opsialivio),

0 a0

1 clic

Secrataia de
Departamenta da
Control de
Troarspornts
Ercargada o]
Administrativo de
Cepartamenta de
Control de
Transporte

Feclir, revisor o informe del Inspectar,

| ingresar en el liro de conlral, fsica y digital,
| hasladar a Fneorgaceda) Administrative de
| Departomento de Conliol de Transparta,

Fecizir v rmeviear & informs de
docurrentas de los operativos v & fodo esta
bizn. troslador a lefe dal Deporlamento ds

| Carirol oe Tramsoorto.

5 no estd bien regresa g Iespeclon para gua

[

20 mlruios

A haros

Cor o,

lefa dal
Departamsanto
Control de
Ircanspc e
secretaria del
Cepartamento ae
Coontrol da
Tranzportss

Reclki, revisar v firmor el informe de
renisiones impuestos v basladar 9 secrataria
de  Depatamente de Confrel de
Tronsoortes.

Trosladar sl infarme de opsralivos a lefa del |

Lepartaments Finarcierno y ol Encargadeal
de la Seccidn de Asssoria EConamica (paso
17]. el reporte de las remisiones imposstas al
Cirector General de Trarsoeores (poso] ).

£ hiaraas

£ Maros

v civ ope bogt
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15 | safe de Recibir el inforrme de rermrsiones impuastas,
L Daparlarmsnto
Finarnciers
16 Er."lz“ElF.g-::d-:lllG:l de | zecibir & nflorme v &l repovte da ramisicnes | 30 minucs
Secoion de impestas.
Ezmisicnes
17 Jirector enera Reckir el informe dzl aperciivo, de los I hara

da Transizortes rermisionas imousslos,
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O recokdn Canersl o6
I e nspe s

Secciar de Ramlsiones

Cepeilaimento fe
Contral oo Trarsparts

Canartamanio
Firsinicizrs

Boeriar de Servickis
GEners ke,
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iecu?-:n-;'u: Direcoidn General da Lnidad Adminsiative: Deportamenta
[ransoortes, de Control
Unidad Operativa; Saccion de oficialas

| da 2

I Urificasian de Licencics.
FINAL: Urificacidn de Licencias autorzadas,

Fagiirma

Solicitar o wventonila, por omedo s
rmamoncl simple o solicitudg del partaje
respectiva para so 5] wehiculols),
auloizadas cor a icencia y el ndmarn da
telgfona para que se les informe &l dia, hom
y lugpar pard reclizar el pedtale mecanioo.

2 Encamadaia) de | Racbir i solicituod v traslodor o sacnetara 1 =ia.
Yantanila de  Departomente de Confrol de
Iraanspaorte,
! Secretaria de Recibr solicihvd v Irslodor o sfe de | 20 minutos
Naportoments da | Deporttamento de Cantrol de Transporte,
Control e
Tronsnorta
4 lete ce Inclicar el lugar v horg prarg realizar el | 3 horas
Dapariaments de | partafe del wehicule por nota nuewo,
' Control de trasladar 0 secretara de Departameanto de
| Troansports Confrol de Tronsporte para que agends
pailaje mecdnico,
Asignar al inspector que levora a cobo &
peritaje meacdnico vle enlreqo sl fommalanio |
_ _ para 2l efaca [Poso 4.
5 Secratarin de Citar a Porteador, 'ndicondo lugar, v hom | 20 minutos
Cepartamanto de | pom realzar el perilaje de! vehiculo,
Confrol da
Tromsports

B g =] e ]
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Inspracar

Asistic ol lugor v horg indicodas gor 21 Jate
de Departamento de Contral de Troansporte
ot radlizar ol paritajs.

FEealizar e parilaje, revisondo el estado el
vahicula [motor, luces, frenos, documentos,
et ],

Recikir fonmulasio, agragar oDsersJcionss v
enfregor o Jets de Deparlamen’a de
Conirel el rosutoda dal pentale reaclizodo.

Jete de
Departamenta de
Control de
Transporis

Recibir el informs, s el resuliads muastg
aue ks condicionas son sofsfactonos
aprolbar vy roslaodar a4 Encorgado (0] de
Memalicla: de Saccidn oo Rocopcian v
Clositicocion e informar al Forteador,
Trassladar o sacretaria de Depantamenta de
Contral de Tronspocte opara notificar al
Porleador para comagir, s los condicionas
de veniculo ng son satistactonas v otorgar
nusvo fecha pord redlizar e peritoje dal
vEniculo o vahiculos,

i

Secraana de
Control

Recibr el informe v trslodor Peritaja
Mecdanico, oor medc de  oficic o
Encoargodain) de Mamodioles de Seccian
de  REecepcidn v Closificocidn s las
condicionss delwahicalo son satisfactarias.
Motticar al Porteador para cormegir, s los
condicionas del wehiculk: ns son
satisfoctorios v agendar nueva fechao para
redlicen el peeilaje de mecdnico de
vehiculos,

Encargade (o) de
kermonicles de
Secoion e
Rooepnoiony
Clasificocion

Recisi nforms de Pedfae Mecdnico vy
adivrta ol expediente,

2 horas

2-."] it

15 m irmh::?
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For lz oo

| Recitrr los rasaltadas del Paritoje Mecanizo,
s oy condicionss del vebiculo

serfisfochorics,

3J minutos
FLiss o

Recibir nueva fecha pora realizar gl paritaja
si las condiciones dal vehiculo no fueron

satisfaostonas,
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PERITAJE MECAMNICT

Port eadar

Encargado (a) de
Ventanilia

Departamenta de
Control de Transporte

Seccicn de Recepcion
v Clasificacidn

/
\

Falite

ELABDR #DQ F'}J R

4L

|
_kute Antonio Reyes Lima
5 Unidpg de Planificaciin y
eaprrolls Ins-trr.uu:mn
Direzoldn Gere: Eaild-ﬂ Teaneportes
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Lnided Ejer-::: Direccidn Ganaral de Lnidad Administrativa: Cepartomnenta

Transportes. de Gesticn Documsntal

n Unidad Cperativa: Seccidn de

Remisianes
Pagihag 1 de 2

MICIC: Urilicocion de Licencios.

HH,!-.L LJr"lﬁ{“-i‘.‘IEIClﬂ ce Licencias uufurlzudus

1 Iris e tor ajlmponer  la remision, entregar 1o 2 dias,
canstancia de o remision en orginal al
infroctor y recoger o docurentacian gus
caresponde, segin la remision impuesha,
[Cartc portecdaora, formata de hararios ¥
farfas, tafeta de cperocién, permise
ternporal, expreso, ssourd de posajenas,
saqur de pilota, registre del pileio).
Feportar los remidanes qua radizd o
momanle da temingr 2 cperativa, al
Inszector asignado por al Repartaments
d= Conlol de  Tronsporte,  para
consoliciarlos.

i) Realizar el reporte de remisionss en donds
irclye o cantidod  de vahilculos
revisadas, contidag de remisiones
impuestas v o cortidod de vehiculos
lzgales, de manaa indvidual por coda
inspector, &l conserva ld copld verda da
I reernisian,

o] Elatzorar informe y entregarn g la Secrataria
da Conlbol de Tronsporto, 2 dics despuss \
da regresar del cperativ. |

o]

[
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| Z secretana de al Keclbir  del  Irspactor el reporte  da 3 dicxs.
Deprortarmeants ca remisionas del oparobivo, revisar s la
Cortrol e inforroacitn st clora, sioesta kien,
Trorsporta elaoarar oficio con islado de ramisiones 2

ingrasar en el regiztro de Excel adjuntanda
o copia celests,
bl Revisor la copia amanilia y copia de fodos
los documentos dacarriscdas, v clasificar
por Techoy ndmears carelativa, ingresar al
lizra fico autoizacdo por Controloric
Ceanardl dle Cusntos.
c| Treslodaor ol Ofcial de Bemisionss &n 1o
Secoldn ds Gastién Documenta, el
reorte o8 rRImiEionss Con Goplio rsacdo y
clocumesnlos de sonorte.
d| Traslaclar Contodor General |l copio
celesla e los remisiones.
3| Encargadolg) de | a] Recibir glrepc arle, e leveor @f contral oe & dics.
Seccion de Ios remisicnes impusstas en &l ¢ pt—‘-mhm
Remisicnes tambiér  consultn an el sistema
infonmativg SIDGT, si fooo esld bian ecbhe
gl inforne s manarg fEicos, o copio
msada v documentacién (reporle del
nepector, Dolkela mosoda, puede llevar
cciuntodo e oficio de inspeclor, v e
documenlacian dacomisadal, inicia e
orpadiante comespondiznle, Eeaisirarer
g SDGT v rEsguorda al expediente,
asparande o que se cumplan los 8 oias
nidtiles de ploeo foda an 1o oy, pord gue
e plonteada lo oposician,
| 31 presaenla aoosicidn s& inicia el orocess
carmaspand ente.
2 no eslan bien Ins dotos regresa pora
corragr,
4 Contodor General | Recihir copin celeste como soporle de I | 20 minutos
remisian cue ingresd ehn 1o hoje de Excel de
Cuentos p-:n‘-:-&l:nr-:ﬁf —-,
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Unldr.:ud I:j-"‘CLITDrC! Direccion General g
Tronspartes,

(I Unificacidn de Licencios,

Uniclad administrativa: Departarmento

de Gestian Documeantal
Uniclad Oparativa: Seccisn de
Remsionass

FIMAI lJ|'||f|-:“u:1r‘|r:|n d& LII:EHEIIIIS autorizadas,

Pﬂgmn I da 2

B wanhvwrcivg oot

Er‘lt:c]rgc:.fd-nla] ae | Infciar < exoediente, § Mo hfif upﬂ-ﬁlf‘ G 15 clias
Secoion oe denro del olaro de 8 dias hépiles o partirde | hdbiles
emisicnas impuesta la infraccidn, ekaborar Proyaclo da

Fesolucian v Irosladar al axpedienta a |
sacratorio de Secrefania General, I
2 secrataie de | Reckr  expediente  con Proyecto  de | 20 minutos
Sacretaria General | Resolucidn v tros adar 2 Secralaio Genaol,
A Secretario Gensral  Recili, revisar &l Broveclo de Resolusién y ol 2dias
exnedonte da lo remizidr, s esta Lien firmar,
selar vy raslacar o Encargada|a) de Seccidn
da Ramikiones.
ol Si no estd bisn rearesar pang gue carregir,
4 Sacretaria de Recihir expedieste con Proyvecte de| 20 minufos
Secrsiona Gensa | Resoluciar v fraslader a Encargodofa) de
Seccion de Remisionss.
5 Encorgaco jof de Racihir, =l expadionte ¥ la Sesolucidn Z dics
Rarmisicnes tirmada, sellada v haslador o seoretaria de
Asesorla Juddica por medio del likbro de
- —— :GHTDI- -
& Sacretaria de Roecibir el sxpediznte, ngresor al libre de | 30 minutos
Asesoria Jeidica | controly asignor Sficial de Asesoria Jurdicos
|y traslader el expedienis, B R
? Oficial de Asesorio | Recibir, analizer el sxpedisnle v emiic [ 4 honas
Juriclica opinidgn juridica v troslodor o Asesor de
Asesgria Juridico. -
5 Aszsar de Asesaria | Recibir el sxpadiantes, analizar v s estd ien, 2 horas
Juricdico fir=cr, sellor v trosiodar a lefe de Asesorio
Juridica.
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Cirector General
de TTansporias

frasiodar g secralodia de Seccidrn oo

rlotificacianos

2 lets Reclki, andlizar, i asid bien &l dictamen
cle Asasora jurtzica, fimar, sellar v frosladar g g
Juriclica Pracuraaurio Genenal de lo Nacian.
190 Frocuraduria Recibir dictomen ce  Asesoro  Jundico, | Eltiemgo
Caxznaral de 1o revvisor . atorgor visto boeno o pusde no | gue larde
Nacidén aiforga el vislo bueno, lo fraslada o o I MM
' Direccicn Seneral de Trarsportes.
| “rcargads (d) da | Becbir 2l sxpecients de la Procuraduris 2 s
Yentanila Cererl de o Hacidn oy traslodor ol
W Ercargado [5) de Seccidn cs Remisianss,
. Frcargocdo de | Recikir ¢ expediente v emitic la resoiucion | 5 idieas
Seccidn de gue declore o sancidn procedente o no | hdbilas
RaErmisin s pracadente y fraslodar o secretaric de
_ secretaria Gengral, -
i Secretaria de Recibi resolucidn v expedients v trasiodar a - 20 minutes
Secrelaria Gensral | Sacratonic Genaral __
14 Sacrelaro General | Reciby, ravisar v firmar e resolucién que 2 dlics
declaors la  sancidn procedsnte o no
procedante s tods astd bien v fraslcdar, a
secretoio de  Sscrataio Cererdl pard
frasladada o Rirector Gerercl. 5 ne astd
DiEn regresa pang comear a tncargado e
Rarmisiones -
15 Secretana de fec’bir el expediante v 5 astd kier trasladar | 20 minutos
Scorotanic General | @ Secretana de  Direclar Geaneral de
lransporfas, S no asts bicn basqdaor o
Encaorgado ce Saccion da Rermisores,
| & Socrotonia da Fecioir 2l expediente de remisianes, redislirgs | 30 minoatos
Director Ceneral | en gl licro da contral v trosladar o Asssor de
da Transgotes Director General de Transporfses,
|7 Ascmor oo Director  Recikir el expediente con rasolucidn de o 2 icrces
Cansral de sancion pracedents o no precedente v
Trorsportos renvisan s estd kien brmas, sellor v rasiadar o
Cirector Ganawal de Transportas.
| S estd mal regrescr g secretario de Direclor
| Genedl. para qua comagir, _
18 Director General | Recibir v revisor el expediente con a4 homas
de Tronspaorkes resolucitn finol: si esta Sien tirmar, sellar ¥
Tosladar a secratadio de Dreclor Ganerdal da
Trormsoortes. 8 no estd oien regrescr con
ohserao ones parg cofreir,
1% secielario de Faciti al exoodante, v a2n el liibro de confrol, | 20 minutos

e R e e T =
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Fecib &l expedier e, raviso 2l oliadao s esta

20 Zecretaria ce | a0 minutos
seccihn da bicn, ingrosar en el fbre de cortrol oy
Notificaciones trasladar ¢ Encargadoid) de Saccitn da
Hotifizacionas.
21| Frcorgodo o) de Racibic ol expediente, elokoar céduld, | 20 minulos
Leccion de asigna Nolificador y frasiocoies cedula.
Falifoocinnsas
22 Mot cador Zecioil cédula de rotiicacian, notficar ol | 1 horm
infroactar [paso 27
93 Encargada (o) de | Recibircédula de rolificacién, s estabiense | 1 hara
SO o | adjunta ol axpadiante v lo amvia o Seccion
rofificociones | de Eemisionss v envicr copic de o
Fesolucidn o Dontodaor Ganaeral [pass 29,
T Mnodigodn |a) do | o) Recibir =l exoecients y copla ds la| | hora
Seccion de resaluciin netificoda, si o procedente
Femisionss coparcr gue se concrete & pago de o
rermision,
o) Remiir el expecients a lo Seccon de
Archivo s no e procedenta [pose 25).
25 Digitazodora de | Recioir el expediente, ingrasar er & oo de 1 horo
secciin de | control, ravizor & irgrasar en 2l contro! Ze
Archivo | Kordex  oe  inventorio  de  expedienies
finailizacos v troslador o Oficial de Archivo.
24 DOficial de Seccidn  Kedibir expediente fRico, Ingresar en anchiva | 30 minutos
ce Archivio digital v archivar 2l expadiente Moo, '
27 Imfractor | 1. Radlizar el 0o, O 35 dias
2. Interponesr 2 recorso g revoacolona, o bt tilss
3. Mo redlizar ninguna ge las dos acciones
artariores
2 Fricargodo |a) de | Racibir copia de cepdsito por pago de | 30 minolos

weartanila

rerrisicn,  exlaender recibha v troslodor a
Contador General, copia de natificacion del
infi copia de dapdsita de pago de
remizicn v copic de recho edtendido por la

[T
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2 Contador Gensra | Recibir copia do lz rosclusén, copia de | 2 horos
rotiticacion, copia de echa edendido paor
la DT, conio do dopdsita por pogo de
remiEian, B ro procsde 9 remision dar de
= hajn an o bose nterna cde cuentas oor
| M cokzar, —
IF R 74 !
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Uriddad Fjecuton: Drecaidn Gerneral da Unidad Adrmiristrotva: Deparfamento
Troniparies, de Cesficn ocumeantol

Unicad Cperctiva; 2eccidn g
Rernisiones

[MICED: Unificacion de Licsncias,

Fif Al |Faging 1 ds 2

Infractor Enfreqar memaria de oposicion an 8 dicis
venitanila a partir de fecha ce remisidn. briiiles

2 Encargadas (o) de | Recibir el memaornial de oposicion, verificar 2 dicas
Yenfanila que lenga dreccitn pard sar nefficada,

registrar er lilzro de control, asignar mdrmens
y frasledar g Encargadond) de Seccion da
L o Remisiones.

3 Crcargado (o) de | Recibir memorial, revisar, si cumple corn los 1o clices
Seccion de regquisitos. alaboror providencia dando h&biles
Romisionos tréimite a la solicfud, v oforgor un plozo de

Soodins hidbiles pora lo audiancio a
interesada v al inspector cel Deparaments
dle Conbrol de Transpaorte, para aus se
pronuncien, v raslodar o secretana de
secrataria Gereral,
4 secretara de Recibe providenacio y froslada a Secretario | 20 mindtos
) Sacretona Ganaral i=ereral ,
5 | Sacretoio Ganarcl Recinir, revizar v tirmar lo provicencia vy 2 dlics
' iraslacar & exgedienta ol Cnoorgado|a) de
1 - Remisiones..

& Sacretanid de Racioe provicencio fiemoda v fraslaclar o | 20 minotos

secrataria General | Ensargads (a) de Seccidn da Ramisicnss,

7 Encorgoda (a) de | Eecibdl el gsxpadianle v con lityo de control 7 dicis
Lacoidn de trosloclar o providencio o Secretanio de
Remisiones seccian de Nallficacionss,

a Secrataric de lo Recikir el expedisnte v verficor que ssté 30 i o
Seccidn de oian foliodo, ingresar ar el liora de contral

Hotificocionas intemo v traslaclar o Encargada|o) d=
saccion de Motifoociaones,

R wanwnas oo gt
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Encargocdalo] de
Il Zoccidn de
Motificaciones

11

B [|n;_'.-:_1n;_‘.l:_.r

Fecibir ol expadierie, e oo cédula de
nalificacian, asighar Mesficads
traslodarle la c&duls,

Recibir ceédula de notifocacion, nefifican o
I inlerssaados, Do gue evocuen
audiencic v traslodar lo cddulioa

Encargads (4) de Seccidn de
sotitficocionss |pose 10),

Encorgade d= o
Secoiin de
rlatificocionss

12

Irfreseto

13

Irig pc:for

Encargacda de
Yentoniio

Recibe o cédula do notifcacion, v revisa, 5

ostd bien adjuria ol expediante v lo
fraslada o Encarado de o Seccion de
Rerrisiorness,

57 noestd Disn regresa parnd Comagir,
Mresantor en wentanils, el mermorial
sl G o aucisnain
FPresentor en wenlanilz, el memeoral
Svnenna o oucli=snagiol

S0 min u"r'-:us

3 minutos |

| Forao

5 dias

hakziles
S dicis
hiaksiles

Encargodo|a) e
meCitir oo
Re~isionss

Recib memonal de inspaciory dal
infractor, registror en libro de condrol, v
trasloclor a Encagadala) de Saccion de
somEionss.

Facitis ol cxpadierts con cédula de
notiicacion, Kecisr meamaral <o
gvicuacion de qudiencia, Revsar y
anglizar, svacuada o na lg audiancia,
raclizar providencic de previos s &3
necesaro salicilar rmds informacian a los
uhidades involicmadas [Departamento ae
Corftrol de Transparte ¥ Departoments
I-'irnmr*.-:ir—:r v Al Infractor) v trasladiar a

ecretaro Ceneral,

2 clicss

5 dicrs
hidilziles

Secraianio da
Zecretaria Sereral

Secre|orio Genen

Lecraiano da
Zecretaria Seneral

Lecratarno ds
Asesorio Jurdica

Racibir E'| axpadienis can cedula o
noificacidn v providencios de evocuacian
de oudiencias v de previas, v traslodar o
Sacaelofo Generdl, quidgn solicta dictamen
2 Agasoria Juridica,

Recilzir, revisar v fronar providencio, v
Ireasloicar o secretoria de Secretario
Crenel,

| 20 rninuras

2 dlios

Recior el expedienle v asladar o
secretaria de Asesaria Juridica.

30 minutos

Recibr el expediente, ingresar 2n & libro de

control, asignar DFcial de Asssora Juidica
v froslodar expadiente.

A0 iU
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Recibir el e}ipedienlé_ézﬁi:-lii'sﬂ“. reclizar
aictormnan juridico v frosledar al Asesor de
Asesoria Juidica

N

= Pl gl

3 haros

Rewsor el diclomsan s tado asid bian firnar,

sellor y traslodor o jete de Asescria Juridicao,

Fegresar, si esld mal, a Ofcial da Asesaro
Jundico pora gue comrsgir.

3 naoras

Racbir el axpedienta con el diztomean
juridico, que a: pracedante o no
procedenta o oposician v tresledara la

secretana de Asesaria Juridica,

Racibir, anotar en el libeo de conbooly
Irzasloaden sxpadients d lo Procuradunio
General de o Nacidr,

Racibir ciciamen de asesaria Juridica; emilie

opinidn v ikeslador el expedients a la DGT
{Encargadolo) de Vertanila),

| s

A0 i tos

Tiermoa
FSH

Fecibir el axpoadients e la Procuradurio
Ganeral ce la Noackin v resladar al
Encorgodola) de Remisiones,

Emitir &l Proyacta de Resolucidn cus
declara I procadencia o no de o
onoEicion remision v frosladar o Secelarn

Cxaneral.

2 cllas

15 cricts
i biles

Recitir el Provesto de Reso ucidén gus
ceclara la procadancia o no de o
anosciar o A ramisicn v fnaslaca o

secratario Genarol,

Recilal, revisar v frrmar ia resolucian aus
declars ko procedancia o no ge la
opasician a la remisien v irosledar o

sacreloria de Sacratarna Ganeral,

20 minJtos

Zolins

a0 Cificcic:| cle Asescria
Juridizo
71 Asesar de Asesaria
Jurdica
29 lefa Asasona
Jutdcdicn
23 Secre oo de
Asasona Jurdico
24 Proscsurcciurio
Genenzlde o
Mecion
35 Encargadala) de
“artomillo
24 Ercargadais) de
Secaion de
Eermisionss
o7 Socretorio ce
Seoralonon Ganaral
25 Secrzlora Gereral
s Soorotara ds
Secralorio Cameral
50 secrehana de

Director sensn|
da franspores

Reciol ki Resoucisn firmada, que declara
O procedencia o no de la oposician ala
rarmision v fresladar o sacretaria de Director
eneral de Tronsportas,

20 mirtos

Focihir @l cxpediente v o fesolucion gque
declard o procedencia ono de o
opasician o la remizicn, regishar 2n el limo
e conlrol infemo v frosiador o Asesor de
Director General de [ransportes,

s no estd bien, ragresar a secretanc de
Socratario Gerneral pora comsalr, |

; fEC- Friiciitos
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3] Asesor de Drec|o Fecikir v revisar el axpedienta con i
Gonerol de Fesalazidn gue declans [ procsdencio o
[roars cortes no da ld aposician o la ramisian, si fodo esté
bien troslador al Girecor Generol de
Treanaoortes ara frma.
Sing estd bien, regresar o secraloia de
. Diractar CGaneral de Transpotes.
| Bl Director Genzral Raclbir, revisar si foda estd bier, firrmar o 3 naras
de Transparas Rezolucion gue ceclara o procedenc o o
no de o opasicion a la remisian, v frasladar
o secretaria de Director Genearal de
lransparles. §na &5t Ben regresa oord
COmeg)i
33 Secretaria ds i Recik:r el expadients v trasladar 2 20 minutos
Director Ganenal expedients por medio de libro de conlral
de Transportes irlerno o secratania da Seccion ao
slaotificocioness.
24 Tecretanio da Fecibhir el expediante, mvaor gue osté bien | 20 minutos
Soocian de roliaco v registrar en el libre de confral v
Maotificaciones fraslador o Srecargado|a) de Secoian de
plotiicozionss,
35 Encorgadolal de Fecibir el expe-::l_ienfe, alazonr cedula de - 30 minutos
Sarcion dea nptificacion, csignar notticador v
satiticociones Iraslaciare o cadula,
ad el Ticoador Recikir cddulo de nefficacion, v nofficor al | 30 minotos
infrocior [paso 35 v hroslodsr céaulida
Fricargadaial de Seccién de
, Mothicocianess,
a7 ncargodalal de A0 minutos
Secoitn de Racibir v verticar si se natificd en o
Motificacionas direccian conacla revisar lo cédula de
nefficocionas.
Trasladar conia de o Besolucian oue
daclara lo procedencia o no ce a
oposicion o la remisin, ol Contador
Zenaraly ol Encargado|a) Seccion de
Remisiones.
a2 Infroctcr 31 no procads [0 cposicion o ka ramisian, 5o 33 dics
aspers del infractors; breakziles

Rediqar el pogo o
Intenzorer el recurso de revocatono.
Mo realizar ninguna de kas dos cocionas
clinterores.

i st v o gt
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a9 | Frcargada (0] da

Ventaniilo

i el infractor reaizo el pago:

Fecikhr cooia de deposto por oogo ds
rmisics, extendar recibo y froslocar o
Zontador Gensral v o Encargacio|a) de
Seccion da demiziones, conio dae
nofificocion del infracrar, copin ge depdsilo
de pago de remisidn v conia da recibo
gxtencido por la LG

41 Contadaor Ganeral

41 Encoargado de
feccion de

Femisianes

42 Cicy 'mlizu-::'ur[::!j e
Scocion de

Archivo

g
- |

| Fotocopio el recioo axlandido por o 73057,

aibir r;u;_:'uti_de 1 Fesnll it conia do
notificacian, cooia de recbo extendids por
2 DGT, copin de depadsito por pogo dea
ramisian v g na procedes o remizian e do
b &n la base inlsma de cusnlas por
) colrar.
8 el Infractor realza el pogos

1 horg

A odias

Fecitir o Razclucion que declora ta
[rocecena o o no oe b aoogicion o lo
rarisian,

Adliuntar copia del depdsilo de paoo dala
Remizicn,

.
Traslaoar a Digiralizodor de o Saccion e
Archiva.

Rzcibir el axpaaianto, iqaresar en el lioro de
control, revsar e ngresar en el conlrel de
Eordex de invantario de sxpaedientes
Fnalizacios v trasladar o Ghonl de Archiv.

1 Fiora

A5

Cficial de Archivo

=ecoir expadienis en fisico, Ngrasar en s
crchivio digih::l vy archivar 2 expedente.

I minutos
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Ur*.lt:m:*- J::-m o Direcaicn General de Jru-::iuv: ﬁdmln S’rﬁ:]ll"-‘{] De"n]r amento
T-ansporres, de Gastidgh Documenrtal
Unicdad Dperaliva; Seccian da

INIC T Unificacion de Licencias,

FEemisiones
F NAI Unlflc:ch_ln:-n do Lice nc:|-:15 GUTDTIIﬂdC:!S- Péging | de b

Irrrt]c’r-::-r Prosantar on vontanila = dMemornicl  oe
Recurso de Revacalaia dantra el plozo de
5 d'os hdkiles posterdiores alo notifcacion de
la resoucicn ae la infraccion,

3 Encargade (o] ce | Recibir v frosladar &l Memonial de Recurso de 2 dinz
Yer kil Revoootoris ol Encargode (o) de Ssccion
o de Remisionss. |
3 Encorgads (o) de | Recibir y venficor s cumple con los reguisios, 2 dicss
Secoian de reclizar el Informe Circunstanciade, ogregar
Rarmisiones el Recurso ge Revooalaria ol sxpedciente do

refmizicon raspoctiva, v roslogor o secretaria
de fecretara Gensig-,

3 no cumple con los requisitos, se regresa a
Yentanills pora gue o enlegue a nfrocton |
4 Secratarnio de Tecoir nforme Cireunstanciada, Recurso da | 20 minutos
Seecra|orin Gengaal | Revacatorio v expedienta, s tods estd ien,
troslodar a Secretario Gensal,

Regresar o Fnoargads (@) de Seccidn de
FEemisiores s axisten corscciones.

5 Secnatario Ganarol | Recicir Informe Circunstancicda, Becursn de I hore
Revooalyia v expediante, si toda estd bien,
Frmar, zellar v trasiodor o seocrelaria de
secrelaria Genard .,
S e=xisten coreccionss  redresar,  parg
Coned, |
& Secraelaria oe Recibar iome Cira Jm’rrmu-:sd-::n Fecurss de | 20 minuios
Sacrotora Generol | Revocatario vy espediants,  lrmado vy
Irosladar o secrataria de Director Seneral de
Trans oortes.
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Cpspriar 1

Sacretonc de
Director Gerneral
cla Trarspartes

Racibir Intorme Cincunsfanciado, Recurso de
Ravoodfono v edpadiento, firmado, 5§ todo
astd bier, troslodar o Director Gensal de
Iraansportas,

2 no estd Zien, regrescr pars coreoir,

Director General
e Transporisas

Sacretanic de
Cirector Genercl
e lransportes

Ministerio de
Cormunicocionss,
Irfroestrocturs v
Vivicnda

11

12

h

Encargado ja) de
Wontonilo

Recioir informe Crrounstonciadas, Beocurso da
Revooalario ¥ axpedie firrmado por el
Secretaric General, s todo esld Bien, lirmar,
sallar v froslador o sacretaria de Diectar
Sonaqal de Transgortes.

S =dislen correccionas

caredr.

regrasar,  pard

20 prinufos

| Fioared

Recibr Informe Cirounstonciodo, Fecurss de
Revocatoia v expadiaente. fimads por el
sacretano General v Director Genenal de
rarspoites o faslodar ol Ministerio de
CZomunicociones, Infrosstroctura v Vivienda,

20 i bos

Racibin, ocnolizar & procaede o no declorar
con lugar o sin lugar oor
Rasclucibn, 2l recurss intennuests por a2
interesods v toslacar
shedrasio a| da vantanila de

“ecioir el expedionta v
Encargaco (a] de Ssccion de Remisicnss,

Enrﬂrgfjd:- 10} de
hesoion de
F‘Dmlfe-':-n..:.

Elobaror 2l provecto de Resolucion Fnal Y '

trasladar expadiants o Socratario Senercl.

ooretora ae
5ECFE1-§.‘:![IG Cansral

Recizs el orovecto de Besolocidn Fog vy
raaslaadar @ Sacretanic Ganaral

LSencroionio Gorcnol

Recibir, -eviser e Provecto de Rasolucidn
Firicl, 51 todo eatd bica firnar, sellary traslodor
0 secreforio de 2ecretario Gensral, 5 no
estd bien regresa pora carregir. 5 no asta
bicn regress pordg Comsair.

Boergtona de
Zecratario Sernerl

Recibir Resoluc on fimadao v
secreloig de  Director General e
Trarspories.

Secratana da
Drector Gensnal
da Transpartas

Racibir v roslogar o Resclucicn a Directar

Caneral de Transporas

1 iz
medio  ds
NUBYCTTENi2 1
la DGT.
trasladar a2 dios
15 dicts
I rninutos
= ooficzg
raslacia o | 20 minutos |

20 roirul o

Trector Genaral
s Tronspaor lss

Recioir, revisar v i fodo estd bisn lirma la
Besoluciin. 3 ono astd bign regreso (oo
comagin v trosladaor o secretana e Diecoion
CEener,

2 maros
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|5 - Secrelara de Recibir fesclucion y frosiador asceratana de | 20 minutos
Cirecror Gansral - Saccidn de Matificocionss,
A e Transoortas o
|5 Sacrefona de Facibir el axpadiante, revisar qua esté bien | 20 minutas
ipccidn ce folods, registror an & ko e contial v
Modilicocionas trasladar o Ercargado lal de Seccién de
Motificaciones,
20 Erocorgado |o) de | Recioir el expedients, eloboror cecua de | 30 roinofos
secoion de motificacian, asignar notifcadaor v frosiadar
safificaciones cécuio.
21 Nefficador Recibir csdula de notifcacian v notifcar al | Fora
Infractor (pass 28 v haslodor cédula o
Encorgadc |ai cle Secoidn de
Mollfcaclanss,
22 Encargoda (a) de | a) Escibir v wveificar s se roffics: an g 1 hora
E-FJIC"-'-“i“jI'! cle direccidn comscta, revisar la cédula de
Motiicacicnes noificaciones, adunlor ol axpadiante v
s adara o Digitelizadarg de Seccion de
Archivo.
o) Trasladar copia de o Rasolucién o
Encargado [g) de Ssccidn de Bemisicnes,
23 Cigitalizacora de | Recihir el expedients, ingresar en al libre ds | miare
0 Seccidnae | canlrol, revisar @ ingresar en el contral ds
Archiva | Kardex de  inventorio de sxpedisnles
Mrnclizacas v rozlaoor o Oficia de Seccidén
_ de Archivo.
24 oficicl de Seccion | Recor sspadiente fiico, ingresar en s | 30 minulos
da Archivo archive digital v archivar expadiante, o
2 Infrezelor Fechin Fesolociin an raspuasta al Recurso 1 horz
co Revacaiana. 3
74 Encorgoda (o) de | Recikir copia de Resolucion de respussta | 15 minulas
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asfo solvania do remisicnes imeowestas por 1o
Direccion Senem de Transportes, regquisio
prears cudilauier otro framite.

2 Encargodala) de | Corsultar en el SIDGT o nomare do placay | 15 mingtos
Vartorilla e varicer si tiens aguna mmisiéng s no lisns
Folvericios remisidn gensra ko boleta de sehvencia paqa

enTenar al interesado, Enbregar Salvendsio
de Rermisiones al Interasoeds
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Tronaportas. de Gestion Documantal
Uriciad Cperativa: Seccidn de
s fs e S Qi Hes ' e
IMICID: Unificacior de Deenaios, R o
FIMAL: Unificaciin de loehaog autoizadas, Pagine 1 de 2
] Interssado solicitar al Encargadaia) de Yenionlla de S minalos

sabvensios, o saolvencio de remisiones pord
la Direcaicn General de ranspores,
recUisTa para cualouicr otro rdimite.

Encorgodola) de | Consultcr en el SIDGT, &l ndrrero e placa sy |00 minwelos
Wentonile oea varificd si fiane clguna remizsion, 5 tiene
Solvencios rernisian, enhegar Dolelo ds emisionss
pancientes de page al infaresada v e
proparciang el ndmesn de Cuen o de
Fondos Privativas de o Diveccidn Ganera)
n da= Transpories pora gQue deposils en )
Danco.
3 Imteras oo Racihir o informacion v efectuar el poao, Sminatos
antregar oolela de page o Encoargada(al
cle Ventanilla oo Solvoncias

[

4 Frocargadala) de | Recibir o boleta ce depadsite de pagao de I|:| S minutos
Yantarills de rerigicn y trosiadar al Contodor Generol
aalvencios [rarc que sea visada,
5 | Contedor Ganeral vecikir ot oe paga da remision v 15 minutos

veriicor que astd regisfrodo en o Cosnlo
da Fondos Privafvos de la Direccidn
Senesml de Tronsportes, Banca Yirtual, Jen
coisa da gue na e oncuentre el Contador
Genaral, & responsable ey el el
Financiers da radlizor oitd accidn), v
trasladar boleta verificads en Banca Vatoal
v firmaca a Encaorgodaia) de Wentonila de
Salvenocias,
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& Crcargada(o) da Focibir la boleta visada en Banco Yirtaal 10 minutos
ventarills ds po el Confodor Ganaral, alobaorar Bocibo
SovenCics or Coleo de Mutas v troskadar a
—ncagada (o) de seccitén de Remis ones
7 Ehcargads (a) de | Recik copio visuoa de o bolela da pagoe | 30 minufas
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Ramisiones SDET, Recilbo por Cobro de Molos e
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Ff___ o _,;. amp@ duaraz

| gErerar sehyancia.
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