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Guatemala, 26 de agosto de 2020
DIRECCION-1340-2020/AFXV/jg

Licenciado

Carlos Alfonso Valenzuela
Departamento de Planificacion
Direccion General de Transportes
Presente

Por este medio me permito remitir el Oficio Planificacion 96-2020 de fecha 24
de agosto de 2020, en el cual adjunta el Manual Técnico de los procesos y
Procedimientos que corresponde ejecutar a los Departamentos, secciones
y Unidades de la Direcciéon, asimismo como la resolucion de la Direccion
General donde se aprueba el manual y el organigrama funcional
correspondiente.

Sin mds que agregar.

Atentamente,
F 4 -
:yi e
N[/
Ing. Axel Fraterno ¥uyé Veldsquez
Director General
Direccion General de Transportes
OV

C.c.: Archivo

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
Teléfono: (502) 2299-0200

www.dgt.gob.gt Siguenos en: n DGTguate



MINISTERIO DE

GOBIERNO /¢ | COMUNICACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR, ALEJANDRO CIAMMATTE!I YWWENDA

Guatemala 24 de agosto de 2020
Oficio Planificacion 96 2020-AV

Ingeniero Axel Fraterno Xuja Velasquez
Director General

Direccion General de Transportes

SU DESPACHO

De manera atenta me dirijo a usted, para remitirle el Manual Técnico de los Procesos y
Procedimientos que corresponde ejecutar a los Departamentos, Secciones y Unidades involucradas
en ellos.

Se adjunta a la Resolucién de la Direccién General, a través de la cual se aprueba el referido Manual,
asi como el Organigrama funcional correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente.

Hora; ! ,__L A F
15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
Teléfono: (502) 2299-0200
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RESOLUCION DE DIRECCION No. 048-2020
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
REFERENCIA: AUTORIZACION MANUAL TECNICO DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE
EJECUTA DE LA DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES

CONSIDERANDO:

Que es necesario normar la estructura administrativa, atribuciones y funciones de la
Direccion General de Transportes y para el efecto es menester que sus departamentos,
secciones y unidades administrativas involucradas en sus funciones técnicas, cuenten con
los manuales que corresponden.

CONSIDERANDO:

Que por medio del Acuerdo Gubernativo Nimero 311-2019 se emite el Reglamento Orgénico
Interno del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructuray Vivienda, el que en su parte conducente
establece “Articulo 64. MANUALES TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS. ...Los manuales técnicos seran
aprobados mediante resolucidn interna por las maximas autoridades de las dependencias.”

POR TANTO:

Esta Direccion General con base en lo considerado y en lo que para el efecto establece el Acuerdo
Gubernativo Numero 311-2019 Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

RESUELVE:

Articulo 1. Aprobar el Manual Técnico de los procesos y procedimientos que ejecutan los
Departamentos, Secciones y Unidades, para cumplir con la Misiéon de la Direccion General de
Transportes -DGT-

Articulo 2. Se instruye a la Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional para que proporcione
a cada una de los Departamentos, Secciones y Unidades copia de los procesos y procedimiento, para

su conocimiento y la aplicacion correspondiente.

Guatemala, 24 de agosto de 2020.

Eeion Ing. Axel Fraterno Xuy8 Veldsquez

snarte Director Ganeral

Ll Direccién General de Transportes
g
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1. INTRODUCCION

La Direccion General de Transportes -DGT-, es la dependencia del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, encargada del control y regulacion del transporte extraurbano de
personas por carretera y el registro del servicio de transporte de equipos de carga por carretera, a
nivel nacional, segun lo establece el Acuerdo Gubernativo nimero 225-2012, Reglamento para la
Prestacion del Servicio Publico de Transporte Extraurbano de Pasajeros por Carretera y Servicio
Especial Exclusivo de Turismo, Agricola e Industrial, y sus modificaciones (Acuerdos Gubernativos
numeros 535-2013 y 408-2014). Tiene como funcién principal, otorgar las licencias y tarjetas de
operacién, permisos temporales, permisos expresos, fijar horarios y tarifas, asi como el registro del
transporte de equipos de carga halados por tracto camiones, con mercancia de o para Guatemala
0 mercancia de o para Centroamérica, que ingrese o salga por puertos a fronteras via carretera y
el registro de pilotos.

El transporte extraurbano de personas por carretera tiene una importante funcién econémica y
comercial, ya que es parte fundamental para el desarrollo de las distintas comunidades de la
Republica.

Para el cumplimiento de su mandato institucional y el alcance de sus metas y objetivos, la Direccion
General de Transportes para funcionar y atender requiere de instrumentos técnicos que le permitan
realizar una gestion eficaz y oportuna. Entre estos instrumentos de caracter administrativo, realiza
el Manual de Normas y Procedimientos que contiene la descripcién de los procedimientos que
necesita la DGT para atender a la poblacién que demanda sus servicios.

El Manual de Normas y Procedimientos constituye un documento técnico que contiene, entre otros
temas, la Misién y Visién la Direccion General de Transportes, las normas generales que guian el
quehacer institucional, asi como la acciones que se debe ejecutar para atender, con prontitud y
esmero, a los usuarios internos y externos. Se considera un instrumento de suma utilidad que
describe, paso a paso, las acciones a realizar en todas las areas sustantivas y de apoyo
administrativo, asi como por todo el personal de la DGT, ya que contiene informacion sobre cémo
debe realizarse el trabajo sustantivo de la Direccién General de Transportes.

Dentro de este marco de referencia y en virtud de impulsar el proceso de modernizaciéon de la
Direccion General de Transportes, se ha elaborado el Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos, con el fin de implementar su aplicacién y que el mismo contribuya a lograr la
eficiencia y eficacia en el cumplimiento de las funciones que la ley le asigna.
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2. MISION Y VISION INSTITUCIONALES

a) MISION

La Direccion General de Transportes es una institucion de orden publico, que tiene por objeto
regular la prestacion del servicio publico de transporte extraurbano de pasajeros por carretera, el
servicio especial de turismo, agricola e industrial y de carga. Asimismo, establecer las medidas
necesarias para garantizar un transporte digno, seguro, moderno y eficiente para las personas,
bienes e intereses, confiados a tal servicio, estableciendo los requisitos, condiciones, términos y
procedimientos para el otorgamiento de las concesiones y permisos de un sistema ramificado de
transporte, que en su conjunto contribuya a impulsar de manera eficaz la economia del pais.

b) VISION

Ser una institucion a futuro por la excelencia de su labor publica, con calidad en su gestion,
dinamica, con sostenibilidad en el manejo de sus recursos y sobre todo con un alto proceso de
modernizacion técnica, para cumplir con su rol de ente rector del servicio de transporte publico
extraurbano de personas por carretera en Guatemala, que genere un impacto positivo
socioeconémico y que contribuya de forma efectiva al desarrollo sostenible del pais, manteniendo
el compromiso permanente de brindar un servicio eficiente al publico en general.

3. BASE LEGAL

e Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala, Articulo 131.

e Ley de Transportes, Decreto No. 253 de 1946.

¢ Acuerdo del Jefe de Gobierno de Fecha 16 de febrero de 1965, crea la Direccion General
de Transportes.

e Acuerdo Gubernativo No. M.D.E-24-75 del 6 de octubre de 1975, Reglamento Interno de la
Direccion General de Transportes.

¢ Acuerdo Gubernativo No. 571-91, Integracién del Consejo Consultivo

¢ Reglamento para el Control de Pesos y Dimensiones de Vehiculos Automotores y sus
Combinaciones, Acuerdo Gubernativo Numero 1084-92.

e Decreto 15-94 Ley Preventiva de Hechos Colectivos de Transito.

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala. 5
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Reglamento del Servicio de Transporte de Equipos de Carga, Acuerdo Gubernativo Numero
No. 135-94.

Acuerdo Ministerial Nimero 656-1996, Fija la tarifa para el pasaje del servicio extraurbano
por carretera en la clase de servicio de linea larga.

Ley de Inversion Extranjera, Decreto No. 9-98, Articulo 19 (Reforma el articulo 4 del Decreto
Numero 253 del Congreso de la Republica, Ley de Transportes)

Reglamento para la Contratacion de Seguro Obligatorio en el Transporte Extraurbano de
Personas, Acuerdo Gubernativo 265-2001. Reformado por el Acuerdo Gubernativo 392-
2001.

Acuerdo Ministerial Numero 16-2009, Fija la tarifa para el pasaje del servicio extraurbano
por carretera en la clase de servicio de linea corta.

Acuerdo Gubernativo 225-2012 y sus reformas contenidas en los Acuerdos Gubernativos
535-2013y 408-2014

Acuerdo Ministerial 128-2014, Fija el Precio de la Calcomania, regulada en el Acuerdo
Gubernativo numero 225-2012

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

Acuerdo Gubernativo 38-2019, Reglamento de la Ley para el Fortalecimiento de la
Seguridad Vial.

Acuerdo Gubernativo 311-2019, Reglamento Organico del Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda.

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala. 6
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4. OBJETIVOS DEL MANUAL

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

servicios eficientes y eficaces a la poblacién que demanda sus servicios.

Entre los objetivos especificos estan:

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

* Proporcionar una base estandarizada para que los procesos sean ejecutados de manera
consistenta, constante y que se constituya en una herramienta de apoyo a la induccién y

capacitacion del personal.

e Proveer a la DGT de un instrumento formal que contenga las normas que rigen sus
procedimientos sustantivos.

e Disponer de informacién especifica del tramite general y de puestos participantes para
ejecutar los procesos que se lleva a cabo en la Direccién.

¢ Delimitar el ambito de accidn de cada unidad administrativa y los canales de comunicacion
que se deben utilizar.

* Facilitar las labores de auditoria y la evaluacion del control interno.

¢ Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,
procedimientos y métodos.

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala. b4
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5. ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES

| ORGANIGRAMA EJERCICIO FISCAL 2020 |

| DIRECCION SUPERIOR |

SECRETARIA GENERAL e [ JUNTA CONSULTIVA DEL TRANSPORTE POR CARRETERA

ASESORIA JURIDICA } A R { UMIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

S it I UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

l UNIDAD DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL | rrrrrrrrrrrrrrrrrrrr { UNIDAD DE GENERO
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA . “fw| UNIDAD DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES E INTERNACIONALES
SUBDIRECCION TECNICA | | SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA-FINANCIERA |

| | | I | |

DEPAR-
DEPARTAMENTO DE GESTION ool Tﬁiﬁb il DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO s
DOCUMENTAL TROL DE DE MOW- REGIONALES ADMINISTRATIVO FINANCIERO RECURSOS
TRANSPOR LIDAD HUMANQOS
TE
lJWM IR 11 1 [ i
AT T el |
311311610 el B1 (%1 (Eal (81151 (2] () | & : AR RR AREEE B[R] |3
TR i WL L] |
L R IR HIE
(U A R ERAREHETRLIR
i O] it g i i
SULUU UL Om L L s L L e AR S RS
£l presente organigama se ¢labort con base #n 3 esTucun sdmimanstrative gue estd contensda en ef . M terio de C = b ¥ Vivienda, publicado el 27/12/2019.
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6. NORMAS GENERALES

Las sisguientes normas son de aplicacién general en el funcionamiento de la DGTy, por lo tanto,

son de observancia en cada una de las unidades administrativas que la integran:

+ Cada integrante de las distintas unidades, departamentos y/o direcciones que conforman la
DGT deben programar el tiempo necesario para leer este Manual, por lo menos una vez cada

seis meses.

e Este Manual deber ser una herramienta de uso obligatorio para la induccién del personal de

nuevo ingreso en las distintas areas de la Institucion.

o El personal de las diferentes areas debe tener acceso a la informacién que éste contiene,

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

e Debe realizarse una revision del Manual al menos una vez por afio, con el objetivo de

establecer una mejora continua en los procedimientos vigentes.

« Cada vez que se realice alguna actualizacion en el presente Manual, debera ser comunicada
a todo el personal de la Institucién, para continuar con los procesos de la manera mas

eficiente.

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala. 9
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

7.1 Procesos y Procedimientos Técnicos

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

PROCEDIMIENTO No. 1: PARA EMITIR LICENCIA SIN OPOSICION

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

Unidad Ejecutora: Direcciéon General de

Transportes.

Unidad Operativa: Departamento de Gestion

INICIO: Solicitud de Licencia, Lneument)
FINAL: Licencia Autorizada. Pagina 1de 7
. Tiempo
Paso | Responsable Actividad Estimado
Presentar solicitud en ventanilla con los requisitos
1 Interesado establecidos, (Formulario y requisitos que se 10 minutos
encuentran en la pagina web).
Recibir y revisar los documentos de acuerdo a los
requisitos establecidos, (Formulario y requisitos que se
encuentran en la pagina web).
a) Si esta completa la documentacion la registra en el
Sistema Informatico de la Direccién General de
2 %chggnigﬁnﬁ) Transporte -SIDGT-, lo registra en el libro y la 1dia
traslada al dia siguiente al Encargado (a) de
Seccion de Recepcion y Clasificacion, y registra la
salida.
b) No estd completa la documentacion regresar al
interesado.
52?;3;%?\ (52 Recibir el expediente de licencia e ingresar al libro de
3 Recepcion y control y trasladar a Oficial de Seccidén de Recepcion y 20 minutos
Clasificacién Clasificacion.
S?azzlingdee Recibir el expediente, y asignar Oficial de Gestion
4 Recepcion y Documental y traslada a Encargado (a) de Seccién de 20 minutos
Clasificacién Recepcion y Clasificacion.
52?;25%‘,’, (;‘e) Recibir el expediente y proceder a trasladar a Oficial de
5 R b Gestion Documental en el SIDGT, registra la salida en 20 minutos
EDEpCT Y ibro de control el expediente, traslada el expedient
Clasificacion el libro de control el expediente, traslada el expediente.

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
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Recibir y cumplidos los requisitos iniciar el analisis y
revision juridica al expediente y puede:

6 og:ﬁ:éie a) Fijar‘p:evios al interesado, si no cumple con los 1 dia
requisitos.
LiaGarieoldl b) Emitir la Providencia de publicaciéon de Edictos, si
cumple los requisitos.
Recibir y revisar;
a) Providencia de Previos y el expediente; si esta bien
firmar, sellar, y trasladar al Encargado de Gestion
Documental. Si no esta bien lo regresa con
Asesor de anotaciones al Oficial de Gestion Documental;
7 Gestion b) Providencia de Edictos y el expediente, si todo esta 1 dia
Documental bien, firmar, sellar, y trasladar el expediente a

Encargado de Gestion Documental.

Si no esta bien regresar al Oficial de Gestion
Documental con observaciones.

a) Recibir expediente con Providencia de Previos o
Providencia de Edictos, si todo esta bien recibir

Encargado (a) firmar, sellar y trasladar a secretaria de Gestion

$ ggc?;sé:,ﬁgl Documental. TRE
b) Si tiene observaciones, regresar a Asesor de
Gestion Documental.
Secretaria de | Recibir expediente con Providencia de Previos o
9 Gestidn Providencia de Edictos y traslada a través de SIDGT y 15 minutos
Documental | libro de control a Seccién de Notificaciones
Sacretaria da Recibir el expediente con la providencia que
10 8 Seccién de corresponde, verificar que este bien foliado, ingresar en 36 miniios
Notifcariones el libro de control interno y trasladar a Encargado(a) de
Seccion de Notificaciones
15 calle 11-41, zona 1, Guatemala. 11
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1"

Encargado(a)
de Seccidn de
Notificaciones

Recibir el expediente con Providencia que

corresponda, elaborar la cédula de notificacion:

a) Previos si tiene que completar algin documento;
b) Publicacion de Edictos;

Asignar y trasladar cédula al Notificador.

30 minutos

12

Notificador

Recibir cedula de natificacion y notificar:
a) Providencia de Previos 0; (paso15).

b) Providencia de Edictos, paso15).

Después de notificar, trasladar la Providencia que
corresponda y la cédula de notificacion a Encargado (a)
de Notificaciones.

20 minutos

13

Encargado (a)
de la Seccion
de
Notificaciones

a) Recibir la Providencia que corresponda, cédula de
notificacién, verificar si estd bien la cédula de
notificaciones, si se notifico en la direccion
correspondiente, si todo esta bien, traslada en el
SIDGT adjunta la Providencia que corresponda al
expediente y traslada al Encargado (a) de Seccion
de Recepcion y Clasificacion.

b) Si no esta bien regresa con observaciones al
Notificador.

20 minutos

14

Encargado (a)
de Seccion de
Recepcion y
Clasificacion.

Recibir el expediente con la Providencia que
corresponda, ingresa en el libro de control el
expediente y trasladar a Oficial de Seccion de
Recepcion y Clasificacion (paso 18).

20 minutos

15

Interesado

Recibir notificacion y puede:

a) Atender lo indicado en la Providencia de Previos y
entrega a ventanilla. No recibe la Providencia de
Edictos hasta que cumpla con el o los previos;

b) Atender si es Providencia de Edictos publicarlos y
entregar el Memorial y los Edictos publicados, dos
veces dentro del plazo de 10 dias habiles con un
intervalo minimo de 5 dias entre una y otra
publicacién, (Se publicara en el Diario de Centro
América y otro de mayor circulacion dos veces el
edicto).

5 dias habiles

16

Encargado (a)
de Ventanilla

a) Recibir el Memorial en respuesta a la Providencia de
Previos, y trasladar a Oficial de Memoriales de
Seccién de Recepcién y Clasificacion;

b) Recibir el memorial y publicacién de los Edictos y
trasladar a Oficial de Memoriales de Seccion de
Recepcién y Clasificacion.

1 dia
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11

Encargado(a)
de Seccion de
Notificaciones

Recibir el expediente con Providencia
corresponda, elaborar la cédula de notificacion:

que

a) Previos si tiene que completar algun documento;
b) Publicacion de Edictos;

Asignar y trasladar cédula al Notificador.

30 minutos

12

Notificador

Recibir cedula de notificacién y notificar:
a) Providencia de Previos o; (paso15).

b) Providencia de Edictos, paso15).

Después de notificar, trasladar la Providencia que
corresponda y la cédula de notificacién a Encargado (a)
de Notificaciones.

20 minutos

13

Encargado (a)
de la Seccion
de
Notificaciones

a) Recibir la Providencia que corresponda, cédula de
notificacion, verificar si estd bien la cédula de
notificaciones, si se notific6 en la direccion
correspondiente, si todo esta bien, traslada en el
SIDGT adjunta la Providencia que corresponda al
expediente y traslada al Encargado (a) de Seccion
de Recepcion y Clasificacion.

b) Si no esta bien regresa con observaciones al
Notificador.

20 minutos

14

Encargado (a)
de Seccidn de
Recepcion y
Clasificacion.

Recibir el expediente con la Providencia que
corresponda, ingresa en el libro de control el
expediente y trasladar a Oficial de Seccion de
Recepcion y Clasificacion (paso 18).

20 minutos

15

Interesado

Recibir notificacién y puede:

a) Atender lo indicado en la Providencia de Previos y
entrega a ventanilla. No recibe la Providencia de
Edictos hasta que cumpla con el o los previos;

b) Atender si es Providencia de Edictos publicarlos y
entregar el Memorial y los Edictos publicados, dos
veces dentro del plazo de 10 dias habiles con un
intervalo minimo de 5 dias entre una y otra
publicacion, (Se publicara en el Diario de Centro
Ameérica y otro de mayor circulacién dos veces el
edicto).

5 dias habiles

16

Encargado (a)
de Ventanilla

a) Recibir el Memcrial en respuesta a la Providencia de
Previos, y trasladar a Oficial de Memoriales de
Seccion de Recepcion y Clasificacion;

b) Recibir el memorial y publicacién de los Edictos y
trasladar a Oficial de Memoriales de Seccién de
Recepcién y Clasificacion.

1 dia

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
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a) Recibir el Memorial de Previos y lo adjunta al
Oficial de expediente;
Memoriales de

17 Seccioén de b) Recibir el Memorial de la Publicacién de los Edictos, 1 hora
Recepcion y adjunta al expediente, resguardar y trasladar a
Clasificacion Oficial de Seccién de Recepcion y Clasificacion.

Sc;gglicajlndge Recibir el memorial y el expediente, asignar a Oficial de

18 Recepcion y Gestion Documental y trasladar a Encargado (a) de 20 minutos

Clasificacion Seccion de Recepcion y Clasificacion.
Encargado (a)
de Seccién de | Trasladar en SIDGT y en libro de control, el expediente ;

19 . . " 20 minutos
Recepciony | a Oficial de Gestion Documental. n
Clasificacion

a) Revisar el expediente y el Memorial de Previos,
revisar si todo esta bien, emitir Providencia de
Oficial de Edfctos y ordenar al solicitante la publicacion del
20 Gestién Edicto (pasos del 6 al 13); i difa.
Documental b) Recibir el expediente y el Memorial de Edictos
Publicados, si todo esta bien, traslada a Asesor de
Gestién Documental
a) Recibir el expediente con el Memorial de Edictos
Asesor de revisar, si todo esta bien firmar y sellar, trasladar a

21 Gestion Encargado de Gestion Documental. 1 dia.

Documental | b) Realizar observaciones si no esta bien, y regresar al
Oficial de Gestion Documental.

a) Recibir el expediente completo, si todo esta bien,

Encargado (a) grmar, seltlalr y trasladar a la secretaria de Gestion

22 de Gestion S_"CU”‘E” oy . . , 1 hora

e b) Si no esta ugn regresar con observaciones a
Asesor de Gestiéon Documental.
Secretaria de | Recibir expediente completo, y trasladar en SIDGT y
. o por medio de libro de control a Seccion de Asesoria 4
23 Gestion . ; ; ! 15 minutos
Econdémica para que emita el Dictamen Técnico-
Documental Econdimico
Sg:(r:itigﬁa dge Recibir el expediente lo registra en el libro de control y
24 ASEBOHE lo traslada a Encargado (a) de Seccién de Asesoria 20 minutos
- Econémica.
Econémica
Sgcs"’ggggﬂ (dag Recibir el expediente, en el libro de control, trasladar

25 oy expediente a Oficial Seccién de Asesoria Econtmica 20 minutos

ipmrardnel para emitir dictamen.
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GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR. ALEJANDRO GIAMMATTE! YVIVIENDA
Recibir, revisar el expediente, requisitos generales y
requisitos de la informacion requerida: estudio técnico-
economico de oferta y demanda, estado patrimonial,
Oficial de patente de comercio, RTU, Solvencia de Remisiones
26 Seccion de DGT actualizada con 2 meses de vigencia por vehiculo, 1 dia
Asesoria Factura Proforma o Titulo de Propiedad por vehiculo; ’
Econémica si todo estéa bien, emitir dictamen Técnico - Econdmico;
si no esta bien, realiza observaciones y elabora
Providencia de Previos y traslada al Encargado (a) de
Secciéon de Asesoria Econémica.
dEg?ég:%i (dag Recibir, revisar las anotaciones, en la Providencia, si
27 Asesoria falta algun requisito, y trasladar a secretaria de Seccion 1 dia.
Econbmics de Asesoria Econdmica, por medio de libro de control.
Secregana da Recibir el expediente completo y con Providencia de
Seccion de : o : : .
28 Y Previos si tiene previos y trasladar con libro de control 20 minutos
Esondmiss a secretaria de Seccion de Notificaciones.
’ Recibir el expediente con la Providencia de Previos si
29 g e;;i:gﬁ g: esta bien foliado lo ingresa en el libro de control y Y iGE
Notificasichas trasladar a Encargado (a) de la Seccion de
Natificaciones.
Encargado (a)
30 de la Seccién | Recibir el expediente con la Providencia, asignar 30 miktitos
de notificador, elabora cédula y la traslada al Notificador.
Notificaciones
Recibir cédula de notificacién y notificar al Interesado
31 Notificador (paso 40), y trasladar a Encargado (a) de Seccién de 20 minutos
Notificaciones.
a) Recibir la cédula de notificacion, y si todo esta bien
Encargado (a) la adjunta al expediente y procede a trasladar en el
de la Seccién SIDGT a la Seccion de Recepcion y Clasificacion y ;
32 de a secretaria de la Seccién de Notificaciones; 20 minutos
Notificaciones |b) Si no esta bien regresa al Notificador para que
corrija.
33 Eeé:;it:igi g: Recibir la ceédula de notificacion y el expediente, y S0 minttos
A b trasladar a Seccion de Recepcion y Clasificacién.
Presentar en ventanilla, el Memorial de Previos :
34 Interesado sailleitads. 5 dias habiles
35 Encargado (a) | Recibir Memorial de Previos, lo registra en el SIDGT y 20 mibidos
de Ventanilla | trasladar a la Seccién de Recepcién y Clasificacién.
Secretariade | poinir of Memorial de: Previos, registrar en el libro de
Seccion de 3 :
36 Recepcion y control y lo traslada a la Encargado(a) de Seccién de 20 minutos
Clasificsicior Recepcién y Clasificacion.
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Encargada de

37 Seccién de Recibir el Memorial de Previos, lo registra en el libro de 30 minutos
Recepciény | control y traslada al Oficial de Memoriales.
Clasificacién
M Oﬁqal de Recibir el Memorial de Previos, registrar en el libro de
emoriales de ; : ,
38 Recepcion y control y adjunta al expedlente y.traslz.ada a Encargado 40 minutos
Clasificacion de Seccion de Recepcioén y Clasificacion
Encarga_do de Recibir el expediente completo, trasladar en el SIDGT .
28 pecUpeRN Y a Asesoria Econémica y registra en el libro de control A DS
Clasificacion yreg '
Sgg;itigga dge Recibir el expediente con el Memorial de Previos,
40 ; registrar en el libro de control y trasladar expediente a 20 minutos
il Encargado (a) de Seccién de Asesoria Econémica
Econémica '
Recibir expediente, revisar el Memorial de Previos si
Encargado (a) | todo estd bien emite Dictamen técnico — econdmico
41 de Asesoria | trasladar en el SIDGT a secretaria de Asesoria Juridica 1 dia.
Econdmica y trasladar por medio de libro de control a secretaria de
Seccion de Asesoria Econdmica.
Secretaria de
42 Seccion de Recibir expediente con Dictamen técnico-econémico y 20 minutos
Asesoria trasladar a secretaria de Asesoria Juridica.
Econdmica
Secretaria de | Recibir el expediente con Dictamen técnico -
43 Asesoria econdmico, lo ingresa en el libro de control, y asigna 20 minutos
Juridica Oficial de Asesoria Juridica.
Oficial des Rec@bir el expedignte y revisar si no tiene previos, emite
44 Assaryria el c!ptamen_ Ju_ridlco y traslada al Asesor de Asgsoria Eharas
Sricihe Jurldlcg. Si tieng previos regresa a secretaria de
Asesoria Economica
F—— a) Revisar el Dictamen Juridico, si todo es'téxl bien firma
45 Aesoris y sella, tras_lada a :Jefe de Asesprla Juridica. - % hiras
Jurtdica b) Si no esté bien el Qlctamen Juridico regresa al Oficial
de Asesoria Juridica para que corrija.
S6is da a) Recibir. revisar el expediente, analizar si todo_ esta
46 AsEnra }t::en. ﬁ'rmar y _sellar, y trasladar a secretaria de T
Jiiridad sesoria Ju_rlcl:ca. .
b) Sino esta bien regresar a Asesor para corregir.
Secretaria de | Recibir el expediente con Dictamen Juridico y trasladar
47 Asesoria a Procuraduria General de la Nacion, dar de baja en el 20 minutos
Juridica SIDGT.

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
Teléfono: (502) 2299-0200

Siguenos en: n a DGTguate

www.dgt.gob.gt

15



GOBIERNO de
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTE}

MINISTERIO DE
COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
Y VIVIENDA

Procuraduria

Recibir el expediente para otorgar dictamen de
conformidad con el Articulo 38 del Decreto Namero 512
del Congreso de la Republica, Ley Organica del

El tiempo que

Ministerio Publico. utiliza para
8 Gerrl\le;?ilé?‘e la a) Si otorga el visto bueno lo regresa a Direccion resolver a
General para que dicte la resolucion. PGN
b) Si no otorga el visto bueno lo regresa a Direccion
General para subsanar el expediente.
Recibir expediente de la PGN ingresar en el registro en
49 dEeHS/aerr?tZ(rj:i)lI;ac)) el SIDGT y trasladar a Encargado (a) de Seccién de 1 dia
Recepcion y Clasificacion.
Egcsaég;%% (da; Recibir el expediente, registrar en el libro de control y
50 RGCBBART trasladar a Oficial de Secciéon de Recepcion vy 20 minutos
=PCION Y | ¢asificacion.
Clasificacion
Scc)ag(c::ling;e Recibir expediente y asignar a Oficial de Gestion
51 Recepcion y Documental, trasladar el expediente a Encargado (a) 20 minutos
Clasificacion de Seccidon de Recepcion y Clasificacion.
Encargado (a)
de Seccién de | Trasladar en el SIDGT al Oficial de Gestion -
= Recepciony | Documental y por medio del libro de control. e
Clasificacion
Oficial de Recibir el expediente, analizar si la opinién es
53 Gasitn favorable; o no favorable del dictamen de la PGN, {dia
D realizar resolucion final y trasladar a Asesor de Gestion :
s Documental
a) Recibir la Resolucion y revisar si todo esta bien,
Asesor de firmar, sellar y trasladar al Encargado(a) de Gestion
54 Gestién Documental. 1 dia.
Documental | b) Si no estd bien lo regresa con observaciones a
Oficial de Gestion Documental.
a) Recibir aprobacion de Asesor, firmar, sellar y
Encargado (a) trasladar expediente a secretaria de Gestién
b de Gestién Documental. 1 hora.
Documental |b) Si no esta bien, trasladar observaciones a Asesor
de Gestion Documental.
Secreta.rla de Recibir expediente y trasladar en el SIDGT y por medio :
o6 Casation del libro de control a secretaria de Secretaria General Ty RS
Documental i
57 Sgcefrftg?i:e Recibir el expediente con la Resolucién y trasladar a thrans e
General Secretario General por medio de libro de control.
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a) Recibir, revisar el expediente y resolucién, si esta
——— bien firmar, sellar, y trasladar a la secretaria de
58 Sansea] Secretaria General. 1 dia.
b) Regresar a Encargado(a) de Gestién Documental
con observaciones, si no esta bien.
Secretaria de | Recibir el expediente, la resolucion, trasladar en el
59 Secretaria SIDGT y en el libro de control a secretaria de Director 15 minutos
General General de Transportes.
Seg?;irtfrde Recibir el expediente y Resolucion, ingresar en el libro
60 Carisalde de control y trasladar al Asesor de Director General de 15 minutos
Transportes Transportes.
a) Recibir, revisar el expediente, resolucién si todo
Asesor de esta bien trasladar el expediente al Director General
Director de Transportes. ;
61 General de b) Regresar el expediente, resolucién, con 19 minutcs
Transportes observaciones a secretaria de Direccién General de
Transportes, si no esta bien.
Director Recibir y revisar el expediente con su resolucién, si
62 General de esta bien firmar, sellar y trasladar a secretaria de 1 dia.
Transportes Director General de Transportes.
Seg?éi';zde Recibir el expediente con la Resolucién, dar de baja en
63 Bensralde el SIDGT y trasladar a secretaria de Seccidén de 10 minutos
Transportes Notificaciones.
; Recibir el expediente con la Resolucion, revisar que
64 Sgggectigrr:adge este bien foliado, ingresar en el libro de control y 20 minutos
Netificasionas trasladar el expediente a Encargado(a) de la Seccién
de Notificaciones.
Egcl:rg:gsgz Recibir el expediente, elaborar Cédula de Notificacion,
65 ren asignar a notificador y trasladar el expediente al 30 minutos
T Notificador por medio de libro de control.
Notificar la Resolucion al Interesado (paso 68),
66 Notificador trasladar Cédula de Notificacién a Encargado(a) de la 20 minutos
Seccion de Notificaciones.
Recibir el expediente con la Resolucion, revisar la
52?:@22;?3 cédula de notificaciones si esta todo bien proceder a
67 des dar de baja en el SIDGT y trasladar a Encargado (a) de 20 minutos
s Seccién de Recepcion y Clasificacion.
Netifieaionas Si no esta bien, regresar al Notificador para corregir.
Encargado (a) | Recibir el expediente e ingresar en el libro de control,
de Seccion de | trasladar a Oficial de Seccion de Recepciéon vy ¢
6a Recepciony | Clasificacion (paso 80). 29 mintios
Clasificacion
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Teléfono: (502) 2299-0200

www.dgt.gob.gt Siguenos en: a DGTguate

17



MINISTERIO DE

GOBIERNO de¢ | COMUNICACIONES,
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Recibir la notificacion y;
a) Después que el Interesado sea notificado tiene 30
dias de plazo fijados, para solicitar el dia y fecha
para presentar los vehiculos en control para que se | El tiempo que
69 Interesado realice el peritaje después de la fecha indicada si no requiera el
presenta los vehiculos, se cancela la licencia Interesado.
otorgada, se notificada y archiva el expediente.
b) Presentar memorial para solicitar cita del peritaje a
Encargado (a) de Ventanilla.
Recibir Memorial de Solicitud de Peritaje, ingresar en
70 Encargado(a) el SIDGT vy ftrasladar a la secretaria de 1dia
de Ventanilla Departamento de Control de Transporte (Proceso
No.4, Procedimiento No.1), con el libro de control.
M Oﬁc‘?' de Recibir el formulario del peritaje, del Departamento de
emoriales de . :
71 Seccion de Co_ntrol de Transporte, ingresar en el libro de contro! y % e
Recepcion y adjuntar el informe al 9xped1ent_e y t(asladar a Oficial
Clasificacin: de Seccién de Recepcion y Clasificacion.
Oficial de Recibir el informe de peritaje con el expediente,
72 Seccion de ingresar en el libro de control, asignar a Oficial de o) S
Recepciony | Gestion Documental y trasladar a Encargado(a) de
Clasificacion | Seccion de Recepcion y Clasificacion.
E;%aerg;gg(g; Recibir el expediente con el peritaje, traslada a través
73 Recepcion y de SIDGT y libro de control a Oficial Gestion 20 minutos
Clasificacion | Documental.
Recibir expediente, elaborar Providencia, Carta
74 Oficial Gestion | Porteadora, Tarjeta de Operacion, Formato de Horarios 4 il
Documental |y trasladar al Asesor de Gestion Documental para
revisar.
a) Recibir resolucion, Carta Porteadora, Tarjeta de
Aesermur e Olpera.cién, Formato de Horarios, los revisa si esta
75 Gestion bien _flrmar, sellar y trasladar al Encargado (a) de Y
Gestion Documental.
Documental ; ; :
b)Si esta mal, regresar al Oficial de Gestion
Documental con observaciones para que corrija.
a) Recibir el expediente y si tiene observaciones
6 Ezzag:sc:%r(]a) regresa al Asesor de Gestion Documental, para &
corregir. ora
Decumental b) Firmar, sellar y trasladar a secretaria de Gestion
Documental, si todo esta bien.
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Secretaria de

Recibir el expediente y ftrasladar a secretaria de

77 Gestion ) . 15 minutos
T Secretaria General en el SIDGT y libro de control.
SRCISi Recibir el expediente lo trasladar al Secretario
78 Secretaria Basaral P y 15 minutos
General '
Recibir, revisar si esta bien, firmar, sellar los
documentos (Providencia, Carta Porteadora, Tarjeta de
79 Secretario Operaciones y Formato de Horarios), y trasladar a 1:4ilia
General secretaria de Secretaria General.
Si no esta bien regresar a Encargado(a) de Gestion
Documental para corregir.
Recibir los documentos, Providencia, Carta
Secretaria del | Porteadora, Tarjeta de Operaciones y Formato de
80 Secretaria Horarios, proceder a trasladar el expediente en el 15 minutos
General SIDGT vy libro de control a la secretaria de Director
General de Transportes.
Segetarla de Recibir el expediente y documentos, ingresar en el libro
irector : 3
81 Genaral de de control y trasladar al Asesor de Director General de 15 minutos
Transportes Transportes.
Asesor de a) Recibir el expediente y revisar si todo esta bien
82 Director trasladar a Director General de Transportes. 4 hiciea
General de b) Regresar a secretaria de Director General de
Transportes Transportes, para corregir si esta mal.
a) Recibir y revisar si todo esta bien firmar, sellar y
Director trasladar a secretaria de Director General de
83 General de Transportes. 1 hora
Transportes | b) Regresar el expediente para corregir a Asesor del
Director General de Transportes, si no esta bien.
. a) Revisar el expediente si todo esta bien, trasladar a
Segrletarla de secretaria de Seccion de Notificaciones en el
irector ' : :
84 e r—r SIDGT y en el libro de control; 10 minutos
Transportes b) Si no esta bien, regresar Encargado(a) de Gestion

Documental, para corregir.
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EZﬁgrgaeggiéi) a) Recibir el expediente, revisar que estén bien los
85 . folios, asignar notificador, elabora cédula de | 30 minutos
NGOG E6REE. notificacion y la traslada al Notificador.
Recibir cédula de notificacion, notificar al interesado
86 Notificador (paso 97), y la traslada a Encargado(a) de la Seccién 1 dia
de Notificaciones.
ggigrgae?:gic(;) Recibir cédula de notificacién, adjunta al expediente y
87 de lo traslada a través del SIDGT vy libro de control a la 30 minutos
T e S Seccién de Archivo.
a) Recibir el expediente verificar si la cédula de
E d notificacion si esta bien, proceder a dar baja en el
4 y trasladar a Digitalizadora de la Seccion de .
heargado(a) SIDGT y trasladar a Digitalizadora de la Seccién d
88 de la Seccion Archivo 30 minutos
de-Arctiio. b) Sino esta bien la cédula de notificacién regresar a
encargado (a) de notificaciones para que corrija.
Digitalizadora | Recibir el expediente, ingresar en el libro de control, y
89 | de Seccion de | en el registro del Kardex de inventario de expedientes 1 hora
Archivo finalizados y trasladar a Oficial de Archivo.
Oficial de i : o : y
. Recibir expediente en fisico, ingresar en su archivo ;
90 Seccion de s : ey 30 minutos
Arehivs digital y archivar el expediente fisico.
Recibir la Resolucion y documentos (Carta Porteadora,
91 Interesado Tarjeta de Operacion, Formato de Horarios), en donde 20 minutos
se le indica la autorizacion de la licencia.
— 4
ELABORADpﬂ’SR-\) SUPERVISADO POR: APROBADO PﬂR:
i // é& e, . 79
Firma — Firma e | Firma |

Gepvany Leiva

Técnico-Unida

Planificacion
Direccion General de Transportes

Ing. Axel Frater
Director General
Direccién General de Transportes

no }'{u’vl Veldsquez

UIV
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GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 1: EMISION DE LICENCIAS
PROCEDIMIENTO No. 2: PARA EMITIR LICENCIA CON OPOSICION
Unidad Ejecutora: Direccioén General de Unidad Operativa: Departamento de
Trehspories. Gestion Documental
INICIO: Solicitud de licencia.
FINAL: Licencia Autorizada. Pagina 1 de 11
g Tiempo
Paso | Responsable Actividad Estimado
—— Preseljtar solicituq en ventanlilia con .Ios '
1 iBresads requisitos establecidos, (Formulario y requisitos 10 minutos
que se encuentran en la pagina web).
Recibir y revisar los documentos de acuerdo con
los requisitos establecidos, (Formulario vy
requisitos que se encuentran en la pagina web).
a) Si estd completa la documentacion, registrar
en sistema Informatico de la Direccion
2 Encargado (a) General de Transportes -SIDGT-, en el libro 1 dia
de Ventanilla de control y trasladar a Encargado (a) de
Seccion de Recepcion y Clasificacion, al dia
siguiente, registra la salida en otro libro para
que firme de recibido.
b) Regresar al interesado, si no esta completa la
documentacion.
52?;2?%?\ (dag Recibir, el expediente de licencia e ingresar al
3 Recepcion y libro de _control y t_raslaglar a Oficial de Seccién de 20 minutos
Clasificacion Recepcidn y Clasificacién.
Sc;zzli?sLd:e Recibir el expediente, y asignar a oficial de
4 Recepcion y secrelt‘aria general y trasladar'a En-cargado(a) de 10 minutos
Clagifeanién Seccion de Recepcion y Clasificacion
Encéae?;gg(g()ede Recibir el expe_diente y proceder a ftrasladar a :
5 Recepaion y Oﬁgial de Gegt:én Docgmental, en el SIDGT y | 20 minutos
Clasificasion registrar la salida en el libro de control.
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GOBIERNO de | COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR. ALEJANDRO CIAMMATTE! Y VlV'IEN DA
Recibir y cumplidos los requisitos iniciar el
Oficial de analisis y revision juridica al expediente y puede:
6 Seetetarla a) llruar previos al interesado, si no cumple con 1 dia.
General i r_e.quisﬂos. . . o
b) Emitir la Providencia de publicacion de
Edictos, si cumple los requisitos.
Recibir y revisar,
a) LaProvidencia de Previos y el expediente; si
estd bien firmar, sellar y trasladar a
Encargado (a) de Gestion Documental, si no
esta bien regresar con anotaciones;
Asesor de
7 Secretaria b) Providencia de Edictos y el expediente, si 1 dia.
General todo estd bien, firmar, sellar, y trasladar el
expediente al Encargado (a) de Gestion
Documental,
si no esta bien regresar al Oficial de Gestion
Documental con observaciones.
a) Recibir la Providencia de Previos o
Providencia de Edictos, si todo esta bien;
Encargadp (a) firmar, sellar y trasladar a la secretaria de
8 de Gestién Gestion D | 1 hora
Documental estion Documental.
b) Si tiene observaciones, regresar a Asesor de
Gestién Documental.
. Recibir el expediente con Providencia de Previos
Secreta_r ia de o Providencia de Edictos y trasladar a través de '
9 Gestion SIDGT libro de control a Seccién de 15-minutos
Documental . 'y
Notificaciones.
. Recibir el expediente con la providencia que
Secretayna de la corresponde, verificar gque este bien foliado, 1
10 Seccion de ingresar en el libro de control interno y trasladar 20 minutos
Notificaciones 9 y

a Encargado(a) de Seccién de Notificaciones.
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Y VIVIENDA

11

Encargado (a)
de Seccién de
Notificaciones

Recibir el expediente de providencia que

corresponda, elaborar cédula de notificacion:

a) Previos si tiene que completar algun
documento;

b) Publicacion de Edictos;

Asignar y trasladar cédula al Notificador.

30 minutos

12

Notificador

Recibir cédula de notificacion y notificar:
a) Providencia de Previos 0; (paso15).

b) Providencia de Edictos, (paso15).

Después de notificar, trasladar la providencia que
corresponda y la cédula de notificacion a
Encargado (a) de Seccion de Notificaciones.

20 minutos

13

Encargado (a)
de Seccidén de
Notificaciones

a) Recibir la Providencia que corresponda,
cédula de notificacion, verificar si esta bien
la cédula de notificaciones, si se notificé en
la direccion correspondiente si todo esta
bien, trasladar en el SIDGT adjuntar la
providencia que corresponda al expediente
y trasladar por medio de libro de control a
Encargado(a) de Seccion de Recepcion vy
Clasificacion.

b) Sino esta bien, regresar con observaciones
al Notificador.

20 minutos

14

Encargado(a) de
Seccion de
Recepcion y
Clasificaciéon

Recibir el expediente con la Providencia que
corresponda, Ingresar en el libro de control el
expediente y trasladar a Oficial de Seccién de
Recepcién y Clasificacion (paso 19).

20 minutos

15

Interesado

Recibir la notificacién y puede:

a) Atender lo indicado en la Providencia del
Previos y entregar a ventanilla. No recibir la
Providencia de Edictos hasta que cumpla con
el o los Previos;

b) Atender, si es Providencia de Edictos,
entregar el memorial y los Edictos publicarlos
dos veces dentro del plazo de 10 dias habiles
con un intervalo minimo de 5 dias entre una y
otra publicacion, (Se publicara en el Diario de
Centro América y otro de mayor circulacion
dos veces el edicto).

5 dias habiles

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
Teléfono: (502) 2299-0200

Siguenos en: n u DGTguate

www.dgt.gob.gt

24



MINISTERIO DE

GOBIERNO de | COMUNICACIONES,
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Entregar el memorial de oposicion a Encargado .
16 Oponente (a) de Ventanilla. 20 minutos
a) Recibir el memorial en respuesta a la
Providencia de Previos, y trasladar a Oficial de
Memoriales de Seccién de Recepcion y
17 | Encargade (@) | Gasificacion; 1dia.
b) Recibir el memorial y publicacion de los
Edictos y trasladar a Oficial de Seccion de
Recepcién y Clasificacion.
a) Recibir el memorial de Previos y adjuntar al
expediente;
Oficial de b) Recibir el memorial de la publicacién de los
Memoriales de Edictos, adjuntar al expediente, resguardar y
18 Seccién de trasladar al Oficial de Seccidn de Recepciény | 20 minutos
Recepcion y Clasificacion.
Clasificacion c) Recibir la oposicion del oponente y adjuntar al
expediente. Trasladar a oficial de Seccion de
Recepcion y Clasificacion.
Recibir el memorial que corresponda y el
expediente:
a) Recibir el memorial de Previos, adjuntar al
expediente, y trasladar al Oficial de Seccion
de Recepcion y Clasificacion;
b) Recibir el memorial de la publicacién de
Oficial de gcfiiqtc:s, Zdjuntgr al'zxpecl:enteéy traslidar al
Seccién de icia e eccion e ecepcion vy :
12 Recepcion y Clasificacion. & s
Clasificacion | ¢) Recibir el Memorial de oposicién, adjuntar al
expediente, y trasladar al Oficial de Secciéon
de Recepcion y Clasificacion
Trasladar a Encargado(a) de Seccion de
Recepcion y Clasificacién por medio de libro de
control.
Encargado (a) | 1 g1 | SIDGT dio del libro d
doSacaibn de rasladar en e 5T, y por medio del libro de :
20 Recepcion y control el expediente y memorial que | 20 minutos
Clasificacion corresponda a Oficial de Gestion Documental.
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GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI Y VIVIENDA
a) Revisar el expediente y el memorial de
Previos, revisar si todo ésta bien, emitir la
Providencia de Edictos y ordenar al solicitante
la publicacién del Edicto pasos del 6 al 14;
b) Recibir el memorial con los Edictos publicados
, y adjuntar al expediente si todo esta bien
Oficial de : : .
21 Gestion realizar la Providencia final y trasladar al 1 dia.
Documental Asesor de Secretaria General.
c) Recibir la oposicién y dar audiencia en un
plazo de 5 dias al interesado para que se
pronuncie con respecto a las oposiciones
presentadas y trasladar al Asesor de Gestion
Documental.
a) Recibir la Providencia de audiencia al
P—— interesado para gge se pronuncie con
29 Gestion respecto a las oposiciones planteadas. 1 dia.
Documental b) Si no estd bien realizar observaciones y
regresar al Oficial Gestién Documental.
Recibir la Providencia de Audiencia del
interesado para que se pronuncie a las
23 Er;zag:sc:%éa) oposiciones,giesté\%ieq, ﬁrmaFr), sellarytra_slgdar T
Desumental ala secrgtana de Gestién Documental, si ttgr]e
observaciones, regresar al Asesor de Gestion
Documental para corregir.
Secretaria de Recibir el expediente con Providencia de
24 Gestion Audiencia, ingresar en el libro de control y 15 minutos
Documental trasladar secretaria de Seccién de Notificaciones.
: Recibir el expediente con la Providencia de
25 Seé:;e::t;gﬁ gz i Aug:iiencia, revizarsi esta bien foliado, ingresar en S0 minGtes
Notfcacionas el libro Fie control y trasladar a Encargado (a) de
la Seccién de Notificaciones.
Encargado (a) | Recibir el expediente con la Providencia,
26 | de la Seccion de | resguardar expediente, elaborar cédula de | 30 minutos
Notificaciones | notificacién, asignar Notificador y trasladar.
Recibir cédula de notificacion y notificar al
27 Notificador interesado (paso 30) y regresar Cédula de S0 vinGe

Notificacion a Encargado(a) de la Seccién de
Notificaciones.
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a) Recibir cedula de notificacién, si todo esta
bien, adjuntar al expediente y trasladar en el
28 Erggffgggaé:e SIDGT, y por medio de libro de control a 30 inttos
Nobficarlahes Seccion de Recepcion y Clasificacion.
b) Si no esta bien regresar al Notificador para
corregir.
Presentar su Memorial en ventanilla y se ; :
29 Interesado pronuncia respecto a las oposiciones planteadas. S Qies Dabies
Encargado(a) de | Recibir el Memorial, ingresar en el SIDGT, y
30 Ventanilla de trasladar a Oficial de Memoriales Seccion de | 20 minutos
Memoriales Recepcion y Clasificacion.
E”‘éaerf;gﬁ(gé de Recibir el expediente, ingresar en el libro de
31 Recepcion y Control y trasladar al Oficial de Seccion de | 20 minutos
Clasificacitn Recepcion y Clasificacion.
Oﬁ0|a!de Recibir Memorial de Audiencia, ingresar en el
NMemoTies libro de control y adjuntar al expediente, y
A2 Seccuc’m de trasladar al Oficial de Seccion de Recepcion y 20 minutos
Recepany Clasificacién
Clasificacién. '
Oficial de Recibir el memorial y el expediente, asignar a
Seccién de oficial de Secretaria General y trasladar a .
B3 Recepcion y Encargado(a) de Seccién de Recepcién y 20 mifgtis
Clasificacion Clasificacion.
Engfgggg(gé de Recibir el expediente, trasladar en el SIDGT y por
34 Recepcion y medio de libro de control a Oficial de Gestion | 20 minutos
Clasificacion | Documental.
Recibir, revisar el expediente, analizar las
oposiciones y los documentos presentados por el
interesado, que por medio de un memorial
presenta las pruebas que desvanecen las
oposiciones en su contra, el Oficial puede:
_ a) Si se declara con lugar la oposicién emitir la
Oficial de Resolucién que en derecho corresponde. 15 dias
35 Gestion habiles
Decanant) b) Si se declara sin lugar la oposicion emitir la
resolucion donde ordena continuar con el
tramite del expediente.
Emitir la Resolucion de la literal ay b, en un plazo
de 15 dias habiles, y trasladar al Asesor de
Gestion Documental.
15 calle 11-41, zona 1, Guatemala. 27
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GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
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a) Recibir el expediente y la Resolucion que
corresponde, revisar si todo esta bien, firmar,
Asesor de sellar, y trasladar al Oficial de Secretaria
36 Gestion General. 1 dia.
Documental | b) Si no esta bien regresar al Oficial de Gestién
Documental con observaciones para corregir.
a) Recibir la Resolucidén que corresponde, si
Encargado (a) todo esta bien firmar, sellar, y trasladar a
37 de Gestion secretaria de Gestion Documental. 1 hora
Documental b) Si hay correcciones, regresar a Asesor de
Gestion Documental.
Secretaria de Recibir Expediente con Resolucion que
38 Gestion corresponda y trasladar a secretaria de | 15 minutos
Documental Secretaria General.
39 Sg‘;ﬁ:&ﬂ:e Recibir expediente con Resolucién que 16 minintos
corresponda y trasladar al Secretario General.
General
: Recibir y revisar el expediente y resolucion, si
40 Sgg;eé?arlllo todo esta bien firmar, sellar y trasladar a 1 dia.
secretaria de Secretaria General.
Secretaria de Recibir, trasladar el expediente y resolucién por
41 Secretaria medio del libro de control y en el SIDGT a 15 minutos
General secretaria de Director General de Transportes.
Secretaria de | Recibir expediente y resolucion, ingresar en el
42 | Director General | libro de control y trasladar a Asesor de Director | 15 minutos
de Transportes | General de Transportes.
a) Recibir el expediente y resolucion si todo esta
Asesor de bien trasladar al Director General de
43 | Director General Transportes. 10 minutos
de Transportes | b) Si no estd bien, regresar a Gestion
Documental.
Recibir, revisar, expediente y Resolucion, si todo
Birsctor Getigia esta bien, firmar, sellar y trasladar a secretaria de :
44 de Transportes Director General de Transportes. 1dia
Si no esta bien regresa a Gestion Documental
para corregir.
Secretaria de Recibir el expediente y Resolucion, trasladar en
45 | Director General | el SIDGT y con el libro de control a secretaria de | 10 minutos
de Transportes | Seccidn de Notificaciones.
Recibir el expediente, la Resolucién de la
Secretaria de la | oposicién a lugar, o la resolucién de oposicion no
46 Seccion de ha lugar, verificar el foliado e ingresar en el libro | 20 minutos
Notificaciones | de control y trasladar a Encargado(a) de la
Seccién de Notificaciones.
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47

Encargado(a) de
Seccion de
Notificaciones

Recibir el expediente con Resolucion
correspondientes, asignar Notificador, elaborar
cédula de notificacién, y trasladarla al Notificador.

20 minutos

48

Notificador

a) Recibir la cédula de notificacién, Notificar a las
partes, si la Resolucion de oposicién es ha
lugar, trasladar cédula notificacion a
Encargado (a) de Seccion de Notificaciones.

b) Recibir la cédula de notificacién, notificar a las

partes, si la Resolucién de oposicion es no ha

lugar, trasladar ceédula de notificacion a

Encargado(a) de Seccion de Notificaciones.

20 minutos

49

Encargado(a) de
la Seccion de
Notificaciones

Recibir cédula de notificacion y verificar si se
notificé correctamente, trasladar el expediente
por medio de libro de control y en el SIDGT a
Encargado(a) de Seccién de Recepcién y
Clasificacion.

Si no esta bien regresar al Notificador para que
corrija.

20 minutos

50

Interesado

a) Recibir Resolucion ha lugar para la oposicion,
presentar a Encargado(a) de Ventanilla el
memorial de recurso de revocatoria,

b) Recibir Resolucion no ha lugar para la
oposicion, consulta estado de su expediente
para continuar el tramite.

5 dias

51

Oponente

a) Recibir Resolucion ha lugar para la oposicion.
tramite finaliza.

b) Recibir Resolucién no ha lugar para la
oposicion, presentar a Encargado(a) de
Ventanilla el memorial de recurso de
revocatoria,

5 dias

52

Encargada de
Ventanilla

Recibir:

a) El memorial de recurso de revocatoria del
oponente, y trasladar a Oficial de Memoriales
de Seccion de Recepcion y Clasificacion.

b) El memorial de recurso de revocatoria del
interesado, y trasladar a Oficial de Memoriales
de Seccién de Recepcioén y Clasificacion.

1dia

53

Oficial de
Memoriales de
Seccion de
Recepcion y
Clasificacion

Recibir:

a) El memorial de recurso de revocatoria del
oponente;

b) El memorial de recurso de revocatoria del
interesado;

1 dia
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Registrar en el libro de control el memorial que
corresponda, adjuntar el expediente y trasladar al
Oficial de Secciéon de Recepcion y Clasificacion.
Oficial de Recibir el expediente, memorial de revocatoria
Seccion de del opositor o del interesado y trasladar a .
et Recepcion y Encargado(a) de Seccidon de Recepcion y 20 minutes
Clasificacion Clasificacion.
Encszrgggg(géde Recibir el expediente, trasladar por medio de libro
55 Recepcion y de control y por el SIDGT al Oficial de Gestion | 20 minutos
Clasificacién Depameni.
Recibir el expediente y Memorial de recurso de
revocatoria:
a) Analizar y resolver ha lugar o no ha lugar, si
Oficial de es recurso de revocatoria del opositor, y
56 Gestion trasladar a Asesor de Gestion Documental. 1 dia.
Documental  |b) Si es recurso de revocatoria del interesado
analiza y resuelve ha lugar o no ha lugar y
trasladar a Asesor de Gestion Documental.
a) Recibir el expediente, si todo esta bien, firmar,
Asesor de sellar y trasladar al Encargado (a) de Gestion
57 Gestion Documental. 1 dia.
Documental b) Realizar observaciones y regresar a Oficial de
Gestion Documental, si no esta bien.
a) Recibir el expediente y resolucion, si todo esta
Encargado (a) bien firmar y sellar y trasladar a la secretaria
58 de Gestion Gestion Documental. 1 hora
Documental b) Si tiene observaciones corregir y regresar al
Asesor de Gestién Documental.
59 Seggts&iiré?‘de Recibir expediente y resolucion y trasladar a 18 riActen
Docurrantsl secretaria de Secretaria General.
Secretaria de oy , )
Recibir el expediente y resolucion, trasladar al ;
60 Secretaria Secrafirio Canaral; 15 minutos
General
SEENE Recibir, revisar la resolucion, si todo esta bien
61 General firmar, sellar y trasladar a secretaria de 1dia
Secretaria General.
Secretaria de | Recibir el expediente y la Resolucion, trasladar
62 Secretaria en el SIDGT y por medio de libro de control a | 15 minutos
General secretaria de Direccién General.
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Recibir el expediente con la Resolucion, ingresar
Secretariade | en el libro de control y trasladar al Asesor del
63 Direccion Director General de Transportes. 15 minutos
General Si esta mal, regresa a Gestion Documental para
corregir.
Risaon s Recibir el expediepte revisar la resolucion si esta
64 Ditactor Genaral b]entrasladaral Director Generald_e Transportes, 1 K.
de Transportes si estd mal regresar a secretaria de Director
General de Transportes.
Recibir:
a) La Resolucion de revocatoria del opositor no
ha lugar, o la resolucion del opositor ha lugar,;
b) La Resolucién de revocatoria del interesado
ha lugar, o la Resolucién del interesado no ha
. lugar;
o5 | Opetor Senerl |
P Si todo esta bien, firmar, sellar y trasladar a la
secretaria de Director General de Transportes.
Si hay observaciones, regresar a Gestion
Documental para corregir.
Recibir:
a) La resolucion de revocatoria del opositor no
) ha lugar, o la resolucion del opositor ha lugar;
Secretariade | 1) 4 resolucion de revocatoria del interesado ha .
66 | Director General : . 20 minutos
de Transportes lugar, o la resolucién del mterfas'fado. no ha
lugar. Y trasladar al Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.
Recibir y conocer el recurso de revocatoria por
MiRistEHe dé medio de p‘rovidencia, correr audiencias a las
o partes (Articulo 7 del de lo Contencioso ' .
67 P Admmlstratlvc?) y resolvgr confornj? a derecho | 5 dias habiles
' y Vivienda (con lugar o sin lugar) emitir resolucion y trasladar
a ventanilla de la DGT para continuar con el
tramite respectivo.
Recibir el expediente e Ingresar en SIDGT y
68 Enc\a;rgatadqfla) de trasladar el expediente a Se?ccion de Recepcion 20 minutos
S y Clasificacion.

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
Teléfono: (502) 2299-0200

Siguenos en: n a DGTguate

www.dgt.gob.gt

31



MINISTERIO DE

GOBIERNO d¢ | COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI YVIV‘ENDA

Recibir el expediente con la Resolucion, ingresar
Secretaria de en el libro de control y trasladar al Asesor del
63 Direccion Director General de Transportes. 15 minutos
General Si esta mal, regresa a Gestion Documental para
corregir.
P—— R_ecibir el expediepte revisar la resolucion si esta
84 | Director Ganeisl b}en trasladar al Director General dg Transportes, -
de Transportes si estd mal regresar a secretaria de Director '
General de Transportes.
Recibir:
a) La Resolucion de revocatoria del opositor no
ha lugar, o la resolucion del opositor ha lugar;
b) La Resolucion de revocatoria del interesado
ha lugar, o la Resolucién del interesado no ha
g5 | Director General lugar, 1 hora.
de Transportes . .
Si todo esta bien, firmar, sellar y trasladar a la
secretaria de Director General de Transportes.
Si hay observaciones, regresar a Gestion
Documental para corregir.
Recibir:
a) La resolucion de revocatoria del opositor no
) ha lugar, o la resolucion del opositor ha lugar;
Secretana de b) Laresolucion de revocatoria del interesado ha >
66 | Director General | . i h 20 minutos
de Transportes ugar, o la resolucién de |nter9§ado_ no ha
lugar. Y trasladar al Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.
Recibir y conocer el recurso de revocatoria por
Ministeric d medio de ’providencia, correr audiencia a las
Esmunicasiones partets.(Artl'culo 7 de la Ley de lo Contencioso .
67 Irifrssatruetura Admlmstratlvq) y resolve_!r_ conforme a derecho | 5 dias habiles
’ y Vivienda (con lugar o sin lugar) emitir resolucion y trasladar
a ventanilla de la DGT para continuar con el
tramite respectivo.
Recibir el expediente e Ingresar en SIDGT vy
68 Enc\?rg?do.gf’) de trasladar el expediente a Seccion de Recepcion 20 minutos
entanifia 1 y Clasificacion.
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S%E?:Iiglndﬁe Recibir el expediente, ingresar en el Iib.ro de ‘
69 Recepcion y control, y trasladar a Encargado(a) de Seccionde | 20 minutos
Slasifeacin Recepcion y Clasificacion.
Engaergjggg(géde Reci_bir el e);pediente trasladar en e_al SIDGT y por .
70 Recepcion y medio del libro de control al Oficial de Gestion | 20 minutos
Clasificacion | Documental.
Recibir el expediente:
a) Si el recurso de revocatoria es declarado con
lugar para el interesado, se emite la
Providencia correspondiente y el expediente
Oficial de se remite a Asesor de Gestion Documental
71 Gestion para continuar con el tramite. 1 dia.
Documental b) Si el recurso de revocatoria es declarado con
lugar para el opositor, se emite Providencia
respectiva y se remite a Encargado(a) de la
Seccién de Archivo, para que sea archivado, y
notificar a las partes.
a) Recibir el expediente y revisar la Providencia
que corresponda, firmar, sellar, y trasladar al
Asesor de Encargado (a) de gestién documental para
72 Gestion continuar con el tramite. 1 dia.
Documental  |b) Regresar al oficial con observaciones para
corregir, si no esta bien.
a) Recibir, revisar y firmar la providencia de
revocatoria si es declarada con lugar para el
interesado, trasladar a secretaria de Gestién
Documental para continuar el proceso en
Asesorias economica y juridica
respectivamente,
73 Er:jc;a;geasi!igéa) b) Si es declarada con lugar la revocatoria del 1 hora.
documental Opositor se realiza la Providencia de
revocatoria para trasladar a Encargado (a) de
la Seccién de Notificaciones y Encargado (a)
de la Seccién Archivo.
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Recibir el expediente y providencia de
revocatoria correspondiente:
a) Sila providencia de revocatoria es con lugar
Secretaria de para el interesado, trasladar por medio de
74 Gestion SIDGT y por libro de control a secretaria de | 20 minutos
Documental Seccion de Asesoria Econémica.
b) Si la providencia de revocatoria es con lugar
para el opositor, trasladar a secretaria de
seccién de Notificaciones (Paso 47).
Sgggitiz:;adge Recibir el expediente, registrar en el libro de
75 o control y trasladar a Encargado(a) de Seccién de | 20 minutos
EcahsHilEA Asesoria Econdmica.
Encargado(a) de | Recibir el expediente, registrar en el libro de
Seccion de control, asignar oficial de Seccion de Asesoria .
L Asesoria Econdmica y trasladar expediente. 20 nuos
Econdémica
Revisar el expediente, requisitos generales y
requisitos de la informacién requerida para el
estudio tecnico — econdmico de oferta vy
demanda, estado patrimonial, patente de
comercio, RTU, Solvencia de Remisiones DGT
Oficial de actualizada con 2 meses de vigencia, por
77 Seccién de vehiculo; 1 dia
Asesoria :
Econémica a) Sitodo esta bien, emitir dictamen;
b) Si no esta bien realizar observaciones y
elaborar Providencia de Previos y trasladar a
Encargado(a) de Seccién de Asesoria
Econdmica.
Encargado (a) | Recibir, revisar las anotaciones en la Providencia
78 de Seccion de | de Previos, y trasladar a Secretaria de Seccién 1dia
Asesoria de Asesoria Econémica, por medio de libro de :
Econdémica control.
Sg:::ectigga dge Recibir el expediente con Providencia de Previos,
79 Kmcicot trasladar con libro de control a secretaria de la | 20 minutos
Econdmica Seccioén de Notificaciones.
; Recibir el expediente con Providencia de Previos,
80 Seg;itggi gz " si esta bien foliado, ingresar en el libro de control 20 mikies
Kioiiticacian=e: | ¥ tr_aslac{ar a Encargado(a) de la Seccion de
Notificaciones.
Encargado (a) | Recibir el expediente con la Providencia de
81 de Seccién de | Previos, asignar notificador, elaborar cédula y | 20 minutos
Notificaciones | trasladar al Notificador.
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Recibir la Cedula de Notificacién con Providencia
; de Previos y notificar al Interesado (paso 85), y .
e Betfcardr trasladar a Encargado(a) de la Seccién de 1dia.
Notificaciones.
Recibir el expediente, verificar la cédula de
notificacion y si todo esta bien trasladar el
expediente por medio del SIDGT a Seccién de
83 ET; astgca;gga()j ge Rece_pcién y Clasificacion, y a secretaria de la o1 FtiLES
NEtficacisn Seccion de Notificaciones por medio del libro de
control.
si no esta bien regresar al Notificador para que
corrija.
Secretaria de la | Recibir el Expediente con cédula de notificacion
84 Seccioén de y trasladar a Seccibn de Recepcion y | 20 minutos
Notificaciones | Clasificacion.
Presentar en ventanilla, el memorial de previos
85 Interesado solicitados en la Providencia de Previos de | 5 dias habiles
Seccion de Asesoria Econémica.
Recibir memorial y Previos, lo registra en SIDGT
86 Edncargado.(a) y trasladar a Seccién de Recepcién y | 20 minutos
e Ventanilla Clasificaci
asificacion.
Secretaria de Recibir el Memorial de Previos, registrar en el
Seccion de libro de control y trasladar a Encargado(a) de ;
87 Recepcion y Seccién de Recepcion y Clasificacion 20 minutos
Clasificacion
Encargado (a) | Recibir el Memorial de Previos y trasladar a
de Seccion de | Oficial de Memoriales de Seccién de Recepcidon .
88 Recepcion y y Clasificacion. 301 miras
Clasificaciéon
Me?nffrl;[!:: . II‘Rbecit‘.)jir el I\tnelmotrjigi ;:Ie F:reviosd,l retgistrtar ?ndel
) ibro de control, adjuntar al expediente y trasladar :
89 S;;:;;?:?oﬁey a Encargado de Seccién de Recepcion y 0 minues
Clasificacién Clasihcatipn.
Eg(;irgg:c;ge Recibir el expediente completo, trasladar en el
90 R : SIDGT a Seccién Asesoria Econdmica y registra | 20 minutos
ecepcion y 7
L en el libro de control.
Clasificacién
Secretaria de Recibir el expediente con el Memorial de Previos
Seccion de registrar en el libro de control y trasladar :
v Asesoria expediente a Encargado(a) de Seccion de =0 i tos
Econdmica Asesoria Econémica.
Recibir el expediente revisar el Memorial de
En(éargado(a) de Previos si todo esta bien emitir Dictamen técnico
eccion de B ;
92 Asetaris — econémico y traslac?ar en eI_SIDGT a Asesoria 1 dia.
Econcmics Juridica y por medio del libro de control a
Secretaria de Seccion de Asesoria Econémica.
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Sgcret_ana de | Recibir expediente con Dictamen técnico —
eccion de ; . ; "
93 Asseniis econémico, registrar en el libro de gontroi y 20 minutos
Econémics trasladar a Secretaria de Asesoria Juridica.
Secretaria de Recibir el expediente con la opinién técnica,
94 Asesoria ingresar en el libro de control, y asignar Oficial de | 20 minutos
Juridica Asesoria Juridica.
Recibir el expediente y revisar:
Oficial de a) si no tiene previos emitir el dictamen jt_m’dico
95 " y _tra_sladar al Asesor de Asesoria Juridica. 1 dia
Jurtdies b) Si tiene previos, elaborar Providencia de '
previos y trasladar a Seccién de
Notificaciones (paso 80 al 94)
a) Revisar el Dictamen Juridico, si todo esta
Aspadiide Rien fiij:r 3(; sellar, trasladar a Jefe de
» sesoria Juridica.
% ﬁi?;?é: b) Si no esta bien el Dictamen Juridico regresar * poras
al Oficial de Asesoria Juridica para que
corrija.
Recibir, revisar el expediente analizar si todo esta
Jefe de bien firmar, sellar y trasladar a Secretaria de
97 Asesoria Asesoria Juridica. 1 dia.
Juridica Si no esta bien regresar a Asesor de Asesoria
Juridica, para que corrija.
Secretaria de | Recibir el expediente con el Dictamen Juridico y
98 Asesoria trasladar a Procuraduria General de la Nacién, 20 minutos
Juridica dar de baja en el SIDGT.
Recibir el expediente para otorgar dictamen de
conformidad con el Articulo 38 del Decreto
Procuraduria Numero 512 del Congreso de la Republica. Tiempo que
29 Generalde la | a) Si otorga el visto bueno, regresa a Direccion utiliza para
Nacion General para que dicte la resolucion. resolver PGN.
b) Si no otorga el visto bueno lo regresa a
Direccién General para subsanar el expediente.
Recibir expediente de la PGN, ingresar en el
100 E:%aerr?ti?wcijlléac)) SIDGT y trasladar a Encargado(a) de Seccién de 1dia
Recepcién y Clasificacién.
E”gargafd"(a) de Recibir el expediente, registrar en el libro de
eccion de . ; ;
101 Recepcion y control y traslad_ar a Oficial de Seccién de | 20 minutos
Clasificacién Recepcion y Clasificacion.
Oficial de Recibir expediente y asignar a Oficial de Gestion
102 Seccion de Documental, trasladar el expediente a 20 minutos
Recepcion y Encargado(a) de Seccién de Recepcidén y
Clasificacién Clasificacién.
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Encargado(a) de
103 Seccién de Trasladar en el SIDGT al Oficial de Gestion SO TAGIGS
Recepcién y Documental y por medio del libro de control.
Clasificacion
Oficial de Recibir el expediente, analizgr si la opinion es
104 Gastitn favora)ble;onofavor_able'deldu:tamendela PGN, 4-dia
Socurnental y reahzqr la Resolucion final y trasladar al Asesor ’
de Gestién Documental.
a) Recibir la Resolucion y revisar si todo esta
Asesor de bien, firmar, sellar y trasladar Oficial de
105 Gestion Gestion Documental. 1 dia.
Documental b) Regresar con observaciones al Oficial de
Gestién Documental, si no esta bien.
a) Recibir aprobacion del Asesor, firmar y sellar
T ———_" y trgsladar expediente a secretaria de
08 | de Comtr” Gestion DREUmantAL 1 hora.
DecimEntal b) Corregir las ob.s_ervacmnes y regresar al
Asesor de Gestion Documental, si no esta
bien
Secretaria de | Recibir expediente, trasladar en el SIDGT y por
107 Gestion medio del libro de control a secretaria de | 20 minutos
Documental Secretaria General.
Secretariade | Recibir el expediente con la Resolucién vy
108 Secretaria trasladar al Secretario General por medio del libro | 20 minutos
General de control.
a) Recibir, revisar el expediente y la resolucion,
si estd bien firmar, sellar, y trasladar a la
109 Secretario secretaria de Secretaria General. \Hara
General b) Regresar al Encargado(a) de Gestién :
Documental con observaciones si no esta
bien.
Secretaria de Recibir el expediente, la resolucion, trasladar en
110 Secretaria el SIDGT y por medio del libro de control a la | 20 minutos
General secretaria de Direccion General.
Secretaria de Recibir el expediente y Resolucién, ingresar en el
111 | Director General | libro de control y trasladar al Asesor de Director | 20 minutos
de Transportes | General de Transportes.
a) Recibir, revisar el expediente, Resolucién si
todo esta bien, trasladar el expediente al
112 Dir?cigfged:eral Director General de Transportes. ‘ £ hora.
de Transportes b) Regresar. el expediente, Resolucbn_, con
observaciones a secretaria de Director
General de Transportes, si no esta bien.

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
Teléfono: (502) 2299-0200

Siguenos en: n u DGTguate

www.dgt.gob.gt

36



MINISTERIO DE

GOBIERNO d¢ | COMUNICACIONES,
GCUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR. ALEJANDRO GIAMMATTE! YVIVIENDA

. Recibir y revisar el expediente con su resolucion,
113 %';e.?:::lf%n:gl si esta bien firmar, sellar y trasladar a secretaria i,
P de Director General de Transportes.
Secretaria de Recibir el expediente con la Resolucién, trasladar
114 | Director General | en el SIDGT a secretaria de la Seccién de 20 minutos
de Transportes | Notificaciones.
SecretEra deila Recibir el expediente con la Resolucion, revisar
: qgue este bien foliado, ingresar en el libro de 2
115 Seccion de ; 20 minutos
———— control y trgsiadar el_expgdlente a Encargado(a)
de la Seccion de Notificaciones.
Encargado(a) de | Recibir el expediente, elaborar cédula de
116 la Seccidn de notificacién, asignar notificador y trasladar a | 20 minutos
Notificaciones | Notificador por medio del libro de control.
Notificar la Resolucion al Interesado (paso 120),
117 Notificador trasladar Cédula de Notificacion a Encargado(a) 1 dia.
de la Seccion de Notificaciones.
Recibir, revisar Cédula de Notificacién, adjuntar
el expediente con la Resolucion:
Encargado(a) de | a) Si esta todo bien trasladar en el SIDGT a
118 la Seccién de Encargado(a) de Seccion de Recepcion y 1 hora.
Notificaciones Clasificacion.
b) Si no esta bien, regresar al Notificador para
que corrija.
Recibir la notificacion y;
a) Después que el Interesado sea notificado tiene
30 dias de plazo fijados, para solicitar el dia y
fecha para presentar los vehiculos en control .
119 interasado para que se realice el peritaje despues de la EL:;?:;ZL;‘%
fecha indicada si no presenta los vehiculos, se inferasade
cancela la licencia otorgada, notificar y
archivar el expediente.
b) Presentar memorial para solicitar cita del
peritaje a Encargado(a) de Ventanilla.
Recibir Memorial de Solicitud de Peritaje,
ingresar en el SIDGT y trasladar a la secretaria
120 E'v:;%:rﬂﬁade de Departamento de Control de Transporte 1 dia
(Proceso No.4, Procedimiento No.1), con el libro
de control.
Engargqgo(g) de Recibir el expediente e ingresar en el libro de
121 R eccion de control, trasladar a Oficial de Seccién de 20 minutos
ecepcion y . ; 1
Clasificacion Recepcion y Clasificacion.
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Oﬁqai i Recibir el formulario del peritaje, ingresar en el
192 Mgmor_lglez de libro de control y adjuntar el informe al expediente 20 minut
eccion dae y traslada a Oficial de Seccion de Recepcion y minutos
Recepciony | ¢ jasificacion
Clasificaciéon '
Oficial de Recibir el informe de peritaje con el expediente,
123 Seccion de lo ingresa en el libro de control, asignar Oficial de -
Recepcion y Gestion Documental y trasladar a Encargado (a)
Clasificacion de Seccion de Recepcion y Clasificacion.
Encargado (a) Recibi . -
de Seccidn de ecibir el expediiente con e_I peritaje trasladar en _
124 Recepcion y el SI.DGT, a Oficial de Gestion Documental y por | 20 minutos
Clasificacion medio del libro de control.
Oficial de Recibir expedier}te, elaborar Prpvidencia, Carta
125 Gestion Porteadora, Tarjeta de Operacién, Formato .de 1 dia
Docufnsntal Horarios y trasladar al Asesor de Gestiéon '
Documental para revisar.
a) Recibir Resolucién, Carta Porteadora,
Tarjeta de Operacién, Formato de Horarios,
Asesor de los revisa si estan bien, firmar, sellar y
126 Gestion trasladar al Encargado(a) de Gestion 1 dia.
Documental Documental.
b) Regresar al Oficial de Gestion Documental
con observaciones para que corrija.
a) Recibir el expediente y si tiene observaciones
Encargado(a) de regresar al Asesor de Secretaria General para
127 Gestion conedis . 30 minutos
Documental b) Flrmgr, sellar y trasladar a secretaria de
Gestion Documental, si todo esta bien.
Secretaria de Recibir el expediente y trasladar a secretaria de
128 Gestion Secretaria General en el SIDGT y por medio del 20 minutos
Documental libro de control.
Secretarna de Recibir el expediente y trasladar al Secretario
129 secretaria Genaigl P y 20 minutos.
General ;
Recibir, revisar, si esta bien, firmar, sellar los
documentos (Providencia, Carta Porteadora,
130 Secretario Tarjeta de Operaciones y Formato de Horarios), 1 hora
General y trasladar a Secretaria de Secretaria General. ;
Si no estan bien regresa a Gestion Documental
para corregir.
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Recibir los documentos, Providencia, Carta
Secretaria del | Porteadora, Tarjeta de Operaciones y Formato
131 Secretaria de Horarios, traslada en el SIDGT y por medio de | 20 minutos
General libro de control a secretaria de Director General
de Transportes.
Secretaria de Recibe el expediente y documentos, lo ingresa en
132 | Director General | el libro de control y lo traslada al Asesor de | 20 minutos
de Transportes | Director General de Transportes.
a) Recibir el expediente y revisar si todo esta
Asesor de bien trasladar al Director General de
133 | Director General Transportes. 1 hora.
de Transportes | b) Regresar a la secretaria de Director General
de Transportes, si esta mal.
a) Recibir, revisar, si todo esta bien, firmar, sellar
y trasladar a Secretaria de Director General
: de Transportes.
134 %rrector Gamara] b) si no esta bien regrese el expediente para 1 hora.
e Transportes . » 4
corregir a Secretaria de Director General de
Transportes.
a) Revisar el expediente, si todo esta bien,
Secretaria de trasladar a la secretaria de Seccion de
135 | Director General Notificaciones en el SIDGT. 20 minutos
de Transportes | b) Si no esta bien, regresar a la Gestion
Documental para corregir.
Encargado(a) de | Recibir el expediente, revisar que este bien los
136 la Seccion de | folios, elaborar Cédula de Notificacion, asignar | 20 minutos
Notificaciones. | notificador y trasladar al Notificador.
Recibir Cédula de Notificacion y notificar al
137 Notificador interesado (paso 142), y trasladar a 1 dia.
Encargado(a) de Seccion de Notificaciones.
Recibir Cedula de Notificacion, revisar que este
138 E?acaérg::iggac)jge bien, adjuntar al expedie'nte y traslgdar 81 o6 miniitos
Nstiicadiores Encqrgado (a) de la Seccion de Archivo por
" | medio del SIDGT vy libro de control.
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Recibir la Cédula de Notificacion con el
expediente, Trasladar por medio del libro de
Encargado(a) de e : .
139 Saceibmic control a Digitalizadora de la Seccion de Archivo. Sieminutos
Argiiive Si no esta bien la cédula de notificacion regresar
al Notificador para que corrija.
A Recibir el expediente, ingresar en el libro de
140 D:g'tggiig%rzge control, y en el registro del Kardex de inventario 4 hiora
. de expedientes finalizados y trasladar a Oficial de
Archivo )
Archivo.
Oficial de i : - :
: Recibir expediente en fisico, ingresar en su .
141 Seccion de . o . A s 30 minutos
Arhive archivo digital y archivar el expediente fisico.
Recibir la Resolucién y documentos (Carta
Porteadora, Tarjeta de Operacién, Formato de .
142 Interesado Horarios), en donde se le indica la autorizacion 20 minutos
o de la licencia.
ELABORAD P9R SUPERVISADO POR: APROBADO POR:
II M"
Firma E;}my v Firma z Firma
i idad de Planificacién /
Direccion General de Transportes /
[‘ [{[# [ ; 17 i\
GGl ' jera gportes
Ci"f’
Ing. AxelF vé Veldsquez
irector (¥neral
Direccién Gane;‘?vde Transportes
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MINISTERIO DE

GOBIERNO de | COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR. ALEJANDRO GIAMMATTES Y wv‘lEN DA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 1: EMISION DE LICENCIAS

PROCEDIMIENTO No. 3: PARA EMITIR LICENCIA DE SERVICIO EXCLUSIVO PARA
TRABAJADORES AGRICOLAS O INDUSTRIALES

Unidad Ejecutora: Direccién General de Transportes. Unidad Operativa: Departamento de

INICIO: Solicitud de emisién de licencia. Gestion Documental

FINAL: Licencia autorizada. Pagina 1de 2

Paso Responsable Actividad Tie_mpo
Estimado

Presentar a Encargado(a) de ventanilla la solicitud
con los requisitos que se encuentran en la pagina
web de la institucion, adjuntar la solvencia de
remisiones extendida la Seccién de Remisiones

1 Interesado 20 minutos

a) Recibiry verificar los requisitos solicitados que se
encuentran en la pagina web de la Direccion
General de Transportes -DGT- si cumple con los
requisitos, ingresar en el SIDGT, trasladar el
expediente a Encargado(a) de Seccion de 1 dia
Recepcion y Clasificacion.

b) Devolver al interesado la solicitud e indicar la
razén, si la informacion no cumple con los
requisitos.

2 Encargado(a) de
Ventanilla

Encargado(a) de Recibir el expediente, trasladar expediente en el

3 Se°°'°f.‘ de SIDGT y por medio de libro de control a Oficial de | 20 minutos
Recepcion y .
e Gestion Documental.
Clasificacién

Recibir y cumplidos los requisitos, iniciar el analisis y
revision juridica al expediente y puede:

. . a) Fijar Previos, si el expediente no cumple con

4 Oﬁgal d;GiStllén todos los requisitos. 1 dia.

ocumenta b) Sicumple con los requisitos, emitir la Resolucion

dando lugar a lo solicitado y elaborar la papeleria

correspondiente, (Tarjeta de Operacion) vy
trasladar a Asesor de Gestion Documental.
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Asesor de Gestién
Documental

a) Recibir la Providencia de Previos, si todo esta
bien firmar, sellar y trasladar a Encargado(a) de
Gestion Documental;

b) Si no estd bien regresar con observaciones al
Oficial de Gestidbn Documental para corregir.

c) Recibir la Resolucién y la documentacion (Tarjeta
de Operacion), si todo esta bien, firmar, sellar y
trasladar al Encargado(a) de  Gestion
Documental,

d) Trasladar con observaciones a Oficial de Gestion
Documental, si no esta bien.

1 dia.

Encargado(a) de
Gestiéon Documental

a) Recibir y analizar, si esta bien el Expediente con
Resolucion o Providencia de Previos, firmar,
sellar y trasladar a secretaria de Gestion
Documental.

b) Regresar al Asesor de Gestion Documental para
que corrija, si no esta bien, el Expediente con
Resolucion o Providencia de Previos,

1 hora

Secretaria de

Gestiéon Documental.

a) Recibir el expediente con Providencia de Previos
y ftrasladar a secretaria de Seccion de
Notificaciones.

b) Trasladar la Resolucién y documentacion
(Tarjeta de Operacién Agricola o Industrial), por
medio de libro de control y SIDGT a secretaria de
Secretaria General (Paso 20).

15 minutos

Secretaria de
Seccidn de
Notificaciones

Recibir el expediente con Providencia de Previos,
revisar el foliado e ingresar en el libro de control y
trasladar a Encargado(a) de la Seccion de
Notificaciones.

20 minutos

Encargado(a) de
Seccidén de
Notificaciones

Recibir el expediente con Providencia de Previos,
elaborar Cédula de Notificacion, asignar Notificador
y trasladar.

30 minutos

10

Notificador

Recibir Cedula de Notificacion y notificar al
interesado la Providencia de Previos vy, trasladar a
Encargado(a) de Seccion de Notificaciones.

20 minutos
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Recibir la Providencia de Previos, Cédula de
Notificacion, verificar si esta bien la Cédula de
Notificacion:

Encargado(a) de a) Adjuntar, si esta bien, la Providencia de Previos

11 Seccidn de al expediente, trasladar en el SIDGT y por medio | 20 minutos

Notificaciones del libro de control a Encargado(a) de Seccién de
Recepcion y Clasificacion.

b) Si no esta bien regresar con observaciones al
Notificador.

Recibir notificacion y atender lo indicado en
Providencia de Previos, cumplir con los previos y 5 dias

12 Iniarasado presentar Memorial de Previos. habiles

Recibir el Memorial en respuesta a la Providencia de

Encargado(a) de Previos y trasladar a Oficial de Memoriales de

13 Ventanilia Seccién de Recepcion y Clasificacion por medio de 1dia
libro de control.
Encargado(a) de Recibir el expediente con Providencia de Previos,
14 Seccioén de ingresar en el libro de control y trasladar a Oficial de 20 thintitos
Recepcion y Seccién de Recepcién y Clasificacion.
Clasificacién
Oficial de Memoriales | Recibir el Memorial de Previos, adjuntar al
15 de Seccion de expediente y trasladar por medio de libro de control ko
Recepcion y a Oficial de Seccion de Recepcion y Clasificacion.
Clasificacion
Recibir el Memorial de Previos y el Expediente,
asignar Oficial de Gestion Documental y trasladar a
. ’ Encargado(a) de Seccion de Recepcion vy
16 Oﬁcu%lg:i;i‘%eig:mn Clasificacion. Sitodo esta bien traslada a Encargado | 20 minutos
y de Seccion de Recepcion y Clasificacién. Si no esta
bien regresa para corregir.
Encargado(a) de Trasladar por el SIDGT y en el libro de control, el
17 Secciérj de expediente a Oficial de Gestién Documental (pasos 30 frilfiilos
Recepcidn y del 4 al 7).
Clasificacion
Recibir (viene de paso 7) Expediente con Resolucion
- Tarjeta de Operacion Agricola o Industrial,
Secretaria de y A ) ; -
18 Secretaria General | trasladar por medio de libro de control a Secretario | 15 minutos
General.
15 calle 11-41, zona 1, Guatemala. 44

Teléfono: (502) 2299-0200

www.dgt.gob.gt Siguenos en: n n DGTguate



MINISTERIO DE

GOBIERNO de | COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR. ALEJANDRO CIAMMATTE! YVIVIENDA
Recibir Expediente con Providencia de Previos o
Resolucion y Documentacion, revisar si todo esta
19 Secretario General | bien firmar, sellar y luego trasladar a secretaria de 1 dia
Secretaria General.
Recibir el expediente trasladar en el SIDGT y por
Secretaria del medio de libro de control a secretaria de Director .
20 | gsecretaria General | General de Transportes. 15 minutos
Recibir la Resolucion y Expediente, ingresar en el
libro de control y trasladar al Asesor de Director
Secretaria de General de Transportes.
21 Director General de 15 minutos
Transportes Regresar a secretaria de Gestion Documental, si no
esta bien.
Recibir, revisar el expediente:
: a) Sitodo esta bien, trasladar al Director General de
Asesor de Director Transportes
22 .ﬁ z::rilrties b) Si no esta bien, regresar el Expediente con 10 minutos
P Resolucion a secretaria de Director General de
Transportes.
a) Recibir el expediente la Resolucion y la
documentacion (Tarjeta de Operacion), si todo
, esta bien firmar, sellar y trasladar a secretaria de
23 Director General de Director General de Transportes 1dia
Transportes : ) ; :
b) Regresar, si no esta bien, con observaciones a
secretaria de Director General de Transportes.
a) Recibir el expediente, la Resolucion y la
documentacion (tarjeta de operacion), dar de baja
Secretaria de en el SIDGT y trasladar a secretaria de la Seccioén
24 Director General de de Notificaciones, si todo esta bien. 10 minutos
Transportes b) Regresar a secretaria de Gestién Documental, si
no esta bien.
Recibir la Resolucion, el expediente y la
Secretaria de documentacion (Tarjeta de Operaciones), revisar el
25 Seccion de foliado e ingresar en el libro de control y trasladar a | 20 minutos
Notificaciones Encargado(a) de Seccion de Notificaciones.

www.dgt.gob.gt
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Recibir el expediente con Resolucion, elaborar
26 Encéaeré.‘;ggg(:éde Cédula de Notificacién, asignar Notificador y Al rimitas
Notificaciones trasladar.
Recibir Cédula de Notificacién y notificar al
interesado (paso 22), que se le ha otorgado la
27 Notificador autorizacion de licencia, trasladar a Encargado(a) de | 20 minutos
Seccion de Notificaciones.
Recibir, verificar si esta bien la Ceédula de
Encargado(a) de Notificacion y trasladar Expediente en el SIDGT y por
28 Seccién de medio de libro de control a Digitalizadora de Seccion | 20 minutos
Notificaciones de Archivo
Recibir el expediente, ingresar en el libro de control,
A revisar e ingresar en el control de Kardex de
29 g;ggz:}zadiog(rac)hgz inventario de expedientes finalizados y trasladar a 1 dia
Oficial de Seccién de Archivo.
; g Recibir expediente en fisico, ingresar en archivo
30 g 2?C§520|0n ue digital y archivar el expediente fisico. 2 dia
Recibir la notificacion de autorizacion de licencia de
31 liiteresadn Servicio Exclusivo para Trabajadores Agricolas o 5 dias
Industriales. habiles
ELABORAD . SUPERVISADO Ppl;;(/ APROBAE]’T POR:I/I
Firma rl Gert)E;.Eivar 7 e ) da Firma [ j[
Técnico Unidad de Planificacién ‘ | . ;| Ing. Axel Fraterno Xufé Veldsquez
Direccion General de Transportes - ¥ iricacion " .*Pi‘{ectar chng\E_
Dire & 1Tansporves e -
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1.3 Emisién de licencias de servicio exclusivo para trabajadores agricolas o industriales
" Seccién de Encargado(a) de Seccion de Recepcién y Departamento de Direccion General de
Sceidn da Mechive Notificaciones Interssado Ventanilla Clasificacién Gestién Documental Seorstars Ginanl Transportes
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MINISTERIO DE

GOBIERNO de | COMUNICACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR. ALEJANDRO GIAMMATYTE! YVIVIENDA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 1: EMISION DE LICENCIAS

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

Unidad Ejecutora: Direccion General de Transportes. Unidad Operativa: Departamento de
INICIO: Solicitud de emision de licencia. Gestion Documental
FINAL.: Licencia autorizada. Pagina 1 de 2
o v Tiempo
Paso Responsable Actividad Estimado
Presentar a Encargado(a) de ventanilla la solicitud con
los requisitos solicitados que se encuentran en la pagina .
1 Interesado web de la institucion, adjuntar la solvencia de remisiones | 20 minutos
extendida por el Departamento Financiero.
a) Recibir y verificar los requisitos solicitados que se
encuentran en la pagina web de la institucion, si esta
completa la informacién, ingresar al sistema de la
2 Encargado(a) de DGT (SIDGT); si cumple con los requisitos trasladar 140
Ventanilla el expediente a Encargado(a) de Seccion de =
Recepcion y Clasificacion.
b) Devolver la solicitud al interesado e indicar la razén,
si la informacion no cumple con los requisitos.
Oficial de Seccion | Recibir el expediente, registrar en el libro de control, y
3 de Recepciony | trasladar expediente a Encargado(a) de Seccion de | 20 minutos
Clasificacion Recepcion y Clasificacion.
Encargado(a) de
4 Seccion de Recibir el expediente, trasladar en el SIDGT y por medio 0 PrTRE
Recepcion y de libro de control a Oficial de Gestién Documental.
Clasificacién
Recibir y cumplidos los requisitos, iniciar el analisis y
revision juridica al expediente y puede:
5 Oficial de Gestion | a) Fijar Previos, si el expediente no cumple con todos 1 dia
Documental los requisitos, ’
b) Si cumple con los requisitos, emitir la Resolucion
dando lugar a lo solicitado y elaborar la papeleria
correspondiente, (Tarjeta de Operacién).
a) Recibir la Providencia de Previos, si todo esta bien
Asesor de firmar, sellar y trasladar a Encargado(a) de Gestion
6 Gestion Documental; 1 dia.
Documental b) Regresar con observaciones al Oficial de Gestion
Documental, si no esta bien.
15 calle 11-41, zona 1, Guatemala. 48
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c) Recibir la Resolucion y la documentacion (Tarjeta de
Operacioén), si todo esta bien, firmar, sellar y
trasladar al Encargado(a) de Gestiéon Documental,

d) Regresar con observaciones a Oficial de Gestién
Documental, si no esta bien.

Encargado(a) de

a) Firmar, sellar y trasladar a secretaria de Gestién
Documental, si esta bien el Expediente, con
Resolucion o Providencia de Previos,

7 Dchifr:f:tal b) Regresar al Asesor de Gestién Documental para que 1 hora
corrija, si no esta bien, el Expediente con Resolucion
o Providencia de Previos.
a) Recibir Expediente con Providencia de Previos y
trasladar a Secretaria de Seccion de Notificaciones.
Secretaria de b) Trasladar por medio de libro de control a secretaria
8 Gestion de Secretaria General (Paso 20), la Resolucién y | 15 minutos
Documental. documentacion (Tarjeta de Operacion Agricola o
Industrial)..
Secretaria de Recibir el Expediente con Providencia de Previos,
9 Seceitn de revisar el foliado e ingresar en el libro de control y 20 minutos
Notificaciones trasladar a Encargado(a) de Seccién de Notificaciones.
Recibir el expediente con Providencia de Previos,
10 Encg’g;gg(g{)ede elaborar Cédula de Notificacion, asignar Notificador y W Minutos
Notificaciones | trasladar.
Recibir Cédula de Notificacion y notificar al interesado,
11 Notificador la Providencia de Previos y trasladar a Encargado(a) de A0 iAok
Seccion de Notificaciones.
Recibir la Providencia de Previos, Cédula de
Notificacion, verificar si estd bien la Cédula de
Notificacion:
a) Si esta bien, adjunta Providencia de Previos al
12 Engirgzgg(géde Expediente, trasladar en el SIDGT y por medio del 20 nintitos

Notificaciones

libro de control a Encargado(a) de Seccion de
Recepcién y Clasificacion.

b) Si no esta bien regresar con observaciones al
Notificador.
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Recibir notificacion y atender lo indicado en Providencia
de Previos, cumplir con los previos y presentar Memorial 5 dias
13 Interesado de Pravias. hbiles
Recibir el Memorial en respuesta a la Providencia de
Previos y trasladar a Oficial de Memoriales de Seccion
14 Encargado_(a) de de Recepcion y Clasificacion por medio de libro de 1dia
Ventanilla
control y por SIDGT.
Encargado(a) de | Recibir el expediente con Providencia de Previos,
15 Seccion de ingresar en el libro de control y trasladar a Oficial de 2t mirstos
Recepcion y Seccion de Recepcion y Clasificacion.
Clasificacion
Oﬂcng e Recibir el Memorial de Previos, adjuntar al expediente y
Memoriales de ] A :
- trasladar por medio de libro de control a Oficial de
16 Seccion de Seccién de R 6 v Claslficasia 1 hora
Recepcion y eccion de Recepcidn y Clasificacion.
Clasificacion
Oficial de Recibir el Memorial de Previos y el Expediente, asignar
17 Recepcion y CE)ﬁcnal éie (dBeSStEOn s Dgcu!;nental " y ct;rlasl'?_lda\r'é 2| 20 finutos
sl ncargado(a) de Seccion de Recepcién y Clasificacion.
Encargado(a) de | Trasladar por el SIDGT y en el libro de control, el
Seccion de Expediente a Oficial de Gestion Documental (pasos del :
18 Recepcion y 5 al 8). 20 minutos
Clasificacion
Sacretatia de Recibir_ Expediente con Resolucion y Tarjeta de
y Operacion de Turismo, (viene del paso 8) y trasladar por :
19 Secretaria ; : . 15 minutos
Geaneral medio de libro de control a Secretario General.
Recibir Expediente con Resolucion y Documentacion,
20 Secretario revisar si todo esta bien firmar, sellar y luego trasladar a 1 dia
General secretaria de Secretaria General.
Sacrataria del dRe?gir ecli expediente trasladar en el SIDGT y por medio
21 Secratara e libro de control a secretaria de Director General de 18 minutos
General Transportes.
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Secretaria de

Recibir la Resolucién y Expediente, ingresar en el libro
de control y trasladar al Asesor de Director General de
Transportes.

15 minutos

22 Director General
de Transportes Regresar a secretaria de Gestion Documental, si no esta
bien.
Recibir, revisar el expediente:
a) Trasladar al Director General de Transportes, si todo
Asesor de esta bien
= %‘gﬁg;??ﬁgt b) Regresar, Si no estd bien, el Expediente con 10 minutos
P Resolucién a secretaria de Director General de
Transportes.
a) Recibir el expediente la Resolucién y Ila
documentacioén (Tarjeta de Operacion), si todo esta
) bien firmar, sellar y trasladar a secretaria de Director
24 Laenir Ganes) General de Transportes 1 dia
de Transportes . P " )
b) Regresar, si no estd bien, con observaciones a
secretaria de Director General de Transportes.
a) Recibir el expediente, la Resolucién y la
documentacioén (tarjeta de operacién), dar de baja
Secretaria de en el SIDGT y trasladar a secretaria de la Seccion
25 Director General de Notificaciones, si todo esta bien. 10 minutos
de Transportes | pb) Regresar a secretaria de Gestion Documental, si no
esta bien.
Recibir la Resolucion, el expediente y la documentacion
Secretaria de (Tarjeta de Operaciones), revisar el foliado e ingresar en
26 Seccion de el libro de control y trasladar a Encargado(a) de Seccién | 20 minutos
Notificaciones de Notificaciones.
Encargado(a) de | Recibir el expediente con Resolucién, elaborar Cédula
27 Seccion de de Notificacion, asignar Notificador y trasladar. 30 minutos

Notificaciones
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Recibir Cédula de Notificacion y notificar al interesado
(paso 33), que se le ha otorgado la autorizacién de
28 Notificador licencia, y regresar al Encargado(a) de Seccion de | 20 minutos
Notificaciones.
Recibir, verificar si esta bien la Cédula de Notificacion y
Encargado(a) d ' . 3 .
ki \d) ge trasladar Expediente en el SIDGT y por medio de libro ;
29 Seccion de d ol & Dicitalizd d Secsithds Archi 20 minutos
Notificaciones e control a Digitalizadora de Seccion de Archivo
Recibir el expediente, ingresar en el libro de control,
Digitalizador(a) de | revisar e ingresar en el control de Kardex de inventario
30 Seccién de de expedientes finalizados y trasladar a Oficial de 1 dia
Archivo Seccion de Archivo.
31 Oificiil de SBaaiti Recit;]i; exptladientzventfis;icp, ingresar en archivo digital 5.
de- Archivo y archivar el expediente fisico.
Recibir la notificacion de autorizacion de licencia de 5 dias
32 Interesado Servicio Exclusivo de Turismo. habilas

ELABORADO POR; )

APROBADO POR

Firma eovany Leiva
Técnico

) SUPERVI DO POR:
/§ j 4%"""

idad de Planificacién
Direccion General de Transportes

Firma !

Ing. Axel Fraterno Xuyj‘zelésquez
irector Ganeral

Direccién ngef: ge Transpartes
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1.4 Emisidn de licencias de servicio exclusivo de turismo
Seccién de Encargadola) de Seccidn de Recepcid Dep to de Direccién General de
Seccldn de Archivo Notificaciones fetemsada Ventanilla Clasificacién Gestion Documental geciatala Geiigral Transportes
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 1: EMISION DE LICENCIAS

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

Unidad Ejecutora: Direccion General de
Transportes. Unidad Operativa: Departamento de Gestion
INICIO: Solicitud de autorizacion de tramite Documental
corto.
FINAL: Tramite corto autorizado. Pagina 1 de 3

.. Tiempo
Paso | Responsable Actividad Estiiiado

Presentar en la ventanilla los requisitos que se detallan
en el formulario de la pagina web de la Institucion,
debera incluir la Solvencia de Remisiones extendida por
la Seccion de Remisiones.

1 Interesado 10 minutos

Recibir y revisar la solicitud de tramite que desea
realizar con los requisitos que se detallan en el
formulario de la pagina web de la Institucion y la
Solvencia de Remisiones extendida por Seccion de
Remisiones, si cumple los requisitos, registrar en el
sistema informatico de la Direccion General de 1dia
Transportes -SIDGT-, le otorga al interesado el numero
de expediente y se |le entrega su respectiva contrasefia,
lo traslada a secretaria de Seccion de Archivo con el
libro de control para elaborar informe, si no cumple con
los requisitos regresar al interesado.

2 Encargado(a)
de Ventanilla

Secretaria de Recibir el expediente de solicitud de tramite corto,
3 Seccion de ingresar en el libro de control y trasladar a oficial de 1dia
Archivo informes de la Seccién de Archivo.

Recibir la solicitud del expediente y realizar un

| nfoorfrlr??sl gz H desplegado con la informacién dependiendo la solicitud
4 SESEIBH g8 de tramite que se desea realizar en el tramite corto, y 1dia
. entregar el informe a Encargado(a) de la Seccién de
Archivo ;
Archivo.
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a) Recibir el expediente con el informe solicitado,
e q revisar si estd bien y trasladar a secretaria de la
5 d ncargado(a) Seccién de Archivo. :
e la Seccién de - . . 1dia
Archivo b) Regresa a Oficial de Informes de Seccién de Archivo
para corregir, Si no esta bien.
Secretaria de Recibir el expediente, trasladar a Oficial de Seccién
6 Seccion de de Recepcion y Clasificacion. 1dia
Archivo
Oficial de Recibir el expediente con los requisitos para el tramite
7 Seccion de qgue se esta realizando, registrar en el libro de control, B g
Recepcién y asignar Oficial de Gestion Documental y trasladar a
Clasificacion Encargado(a) de Seccién de Recepcion y Clasificacion.
Encargado(a)
8 de Seccidon de | Recibir el expediente, trasladar en el SIDGT y por medio S0 IFOS
Recepcion y de libro de control a Oficial de Gestion Documental.
Clasificacién
a) Recibir y revisar la documentacion, si faltara algun
requisito fijar el previo al interesado para que un
Oficial de plazo de 5 dias habiles cumpla lo solicitado.
9 Gestion b) Si cumple con los requisitos, realizar Resolucion y 1 dia.
Documental elaborar la papeleria que corresponde al tramite
solicitado y trasladar a Asesor de Gestion
Documental.
Recibir y revisar Providencia de Previos o Resolucién:
Asesor de a) Si esta todo bien, firmar, sellar y trasladar a
10 Gestién Encargado(a) de Gestion Documental. 1 dia.
Documental b) Regresar, Si no esta bien, con observaciones a
Oficial de Gestion Documental.
a) Recibir, revisar Providencia de Previos o Resolucién,
Encargado(a) si todo esta bien, firmar, sellar, y trasladar a la
11 de Gestion secretaria de Gestion Documental. 1 hora
Documental. b) Regresar con observaciones, si no esta bien, a

Asesor de Gestion Documental.
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Secretaria de

a) Recibir Expediente con Providencia de Previos, y
trasladar a secretaria de Seccion de Notificaciones
por medio del SIDGT y libro de control interno.

12 Do?:ﬁf\:ﬁ)rrl‘tal b) Recibir Expediente con Resolucion y trasladar a 20 minutos
secretaria de Secretaria General por medio del
SIDGT y libro de control interno.
Secretaria de Recibir el Expediente con Providencia de Previos,
13 Seccion de revisar el foliado e ingresar en el libro de control y 20 minutos
Notificaciones | trasladar a Encargado(a) de Seccion de Notificaciones.
Encargado(a) | Recibir el Expediente con Providencia de Previos,
14 de Seccion de | elaborar Cédula de Notificacion, asignar Notificador y 30 minutos
Notificaciones | trasladar.
Recibir Cédula de Notificacion y notificar al interesado,
15 Notificador La Providencia de Previos y, trasladar a Encargado(a) 20 minutos
de Seccion de Notificaciones.
Recibir la Providencia de Previos, Ceédula de
Notificacion, verificar si esta bien la Cedula de
Notificacion:
a) Adjuntar Providencia de Previos al Expediente,
16 fggae?;gg(:; trasladar el expediente en el SIDGT y por medio T R A
Natificaciones del libro de control a Encargado(a) de Seccion
de Recepcion y Clasificacion.
b) Regresar, Sino esta bien, con observaciones al
Notificador.
Recibir notificacion y atender lo indicado en Providencia
17 Interesado de Previos, cumplir con los previos y presentar | 5 dias habiles
Memorial de Previos.
Recibir el Memorial en respuesta a la Providencia de
18 Encargado(a) | Previos y trasladar a Oficial de Memoriales de Seccién 1dia

de Ventanilla

de Recepcion y Clasificacion por medio de libro de
control y en el SIDGT.
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Encargado(a) Recibir el Expediente con Providencia de Previos,
de Secciénde | . ; : ’
19 Recepcion y ingresar en el libro de control y trasladar a Oficial de 20 minutos
Clasificacian Seccién de Recepcion y Clasificacion.
Oficial de
Memoriales de | Recibir el Memorial de Previos, adjuntar al expediente y
20 Seccioén de trasladar por medio de libro de control a Oficial de 1 hora
Recepcién y Seccion de Recepcion y Clasificacion.
Clasificacion
Oficial de Recibir el Memorial de Previos y el Expediente, asignar
21 Recepcion y Oficial de Gestion Documental y trasladar a | 20 minutos
Clasificacion Encargado(a) de Seccion de Recepcion y Clasificacion.
E;;Z?;gg(gé Recibir el Expediente con Providencia de Previos,
22 Recepcion y trasladar por medio del SIDGT vy libro de control a Oficial 20 minutos
Clasificacion de Gestion Documental (pasos del 9 al 12).
Secretaria de o ,
; Recibir, (viene de paso 12) anotar en el libro de control :
23 Secretaria ; 15 minutos
Ganaesl y trasladar al Secretario General.
Recibir y revisar el expediente, si todo esta bien firmar,
24 Secretario sellar y trasladar a secretaria de Secretaria General, si 1 dia
General no esta bien regresar a la secretaria de Secretaria
General.
Secretaria de Recibir el expediente, ingresar en el libro de control y
25 Secretaria trasladar por medio de SIDEGT a secretaria de 15 minutos
General Direccion General.
ShCriar de Recibir el expediente, ingresar en el libro de control y
26 | Director General e . 15 minutos
de Transportes trasladar al Asesor de Direccion General.
Revisar el expediente, Resolucion y papeleria del
Hegapridis tramite, (Tarjeta de Operacion, Carta Porteadora y
27 Director General gormattlage_:ﬂoranos), si esta bien, trasladar al Director T
de Transportes eneral de ransportes.. .
Regresar a Secretaria de Director General de
Transportes, si esta mal.
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Recibir el expediente, Resolucion y papeleria del
Director General | tramite, (Tarjeta de Operacién, Carta Porteadora y 1 dia

28 de Transportes | Formato de Horarios), firmar, sellar y trasladar a
secretaria de Director General de Transportes.
Recibir el expediente, Resolucion y papeleria del
Secretariade | tramite, (Tarjeta de Operacién, Carta Porteadora y
29 Direccion Formato de Horarios), trasladar en el SIDGT y por 10 minutos

General medio de libro de control a la secretaria de la Seccién
de Notificaciones.

Recibir el expediente y Resolucién, revisar el foliado y
Secretaria de si todo esta bien ingresar al libro de control, trasladar a
30 Seccion de Encargado(a) de la Seccion de Notificaciones. 30 minutos
Notificaciones | Si no esta bien regresar a Secretaria de Director
General de Transportes.

Encargada de Recibir, revisar el expediente, asignar Notificador y

31 Seccion de trasladar el expediente. e
Notificaciones
Recibir el expediente y notificar al interesado (paso 35),
- que se le ha otorgado la autorizacion del tramite que ;
a2 Hisinicador corresponda y el expediente se traslada a Encargado(a) #0 migutos
de Seccién de Notificaciones.
Recibir el expediente y verificar si esta bien la cédula de
notificacion y si esta correcta la notificacion, dar de baja
33 dEen gaerg;gg(gé en el SIDGT, y trasladar el expediente a Digitalizadora 50 mifGHe
- ; de Seccién de Archivo.
Notificaciones

Regresar, si no esta bien, para corregir la Cédula de
Notificacién.

Recibir el expediente, ingresar en el libro de control,
revisar e ingresar en el control de Kardex de inventario 1 dia
de expedientes finalizados y lo trasladar a Oficial de la

Digitalizadora
34 de Seccion de

Archivo Seccién de Archivo.
Oﬁc[al de Recibir expediente en fisico, ingresar en su archivo :
35 Secchn de digital y archivar el expediente Fdies
Archivo )
Recibir la notificacién de autorizacién del tramite corto :
36 Interesado que corresponde. 5 dias habiles
ELABOB.ABQ«RQR: - SUPERVIS 0 POR APROBADQ POR:
- o: ){f/ _ .
Firma \ — Flnﬁfdj FE/Y :_- ,. Fiﬁ@ixelgr c’r{o X;é%elésquez
Técnico Unidad de Planificacio 2 A1 s
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1.5 Tramite Corto

Encargado (a) de Ty Seccién de Recepcion y Seccidn de Departamento de ekl Rt Direccién General de

etaado Ventanilla Clasificacién Notificaciones Gestién Documental Transportes

( v )

' '7"v—]
u > » 822
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES

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

_I.rlrnal:::c);ééicutora: Direccion General de Unidad Operativa: Departamento de Gestion
INICIO: Presenta solicitud de Registro de Pilotos (sunalel
FINAL: Recibe Constancia de Registro de Pilotos Pagina 1 de 3
s Tiempo
Paso | Responsable Actividad Eatimards
Presentar la solicitud en ventanilla, con requisitos y el
formulario que se encuentra en la pagina web de la
Institucion:
Fotocopia del certificado por el Instituto Técnico de
1 inloressde Capacitacion (traer original para confrontar), fotocopia de 30 FikiieE

DPI, fotocopia de licencia de conducir. (Los tres documentos
debidamente legalizados, pueden ser en una sola
legalizacion), Certificacion de solvencia de antecedentes
penales y policiacos vigentes. Presentarlo con folder tamafio
oficio de la siguiente manera: - Zacapa - Rojo,
Quetzaltenango -Azul, Guatemala - Manila

Recibir solicitud, con requisitos solicitados en la pagina web
de la Institucion que adjunta por medio de un memorial.

a. Formulario con los datos que se solicitan, colocar la
impresion dactilar y dos fotos

b. Certificado por el Instituto Técnico de Capacitacion.

c. La fotocopia legalizada del Documento Personal de
Identificacion (DPI).

d. Certificacion de antecedentes penales.

e. Certificacion de antecedentes policiacos.

f. Fotocopia legalizada de la licencia de conducir tipo A o B. | 20 minutos

Encargado (a)
de Ventanilla
de Registro de

Pi : . ; -
ok Firmar de recibido la fotocopia de papeleria, si cumple con

todos los requisitos, ingresar los datos en el sistema de
registro de pilotos SCAV, y trasladar el expediente al Oficial
de Pilotos.

Informar al Encargado (a) de Seccién de Registro de Pilotos
para que modifique la informacion de forma correcta en el
SCAV, si hubo algun error, al momento de digitalizar los
datos en el SCAV.
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Oficial de
Seccién de
Registro de

Pilotos

a) Analizar y verificar los datos que se encuentran en el
formulario y el Memorial con la papeleria que se presenta,
la fotocopia legalizada del Documento Personal de
Identificaciéon (DPI), la licencia de conducir, certificacion
por el Instituto Técnico de Capacitacién; los antecedentes
penales, los verifica en la pagina del Organismo Judicial
y los antecedentes policiacos, verificar en el sistema de la
Policia Nacional Civil, si todo esta bien generar la
Constancia de Registro de Pilotos; sellar y trasladar a
Encargado(a) de Registro de Pilotos.

b) Si tiene delitos culposos o relacionados con hechos de
transito, realizar la indicacién en la boleta de requisitos
indispensables en el apartado de observaciones; el delito
que corresponda y trasladar a Encargado(a) de Pilotos.

c) Si existe ilegalidad (falsificacion de documentos), no
imprimir la boleta y realizar la indicacion en la boleta de
requisitos  indispensables en el apartado de
observaciones y trasladar a Encargado(a) de Pilotos.

1 hora

Encargado(a)
de Seccion de
Registro de
Pilotos

a) Recibir y revisar la Constancia de Registro de Pilotos y si
todo esta bien, firmar y generar la constancia de registro
de pilotos; firmar, sellar y trasladar a la secretaria de
Secretaria General (Paso 11).

b) Si existiera algun error en el ingreso de los documentos
en el sistema procede a corregir en el sistema (sola la
encargada tiene acceso a corregir datos en el SCAV).

c) Si tiene antecedentes penales relacionados con hechos
de transito o delitos culposos trasladar a Secretaria de
Asesoria Juridica.

d) Si existe ilegalidad (falsificacién de documentos), realizar
el oficio y verificacion del documento y trasladar a
Secretaria de Asesoria Juridica.

1 hora.

Secretaria de
Asesoria
Juridica

Recibir el expediente y registrar en el libro de control; asignar
Oficial de Asesoria Juridica y trasladar.

20 minutos
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a) Recibir el oficio de antecedentes penales relacionados
con hechos de transito culposos o delitos culposos,
, revisar, analizar, realizar dictamen juridico y trasladar a
Oficial de Asesor de Asesoria Juridica.
6 ’jlsj?isd?é:’ b) Recibir oficio de antecedentes penales ilegales 1 hora.
(falsificacion de documentos), realizar la denuncia y
trasladar al Ministerio Publico, para que resuelva segun
corresponda.
a) Recibir el dictamen Juridico de delitos culposos revisar y
analizar, si todo esta bien, trasladar a Jefe de Asesoria
Asesor de Juridica.
ri Asesoria b) Si existe ilegalidad (falsificacion de documentos), realizar 1 hora.
Juridica la denuncia de traslado al Ministerio Publico y trasladar a
Jefe de Asesoria Juridica.
a) Recibir el dictamen y revisar si todo esta bien, firmar,
Jefe de sellar y trasladar a Secretaria de Asesoria Juridica.
8 Asesoria b) Recibir la denuncia de traslado del Ministerio Publico; si 1 hora
Juridica esta bien firmar, sellar y trasladar a Secretaria de
Asesoria Juridica.
Secretaria de a) Recibir el expediente con el dicta}men juridico y trasladar
9 Asesoria a En_c_argado(a) ge Registro de Eilotos. S S0 miniitos
s b) Recibir el expediente de denuncia y trasladar al Ministerio
Juredica Publico.
Recibir expediente con dictamen juridico:
a) Si el dictamen es favorable, generar la constancia del
Encargado(a) registro de pilotos y trasladar a secretaria de Secretaria
de Seccién de General. _
10 Registro de b) Si se presenta denuncia, elaborar la Ceédula de Gt oS
Pilotos. Notificacién al Interesado y trasladar a Encargada de
Ventanilla (paso 15).
Secretaria de | Recibir la Constancia de Registro de Pilotos y el libro de
11 Secretaria control donde estan detallados; verificar que concuerden, | 30 minutos
General recibir y traslada al Secretario General.
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Recibir el expediente con la Constancia del Registro de
Pilotos:
. a) Si estd bien, firmar, sellar y trasladar a secretaria
Secretario
12 General Secretaria General. 1 hora.
b) Si no esta bien, regresar a secretaria de secretaria de
Secretaria General para corregir.
Secretaria de | Recibir las constancias firmadas y selladas con el libro de
13 Secretaria registro de control, trasladar a secretaria de Director General | 20 minutos
General de Transportes.
, Recibir las constancias de registro de pilotos y el libro de
Secretaria de -
) control donde estan detallados; verificar que estén anotados, .
14 | Director General = 5 : 30 minutos
de Transportes recibir y traslada al Director General de Transportes.
Recibir el expediente con la Constancia del Registro de
Pilotos:
: a) Si esta bien, firmar, sellar y trasladar a secretaria del
15 Birscior aenel Director General de Transportes 1 hora
de Transportes _ . R - i '
b) Sino esta bien, regresar a secretaria de Director General
de Transportes, para corregir.
Secretaria de | Recibir las constancias firmadas y selladas con el libro de
16 | Director General | registro de control, trasladar a Oficial de Registro de Pilotos. | 20 minutos
de Transportes
Oficial de Recibir las constancias debidamente firmadas, selladas,
17 Seccién de revisar el libro de registro de control, sellar de recibido y D Trinioe
Registro de trasladar a Encargado(a) de Ventanilla.
Pilotos
Recibir los documentos, resguardar y esperar que el
Interesado llegue a recoger; le entrega la Tarjeta de
18 Encargado (a) certificacion de registro de pilotos y realizar la cédula de | 20 minutos
de ventanilla N 9 P y
notificacion al Interesado.
Recibir constancia de certificacion de registro de pilotos y la
19 Interesado cédula de natificacién. 10 minutos
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Remitir el expediente ya notificado al Oficial Digitalizador
20 Encargado. (a) p.ar.a el escar_leo del expediente para su respectivo archivo 10 friinitos
de Ventanilla | digital en el sistema SCAV.
Oficial
Digitalizador | Escanear los expedientes notificados en su totalidad para su
21 de Seccion de | respectivo archivo digital en el sistema SCAV. 15 minutos
Registro de
Pilotos
ELAEQRAD@ POR: > SUPE VISADO POR: APROBADO POR:
g i ///x/
Firma T geovany Leva Fir E " Firma
Técnico Unidad de Planificacio I nzugla
Di::ccicgn GeanalZe ::a'n:szlrt:s Hicacion Ing. ﬁ:zf—lr;a‘ :
1 :;JTT?J& DirecciérTGe
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2.1 Registro de Pilotos
Direccidn General de Encargado (a) Ventanilla i Seccidn de Registro de i g
Transportes Ietaneteda de Repistrode Pllotos |  Secretaria General Pilotos Asesoria Juridica
2 Ty

-

14-16

3
4

=Y

Finaliza
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DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES

PROCESO No. 2: REGISTRO Y AUTORIZACION DE DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO No. 2: PERMISO EXPRESO

Unidad Ejecutora: Direccion General de

Unidad Operativa: Departamento de Gestion

TrEnsportes Documental

INICIO: Ingresa la solicitud de permiso expreso

FINAL: Permiso expreso autorizado Pagina 1de 2

Paso | Responsable Actividad Tiempo Estimado

1 Interesado

Presentar en ventanilla el formulario con los requisitos

solicitados en la pagina WEB.

1. Fotocopia legalizada de Tarjeta de Operaciones
(extendida por la DGT).

2. Fotocopia legalizada del seguro vigente.

3. Fotocopia legalizada de la licencia de conducir del
piloto.

4. Fotocopia legalizada de la tarjeta de circulacion del
vehiculo.

5. Solvencia de remisiones de la DGT.

10 minutos

Encargado(a) de
Ventanilla

Revisar los documentos que cumplan con los requisitos

y el formulario para realizar el tramite:

1. Fotocopia legalizada de Tarjeta de Operaciones
(extendida por la DGT).

2. Fotocopia legalizada del seguro vigente con
cobertura del viaje y pasajeros.

3. Fotocopia legalizada de la licencia de conducir
profesional del piloto.

4. Fotocopia legalizada de la tarjeta de circulacién del
vehiculo.

5. Solvencia de remisiones de la DGT.

Si todo esta bien ingresar en el Sistema de Permisos
de la DGT e ingresar en la hoja de control Excel,
asignar el numero correlativo y sellar la contrasefia,
entregar al interesado, como constancia de recepcion
de la solicitud, para localizar con facilidad el
expediente, y trasladar diariamente a Encargado(a) de
Seccion de Gestion de Permisos.

20 minutos

Encargado (a)
de Seccion de
Gestién de
Permisos

Recibir el formulario con los requisitos y trasladar a
Oficial de Permiso Expreso.

30 minutos
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Revisar el expediente y analizar si estan bien todos los

requisitos:

1. Fotocopia legalizada de Tarjeta de Operaciones
(extendida por la DGT).

2. Fotocopia legalizada del seguro vigente (lo revisa
en el sistema de Superintendencia de Bancos
SIB) con cobertura del viaje y pasajeros.

3. Fotocopia legalizada de la licencia de conducir
profesional del piloto.

Oficial de 4. Fotocopia legalizada de la tarjeta de circulacion
4 Permiso del vehiculo. 30 minutos
Expreso 5. Solvencia de remisiones de la DGT.

Si todo esta bien generar el Permiso Expreso lo
imprime y trasladar a Encargado (a) de Seccién de
Gestion de Permisos.

Si no cumple con los requisitos, no otorgar el permiso
expreso, trasladar a Encargado(a) de Ventanilla (paso

6).

Encargado (a) | Recibir el permiso expreso, revisar si estan todo bien,
de Seccion de | firmar, sellar y trasladar a Encargado(a) de Ventanilla.

. Gestion de Si no esta bien regresar al Oficial de Permiso Expreso 30, iltos
Permisos para que corrija.
a) Recibir el Permiso Expreso autorizado e informar al
6 Encargado (a) interesado. 20 miRiitos
de Ventanilla b) Si no cumple con los requisitos informar al
Interesado.
a) Llegar a ventanilla con la contrasefia de DPI,
mandato copia de carné de abogado o carné de
7 Interesado gestor para retirar el permiso expreso autorizado. 10 minutos
b) Sinocumple con los requisitos recibir el rechazo de
la solicitud.
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2.2 Permiso expreso

Encargado (a) de Seccion de Gestion de
Interesado ¢ :
Ventanilla Permisos

o
( Inicio
\_______“,:
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 2: REGISTRO Y AUTORIZACION DE DOCUMENTOS
PROCEDIMIENTO No. 3: PERMISO TEMPORAL

Unidad Ejecutora: Direccion General de
Transportes.
INICIO: Ingresa la solicitud de Permiso Temporal
FINAL: Permiso Temporal autorizado. Pagina 1 de 2

Unidad Operativa: Departamento de Gestidn
Documental

Tiempo

Paso | Responsable Actividad Eatimado

Presentar en ventanilla de Recepcion el formulario con los
requisitos solicitados en la pagina WEB:

Fotocopia autenticada de tarjeta de circulacion.

Pdliza original del seguro obligatorio.

Fotocopia simple de contrasefia de expediente.

Permiso temporal anterior en original.

Fotocopia simple de formato de horarios y tarifas.
Solvencia de remisiones de la DGT.

1 Interesado 20 minutos

OO BN

Revisar y analizar los requisitos y el formulario para realizar
el tramite:

1. Fotocopia autenticada de tarjeta de circulacion.

2. Podliza original del seguro obligatorio.

3. Fotocopia simple de contrasefia de expediente.

4. Permiso temporal anterior en original.

5. Fotocopia simple de formato de horarios y tarifas.

6. Solvencia de remisiones de la DGT.

Si todo esta bien ingresar en el Sistema de Permisos de la 20 minutos
DGT e ingresar en la hoja de control Excel, asignar el
numero correlativo, sellar la contrasefia y entregar al
interesado, como constancia de recepcion de la solicitud,
para localizar con facilidad el expediente, le asigna numero
de formulario, nombre del solicitante, se deja espacio para
el numero de permiso otorgado y fecha de entrega del
permiso; lo traslada diariamente a la Encargado(a) de
Gestion de Permisos.

Encargado(a) de
Ventanilla

Encargado(a) de

3 Seccion de Recibir el formulario con los requisitos y trasladar a Oficial SBminilos
Gestion de de Permiso Temporal.
Permisos
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Recibir, revisar y analizar:
1. Fotocopia autenticada de tarjeta de circulacion.
2. Poliza original del seguro obligatorio (lo revisa en el
sistema de Superintendencia de bancos SIB), en caso de
reemplazo de vehiculo por otro se revisa el seguro del
vehiculo que reemplaza, las caracteristicas que deben
ser las mismas o similares a la unidad sustituida el
permiso no excede un maximo de dos meses, se adjunta
la tarjeta de operaciones original, realiza un cuadro de
Oficial de c_ontrol Qel vehiculo‘ autorizados y del suplente
Paiiing (informacién de los vehiculos, placa, color, etc.). Sy
3. Fotocopia simple de contrasefia de expediente.
Temporal : ) L
4. Permiso temporal anterior en original.
5. Fotocopia simple de formato de horarios y tarifas.
6. Solvencia de Remisiones de la DGT.
Si cumple con los requisitos se generar el Permiso
Temporal, ingresar en el control de permisos y trasladar a
Encargado (a) de Seccién de Gestion de Permisos.
Si no cumple rechazar la solicitud y trasladar a Encargado(a)
de Ventanilla (paso 10).
a) Recibir el Permiso Temporal revisar, si estd todo bien
Encargado(a) ae firmar y sellar; trasladar a secretaria Director General de
Seccién de :
Gestion Transportes._ . . 30 minutos
Parini b) Si no esta bien regresar al Oficial de Permiso Temporal
ermisos ;
para corregir.
Recibir por medio de traslado de documentacién la lista de
permisos que necesita que se autorice, revisar la Tarjeta de
Secretaria de | Operaciones, la Solvencia de Remisiones y la Licencia de
Director General | transporte en el sistema informatico de la DGT (SIDGT), que 30 minutos
de Transportes | esté bien todo, trasladar al Director General de Transportes.
Si no esta bien regresar a Encargado(a) de Gestion de
Permisos.
. Recibir el Permiso Temporal, verificar si esta bien, firmar,
E{:’jlrector General sellar y trasladar a secretaria de Director General de 1 hora
e Transportes T
ransportes.
Secretariade | Recibir los permisos autorizados y por medio del libro de
Director General | control, trasladar a Encargado(a) de Seccién de Gestion de 30 minutos
de Transportes | Permisos.
Encargado(a) de
Seccion de Recibir el Permiso Temporal autorizado y trasladar a W mikilce
Gestion de Encargado(a) de Ventanilla.
Permisos
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a) Recibir el Permiso Temporal autorizado e informar al
10 Encargado(a) de interesado.

Ventanilla b) Si no cumple con los requisitos no recibe el Permiso
Temporal y notificar al Interesado.

20 minutos

a) Llegar a ventanilla con la contrasefia de DPI, mandato
copia de carné de abogado o carné de gestor para retirar

11 Interesado el Permiso Temporal Autorizado. 5 dias habiles.

b) Sinocumple con los requisitos, le informan el rechazo de
la solicitud de Permiso Temporal no autorizado.

ELABORADO POR:) SUPERVISADO POR: APROBADO
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2.3 Permiso temporal

Interesado

Encargado (a) de
Ventanilla

Seccién de Gestion de
Permisos

Direccion General de
Transportes

|
11 |‘“"“‘

Nl

- o N
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Fase
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO NO. 2: REGISTRO Y AUTORIZACION DE DOCUMENTOS
PROCEDIMIENTO NO. 4: PARA REGISTRO DE TRANSPORTE DE EQUIPOS DE CARGA
Unidad Ejecutora: Direccion General de
Transportes Unidad Operativa: Departamento de Gestion
Inicio: Solicitud de Registro de Transportes de | Documental
Equipos de Carga.
Final: Recibe el Registro Autorizado. Pagina 1 de 2
Paso Responsable Actividad Tiempo
Estimado
1 Transportista o S?Iicita_r Enformacién_ por medio eieptrénico, pergqnal o] .
Representante legal telefonico, los requisitos para registrar el servicio de 10 minutos
transporte de carga.
Encargado (a) de | Atender al interesado en alguna de las formas
2 Seccion de Registro | mencionadas (electrénica, personal o telefénica), le S8 rrintilss
de Transporte de | indica los requisitos que tiene que presentar en la
Equipos de Carga | Direccion General de Transportes.
Transportista o Presentar a Encargado (a) de Seccion de Registro de
3 Representante legal Trapsporte de Equipos de Carga, los requisitos para 20 minutos
registrar el transporte de carga.
a)Recibir la solicitud y analizar previo a ser registrado.
b)Revisar los requisitos, si no cumple con algun
requisito, se deniega la recepcion del expediente e
informa al interesado la razén del rechazo (verbal).
Si cumple con todos los requisitos se le asigna un
numero al expediente y numero de registro.
Encargado (a) de c)Registrar en el libro de control de carga el ingreso del
4 Seccion de Registro expediente, solicitar en Secretaria General el 1 dia
de Transporte de numero de resolucion. :
Equipos de Carga d)Proceder conformar el expediente con la resolucion,
en donde se registra el nombre de la empresa y/o
propietario o representante legal, y elaborar nimero
de registro de cada vehiculo, (extendiendo las
constancias de registro y autorizacién en un plazo de
30 dias) y traslada a secretaria de Secretaria
General.
B Secretaria de Recibir expediente y trasladar a Secretario General. D imiatos
Secretaria General Si tiene correcciones regresar para corregir.
Recibir y revisar. Si no tiene correcciones firmar, sellar
6 Secretario General | y regresa el expediente a secretaria. 1 hora.
Si tienen correcciones regresar para corregir.
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- Secretaria de Recibir expediente y trasladar a secretaria de Director 1 oS
Secretaria General | General. )
8 Di:cc::tr:rtaé;i?al Recibir el expediente y trasladar a Director General. 20 minutos
Recibir y revisar, si no tiene correcciones firmar, sellar
9 Director General de | la resolucién de registro de carga y trasladar a la o
Transportes secretaria de Director General. . Si tiene correcciones ’
regresar para corregir.
Secretaria de Recibir la Resolucion y trasladar a Encargado (a) de
10 Director General de | Seccién de Registro de Transporte de Equipos de 20 minutos
Transportes Carga.
Recibir el expediente con la firma y sello en la
Encargado (a) de | Resolucion, foliar cada hoja y sacar fotocopias para
11 Seccion de Registro | posteriormente trasladarlo a secretaria de la Seccion de i/ kom
de Transporte de | Notificaciones. '
Equipos de Carga
Si tiene correcciones, regresa para corregir.
Secretaria de Recibir el expediente y revisar que esté bien foliado y
12 Seccion de dar ingreso en el libro de control y traslada a Encargada 30 minutos
Notificaciones de Seccién de Notificaciones.
Encargada d8 Recibir y revisar el expediente, elabora la cédula de .
13 NSFT'CC‘C”.’ de notificacion, asignar y trasladar a Notificador. 2R gpTidos
otificaciones
Recibir cédula y notificar al propietario o representante
. legal de la Empresa (no gestores, ni mandatarios, paso ;
14 higtiecxion 17), la autorizaciéon de registro de carga y traslada la e
cédula al Encargado(a) de Seccién de Notificaciones.
Recibir y revisar la cédula de notificaciones, si todo esta
15 Engaerégggﬁ(s()ede bien, adjunta al expediente trasladar a Encargado (a) 90 mifutos
Noti ; de Seccién de Registro de Transporte de Equipos de
otificaciones
Carga.
Encargado (a) de
16 Sggc+?2 ndsigr?glggo Recibir y resguardar el expediente. 20 minutos
Equipos de Carga
7 R e;rr:g;g%:;s g gal Recibir la autoriiacién de registro de carga. 10 minutC}s
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2.4 Registro de Transporte de Equipos de Carga

Transportista o Seccion de Registro de T — Direccion General de -
Representante Legal | Transporte de Equipos de Carga Transportes

et ——T<S TP

Fase
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES

PROCESO No. 3: CONTROL DE OPERATIVOS
PROCEDIMIENTO No. 1: OPERATIVOS DE VERIFICACION DE DENUNCIAS (FIJOS)

1L_l:;n::d Ejecutora: Direccion General de Unidad Operativa: Departamento de
peg s Control de Transporte
INICIO: Programacién de operativo. P
FINAL: Entrega informe de operativo. Pagina 1de 3
Paso Responsable Actividad Tiempo
Estimado
Informar la denuncia o denuncias y definir el lugar,
1 Director General de | fecha y tipo de operativo que se tiene que realizar y A s
Transportes entregar en el informe las indicaciones al Jefe de
Departamento de Control de Transporte.
a) Recibir del informe del Director General de
Transportes.
b) Planificar y nombrar a los inspectores para
Jefe de realizar la comisién y montar el o los operativos
Departamento de ordgr)ados en el lugar o lugares seﬁglados. '
2 Control de c) Solicitar los Cupones de Combustible que se 1 dia
Transporte utilizaran para realizar el operativo (paso 3).
d) Solicitar al Encargado de Servicios Generales el
vehiculo o vehiculos para realizar el operativo.
e) Solicitar viaticos, formularios para viaticos a
Encargado (a) de viaticos (paso 4).
3 Engi;goani(;(%)ede Entregar los Cupones de Combustible al Jefe del A0 fikiitis
Cosvibidatibiie Departamento de Control de Transporte (paso 5).
4 Encargado(a) de Entregar viaticos, formularios de viaticos a los 30 mi
o : : : minutos
Viaticos inspectores designados para los operativos (paso 9).
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Jefe de
Departamento de | a) Recibir los Cupones de Combustible.
Control de
Transportes

1 hora

Recibir, el oficio donde el Jefe del Departamento de
Control de Transporte solicita el o los vehiculos(s) a
Encargado de la utilizar en el operativo;, si todo esta bien y los
6 Seccion de vehiculos en buenas condiciones, los entrega. 1 dia
Servicios Generales
Si no esta bien, informar al Jefe de Departamento de
Control de Transporte.

Asignar al Mecanico para que revise el o los
Encargado(a) de | vehiculos.

7 Seccién de 30 minutos
Servicios Generales | El resultado de la revision lo informa al Encargado
de Servicios Generales, para lo que proceda.

Jefe del
Departamento de | a) Recibir los vehiculos revisados.
8 1 hora
Control de
Transporte
a) Darinstrucciones a los inspectores de operativos
e indicar el o los lugares y horarios establecidos.
Jefe de
Departamento de ;
9 Corbolde b) Entrega Cupones de Combustible. 1 hora
Transporie c) Enviar a personal asignado a realizar la
verificacion del lugar y hora indicados.
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10

Inspector de
Departamento de
Control de
Transporte

a) Colocar las medidas de seguridad, roétulos,
conos, etc. en el lugar que se realizara el
operativo.

b) Detener a los autobuses y verificar e indagar
sobre los horarios previamente prestados por los
porteadores y revisar los documentos que
corresponden a la Direccion General de
Transportes (Carta Porteadora, Formato de
Horarios, Seguro y Registro de Pilotos).

c) Emitir la remisién, si no presentan la
documentacion solicitada.

d) Levantar el equipo del operativo efectuado, al
finalizar el control.

e) Elaborar el informe (dos dias despuées que
regresen del operativo) debe incluir la cantidad de
vehiculos revisados, cantidad de operativos y
remisiones impuestas, también el informe de
vehiculos ilegales con remisiones.

f) Trasladar el informe a la secretaria del
Departamento de Control de Transporte (paso
16).

g) Entregar el informe de vehiculos ilegales con
remisiones, trasladar a secretaria de Asesoria
Juridica.

1dia

11

Secretaria de
Asesoria Juridica

Ingresar el expediente al libro de control, asignar
Oficial de Asesoria Juridica y trasladar el
expediente.

20 minutos

12

Oficial de Asesoria
Juridica

Recibir el expediente e informe de ilegalidades y
trasladar por medio de denuncias a Asesor de
Asesoria Juridica.

4 horas

13

Asesor de Asesoria
Juridica.

Recibir el expediente y revisar las denuncias de
traslado al Ministerio Publico, si esta bien firmar,
sellar y trasladar a Jefe de Asesoria Juridica.

4 horas

14

Jefe de |la Asesoria
Juridica

Recibir y revisar la denuncia de traslado, si existe
informe de vehiculos ilegales con remision, trasladar
al Ministerio Publico.

1 hora

15

Secretaria de
Departamento de
Control de
Transporte

Recibir, revisar el informe de reporte del Inspector,
ingresar en el libro de control, fisico y digital,
trasladar al Encargado Administrativo del
Departamento de Control de Transporte.

1 hora
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Recibir y revisar el informe que debe incluir la
Encargado cantidad de vehiculos revisados, de operativos e
Administrativo de | infracciones impuestas, también el informe de
16 Departamento de | vehiculos ilegales con remisiones impuestas y si 30 minutos
Control de todo esta bien otorgar el visto bueno y trasladar al
Transporte Jefe de Departamento de Control de Transporte y a
la Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional.
Jefe del
17 Departamento Recibir, revisar, firmar el informe y ftrasladar a 1 Fiara
Control de secretaria de Departamento de Control Transporte.
Transporte
Secretaria de Recibir el expediente y trasladar al Encargado(a) de
18 Departamento de | la Secciéon de Remisiones, el reporte de las 30 minutos
Control de remisiones impuestas y a Director General de
Transporte Transportes.
Encargado de la Recibir el informe y el reporte de remisiones
19 Seccion de impuestas y debe registrarlo en el SIDGT e iniciarel | 20 minutos
Infracciones expediente de Infraccion.
20 Director General de | Recibir el informe del operativo, remisiones y el o0 iilfiiitos

Transportes

monto de las mismas.
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3.1 Procedimientos de verificacion de denuncias
Direccion General de Departamento de Departamento Seccion de Servicios S Ty Y
Seccion de Remisiones Traha parteg Conteil T porte Firn i Ganbralas Asesoria Juridica Ministerio Publico
inido
i 1
it i " s
s > 67
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 3: CONTROL DE OPERATIVOS
PROCEDIMIENTO No. 2 OPERATIVOS DE CONTROL MOVILES.
Unidad Ejecutora: Direccion General de Unidad Operativa: Departamento de
IANSHoNEs. . Control de Transporte
INICIO: Programar Operativo.
FINAL: Entregar informe de Operativo. Pagina 1 de 3
2 Tiempo
Paso Responsable Actividad Esti m:d o
1 TirelionFnmna il Definir e_l lugar, fechay tipo d_e operativo que se‘tiene _
Transportes que realizar y entregar en el informe las indicaciones 30 minutos
al Jefe del Departamento de Control de Transporte.
a) Recibir el informe del Director General de
Transportes.
b) Planificar y nombrar a los Inspectores para
Jefe de realizar la comisién y montar el o los operativos
2 Departamento de ordenados en el lugar o lugares sefalados. 1 dia
Control de c) Solicitar los Cupones de Combustible que se
Transporte utilizaran para realizar en el operativo.
d) Solicitar viaticos, formularios para viaticos y vales
para combustibles a la Encargada de Viaticos
(paso 4).
Encargado (a) de E .
3 Cupones de ntregar los Cupones de Combustible al Jefe 30 Tiniitos
Combushble Departamento de Control de Transporte (paso 5).
4 Encargagio (a) de | Entregar viaticqs, formularios de viéticos a los i Fora
Viaticos Inspectores designados para los operativos (paso 9).
Jefe de a) Recibir los Cupones de Combustible.
5 Departamento de | b) Solicitar al Encargado de Seccion de Servicios s
Control de Generales, los vehiculos que se utilizaran en el
Transporte operativo.
Recibir, el oficio donde le indica la supervisiéon de
Eg{;iﬁgg%ge lo(s) vehiculo(s) a utilizar en el operativo?si todo esta
6 r—— b?en _reafizar la entrega de los vehiculos; si no estan 1 dia
T bien informa al Jefe del Departamento de Control de
Transporte
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a) Recibir los vehiculos revisados.
Jefe de b) Sino estan bien no recibir.
7 Departamento de | ¢) Entregar los vehiculos a los inspectores y dar ii¥iora
Control de instrucciones para realizar los operativos e
Transporte indicar el o los lugares y horarios establecidos y
entregar los cupones de combustible.
Inspector de
8 Departamento de | Recibir y revisar formglarios de viaticos, vehiculos y .
Control de Cupones de Combustible.
Transporte
Jefe de
9 Departamento de | Enviar a persongl asignado a realizar la verificacién a0 iiriitoa
Control de del lugar y hora indicada.
Transporte
a) Recibir el vehiculo, Cupones de Combustible, los
viaticos y los formularios de viaticos.
b) Recorrer el itinerario de ruta, verificar el tipo de
carretera y usuarios.
c) En el lugar que se realizara el operativo, colocar
las medidas de seguridad, rotulos, conos, etc.
d) Detener a los autobuses, verificar e indagar sobre
los horarios autorizados y revisar los documentos
que corresponden a la Direccion General de
Transportes (Seguro y Registro).
e) Levantar el equipo del operativo efectuado, y
Inspector de trasladar al otro punto asignado, al finalizar el
10 Departamento de ” f 1 dia
Control de pEravis:
Transporte f) Proceder de igual forma de la literal b) a la f) en
el siguiente punto asignado.
g) Emitir la remision, si no cumple con los horarios y
documentacién solicitada.
h) Elaborar el informe de las remisiones impuestas,
entregar el informe a secretaria de Departamento
de Control de Transporte (paso 16) dos dias
después de regresar del operativo.
i) Elaborar el informe y el reporte de los vehiculos
ilegales y trasladar a secretaria de Asesoria
Juridica.
11 Secretaria de Ingresar el expediente al libro de control, asignar o6 it

Asesoria Juridica

oficial y trasladar expediente.
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Oficial de Asesoria

Recibir el expediente e informe de ilegalidades

12 Juridica rea!lz_ar la denuncia y trasladar a Asesor de Asesoria 4 horas
Juridica.
Recibir el expediente y revisar la denuncia de
. | traslado al Ministerio Publico, si esta bien firmar,
13 Asesarudr:ﬁ/z:esorla sellar y trasladar a Jefe de Asesoria Juridica. 4 horas
' Si no esta bien regresar a Oficial de Asesoria
Juridica para corregir.
. Recibir y revisar la denuncia de traslado, si esta todo
14 -5 j’e Asesona bien trasladar al Ministerio Publico. 4 horas
uridica : ; .
Si no esta bien regresa para corregir.
i ; ; : - Tiempo de
e b e s s Recibir denuncia, trasladar resolucién a Direccién o
15 Ministerio Publico ' Ministerio
General de Transportes. Publico.
Secretaria de Recibir el informe del Inspector e ingresar en el libro
16 Departamento de | de control, fisico y digital, trasladar al Encargado(a) 1 hora
Control de Administrativo de Departamento de Control de
Transporte Transporte (Viene de paso 10).
Encargado(a) Recibir y revisar el informe de los documentos de los
Administrativo de | operativos y si todo esta trasladar al Jefe del
17 Departamento de | Departamento de Control de Transporte. 30 minutos
Control de
Transporte Si no esta bien regresar al Inspector para que corrija.
Jefe de Recibir, revisar y firmar el informe y trasladar a
18 Departamento secretaria de Departamento de Control de e
Control de Transporte el reporte de las infracciones vy
Transporte remisiones impuestas.
Secretaria de Recibir el expediente y trasladar a Encargado(a) de
19 Departamento de | Seccién de Asesoria Econémica, solicitar el informe 30 minutos
Control de para verificar las rutas de las remisiones impuestas
Transporte por cambio de ruta.
Engi?;gg(gé de Recibir expediente, verificar rutas de las remisiones
20 . impuestas y remite informe a secretaria del 1 hora
Asesorla Departamento de Control de Transporte
Econdmica '
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Secretaria de Recibir el expediente y trasladar al Jefe de
21 Departamento de | Departamento de Financiero y al Encargado(a) de la 1 fiats
Control de Seccién de Remisiones, el reporte de las remisiones
Transporte impuestas y al Director General de Transportes.
Jefe de
22 Departamento Recibir el informe de remisiones impuestas. 20 minutos
Financiero
Encargado:(a) de Recibir el informe y el reporte de remisiones
23 Seccion de . 20 minutos
4 impuestas.
Remisiones
Director General de | Recibir el informe del operativo y de las remisiones ;
&4 Transportes impuestas. 20 minyigs

SUPERV% POR:
[) /4{1{ iy

APROBADO PQOR:
> N

Firma b"/ Geovany Leiva
Técnfco Unidad de Planificacién

Direccién General de Transportes

Firmiaa. Axel Fratetho Kuyh Nelasques
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3.2 Operativos de control moviles

Direccion General de Seccidn de Asesoria Depar d Dep: Seccion de Servicios
Transportes Seceldn de Remisionss Econémica Control de Transporte Financiero Generales

1 1

- o>

15-19

Asesoria Juridica Ministerio Publico
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DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 3: CONTROL DE OPERATIVOS

PROCEDIMIENTO No. 3: OPERATIVOS DE VERIFICACION DE RUTAS

Unidad Ejecutora: Direccion General de

Transportes.

INICIO: Programar el Operativo.

de Transporte.

Unidad Operativa: Departamento de Control

FINAL: Entregar informe de Operativo. Pagina 1 de 2
Paso | Responsable Actividad Tiempo
Estimado
; Definir el lugar, fecha y tipo de operativo que se tiene
1 %';e.lcflt,g;seinrgzl que realizar y entregar en el informe las indicaciones al 30 minutos
P Jefe de Departamento de Control de Transporte.
a) Recibir el informe del Director General de
Transportes.
b) Planificar y nombrar a los inspectores para realizar
la comision y montar el o los operativos ordenados
Jefe de
en el lugar o lugares sefalados.
2 Depacamenta c) Solicitar el o los vehiculos a utilizar en el operativo 1 dia
de Control de o _ P :
Transporte d) Solicitar los Cupones de Combustible que se
utilizaran para realizar en el operativo a
Encargado(a) de Cupones de Combustible
e) Solicitar viaticos, formularios para viaticos a
Encargado (a) de Viaticos (paso 4).
Encargado(a) de Entregar los Cupones de Combustible al Jefe /
3 Cupones de 30 minutos
. Departamento de Control de Transporte (paso 5).
Combustible
4 Encargado(a) de | Entregar viaticos, formularios de viaticos a los b
Viaticos Inspectores asignados para los operativos (paso 8).
Jefe de
Departamento | Recibir los Cupones de Combustible.
o] 1 hora
de Control
Transporte
Recibir, el oficio donde jefe del Departamento de
Encargado de | Control de Transporte solicita el o los vehiculos a
6 Seccién de utilizar en el operativo; si todo esté bien y los vehiculos +:dia
Servicios en buen estado, realizar la entrega de los vehiculos.
Generales Si no esta bien informar al Jefe de Departamento de

Control de Transportes.
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Jefe del
Departamento i )
7 46 Cortial d a) Recibir los vehiculos revisados. 1 hora
Transportes
Recibir y revisar viaticos, vehiculos y Cupones de
8 Inspector Goriiahle: 1 hora
Jefe de
Departamento | Enviar a personal asignado a realizar la verificacion del s
9 de Control de lugar y hora indicados. S mingtos
Transporte
a) Recorrer el itinerario de ruta, verificando el tipo de
carretera y usuarios.
b) Emitir la infraccién o sancion si no cumplen con el
itinerario de ruta, (cuando cambian de ruta y
horario). -
10 Inspector c) Recopilar datos de los asignados y elaborar el dia
informe correspondiente y el reporte de remisiones
impuestas y trasladar a secretaria del
Departamento de Control de Transportes (dos dias
después de regresar del operativo).
Secretaria de Recibir el informe de operativo y el reporte de
1 Departamento remisiones impuestas, ingresar en el libro de control, iRt
de Control de fisico y digital, trasladar a Encargado(a) Administrativo
Transporte de Departamento de Control de Transporte.
Enca_lrgado(a) Recibir y revisar el informe del operativo y reporte de
Administrativo I ; . ;
a5 rerfmsmnes impuestas, si todo esta bien, trasladar al
12 Departamento Jefe del Departamento de Control de Transporte. 4 horas
de Control de . . 5
Transporte Si no esta bien regresa a Inspector para que corrija.
De Jae:teaggnto Recibir, revisar el informe del operativo y reporte de
13 Cpontrol de remisiones impuestas y trasladar a secretaria del 4 horas
Transporte Departamento de Control de Transportes.
Recibir el informe del operativo y reporte de remisiones
Secretaria del impuestas, firmados por el Jefe del Departamento de
14 Departamento | Control de Transporte, trasladar una copia al Director PR,
de Control de General de Transportes, al Jefe del Departamento
Transportes Financiero y al Encargado de la Seccién de
Remisiones.
Jefe de Recibir el informe del operativo, reporte de remisiones
15 Departamento i mpUestEs ' 1 hora
Financiero P '
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Encargado(a) de
16 Seccién de Recibir el informe y el reporte de remisiones impuestas. 30 minutos
Remisiones
17 Director General | Recibir el informe del operativo, de las remisiones 1 hora
de Transportes | impuestas.

ELABORADOPOR: ~ SUPERWWPQR APROBADO ROR: /
7
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3.3 Operativos de verificacion de rutas.

Direccion General de ) - Departamento de Departamento Seccidn de Servicios
Seccién de Remisiones : e

Transportes Control de Transporte Financiero Generales.
.’//7‘\
( Inicio )
\sig J
B -

1 ; = 2 : > xe

| | |
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES

PROCESO No. 4: PERITAJE MECANICO
PROCEDIMIENTO No. 1: PERITAJE MECANICO

Yniaaa Ejecutory. Birgstion Gengralide Unidad Operativa: Departamento de Control
Lrerupories de Transporte
INICIO: Programar peritaje mecanico. P
FINAL: Elaborar informe de peritaje mecanico. Pagina 1 de 1
o Tiempo
Paso | Responsable Actividad Estimado
Solicitar a ventanilla, por medio de memorial simple la
solicitud del peritaje respectivo para su (s) vehiculo(s),
1 Porteador autorizados con la licencia y el numero de teléfono para 30 minutos
que se les informe el dia, hora y lugar para realizar el
peritaje mecanico.
2 Encargado(a) de | Recibir la solicitud y trasladar a secretaria de 1 dia
Ventanilla Departamento de Control de Transporte. !
Secretaria de L .
D Recibir solicitud y trasladar a Jefe de Departamento de
3 OV Control de Transporte 20 minutos
de Control de s
Transporte
a) Indicar el lugar y hora para realizar el peritaje del
Jefe de vehiculo por ruta nueva, trasladar a secretaria de
Departamento de Control de Transporte para que
Departamento G :
4 agende peritaje mecanico. 3 horas
de Control de : : B
Transporte b) As:gna_r al inspector que llevara a cabo el peritaje
mecanico y le entrega el formulario para el efecto
(Paso 6).
g:cretarla o8 Citar a Porteador, indicando lugar, y hora para realizar
5 paTtAmSALo el peritaje del vehiculo 20 minutos
de Control de P ) '
Transporte
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a) Asistir al lugar y hora indicadas por el Jefe de
Departamento de Control de Transporte para
realizar el peritaje.
b) Realizar el peritaje, revisando el estado del vehiculo .
8 InGpacer (motor, luces, frenos, documentos, etc.). 1dia
c) Recibir formulario, agregar observaciones vy
entregar a Jefe de Departamento de Control el
resultado del peritaje realizado.
a) Recibir el informe, si el resultado muestra que las
condiciones son satisfactorias aprobar y trasladar a
Jefe de Encarga_ndo (a) 9“?‘ Memorjales de Seccion de
Departamento Recepcion y Clasuﬂc_amén e informar al Porteador.
7 de Control de b) Trasladar a secretaria de _Departamento de Control 2 horas
Transporte de Transporte para notificar al Porteador para
corregir, si las condiciones de vehiculo no son
satisfactorias y otorgar nueva fecha para realizar el
peritaje del vehiculo o vehiculos.
a) Recibir el informe y trasladar Peritaje Mecanico, por
medio de oficio a Encargado(a) de Memoriales de
Seccién de Recepcion y Clasificacion si las
8 Secretaria de condiciones del vehiculo son satisfactorias. B0 rriinutns
Control b) Notificar al Porteador para corregir, si las
condiciones del vehiculo no son satisfactorias y
agendar nueva fecha para realizar el peritaje de
mecanico de vehiculos.
Encargado (a)
9 %Z ’g:;?g:?l:: Recibir Informe de Peritaje Mecanico y adjunta al 16 rhiitos
) expediente.
Recepcion y
Clasificacion
a) Recibir los resultados del Peritaje Mecanico, si las
condiciones del vehiculo fueron satisfactorias. )
0 Rafador b) Recibir nueva fecha para realizar el peritaje si las o IaIos
condiciones del vehiculo no fueron satisfactorias. /
ELABORAD(}%. / SUPERV, ,ADQ] POR: APROBADQ POR: /
U A/ ‘
= Pt Q]
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4.1 Peritaje Mecdanico

Porteador
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES

PROCESO No.5: REMISIONES
PROCEDIMIENTO No. 1: PARA REGISTRAR LAS REMISIONES EMITIDAS

Unidad Ejecutora: Direccion General de

Transportes Unidad Operativa: Departamento de Gestion

INICIO: Emitir remision. Documental.

FINAL: Registrar remision emitida. Pagina 1 de 2

Tiempo

Paso | Responsable Actividad Estimado

a) Imponer la remisidon, entregar la constancia de la
remision en original al infractor y recoger Ila
documentacién que corresponde, segun la remision
impuesta. (Carta porteadora, formato de horarios y
tarifas, tarjeta de operacion, permiso temporal,
expreso, seguro de pasajeros, seguro de piloto, registro
del piloto).

b) Reportar las remisiones que realizé al momento de
terminar el operativo, al Inspector asignado por el
Departamento de Control de Transporte, para
consolidarlas.

c) Realizar el reporte de remisiones en donde incluye la
cantidad de vehiculos revisados, cantidad de
remisiones impuestas y la cantidad de vehiculos
ilegales, de manera individual por cada inspector, él
conserva la copia verde de la remision.

d) Elaborar informe y entregar a la Secretaria de Control
de Transporte, 2 dias después de regresar del
operativo.

1 Inspector 2 dias.
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Secretaria de

Departamento

de Control de
Transporte

a) Recibir del Inspector el reporte de remisiones del
operativo, revisar si la informacién esta clara, si esta
bien, elaborar oficio con listado de remisiones e
ingresar en el registro de Excel adjuntando la copia
celeste.

b) Revisar la copia amarilla y copia de todos los
documentos decomisados, y clasificar por fecha vy
numero correlativo, ingresar al libro fisico autorizado
por Contraloria General de Cuentas.

c) Trasladar al Oficial de Remisiones en la Secciéon de
Gestién Documental, el reporte de remisiones con
copia rosada y documentos de soporte.

d) Trasladar Contador General la copia celeste de las
remisiones.

3 dias.

Encargado(a) de
3 Seccidn de
Remisiones

a) Recibir el reporte, para llevar el control de las
remisiones impuestas en el operativo, también consulta
en el sistema informativo SIDGT, si todo esta bien
recibe el informe de manera fisica, la copia rosada y
documentacién (reporte del inspector, boleta rosada,
puede llevar adjuntado el oficio de inspector, y la
documentacién decomisada), inicia el expediente
correspondiente. Registrar en el SIDGT y resguarda el
expediente, esperando a que se cumplan los 8 dias
habiles de plazo fijado en la ley, para que sea
planteada la oposicién.

b) Si presenta oposicion se inicia el

correspondiente.

proceso

c) Sino estan bien los datos regresa para corregir.

8 dias.

Contador

4 General

Recibir copia celeste como soporte de la remision que
ingreso en la hoja de Excel de cuentas por cobrar.

20 minutos

A
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5.1 Para registrar las remisiones emitidas

Departamento de Departamento de

Seccion de Remisiones
Control de Transportes | Control de Transportes

S
y \

k Inicio )

Fase
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES

PROCESO No. 5 REMISIONES
PROCEDIMIENTO No. 2: REMISION EMITIDA SIN OPOSICION DEL SANCIONADO

Unidad Ejecutora: Direccion General de

Transportes

INICIO: Remision Emitida

Gestién Documental

Unidad Operativa: Departamento de

FINAL: Remisién Pagada

Pagina 1de 3

Paso Responsable Actividad Tiempo
Estimado
Iniciar el expediente, si no hay oposicion
dentro del plazo de 8 dias habiles a partir
Encargado (a) de de impuesta la infraccion, elaborar _
L Seccion de Remisiones | Proyecto de Resolucién y trasladar el o dise hiiries
expediente a secretaria de Secretaria
General.
Recibir expediente con Proyecto de
” Secretaria de Resolucion y trasladar a Secretario 20 miiliios
Secretaria General General.
Recibir, revisar el Proyecto de Resolucion
y el expediente de la remision, si esta bien
3 Secretario General firmar, sellar y trasladar a Encargado(a) de 2 dias
Seccion de Remisiones.
Si no esta bien regresar para que corregir.
: Recibir expediente con Proyecto de
4 Se?rztt:;?it:r(i}ae?f;ral Resolucion y trasladar a Encargado(a) de 20 minutos
Seccion de Remisiones.
Recibir, el expediente y la Resolucion
5 Encargado (a) de firmada, sellada y trasladar a secretaria de 3 dige
Remisiones Asesoria Juridica por medio del libro de
control.
. : Recibir el expediente, ingresar al libro de
6 Secretajljaric(ijciec.:sesona control y asignar Oficial de Asesoria 30 minutos
Juridica y trasladar el expediente.
) . Recibir, analizar el expediente y emitir
7 Oﬁma‘llgﬁ d/?csaesorla opiniéon juridica y trasladar a Asesor de 4 horas
Asesoria Juridica.
) Recibir el expediente, analizar y si esta
8 Asesor de Asesoria | pien firmar, sellar y trasladar a Jefe de 2 horas

Juridica

Asesoria Juridica.
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. Recibir, analizar, si esta bien el dictamen
9 juridico, firmar, sellar y trasladar a la 1 hora

de Asesoria Juridica

Procuraduria General de la Nacion.

10

Procuraduria General
de la Nacién

Recibir dictamen de Asesoria Juridica,
revisar y otorgar visto bueno o puede no
otorgar el visto bueno, lo traslada a la
Direccion General de Transportes.

El tiempo que
tarde la PGN

11

Encargado (a) de
Ventanilla

Recibir el expediente de la Procuraduria
General de la Nacion y trasladar al
Encargado (s) de Seccion de Remisiones.

2 dias

12

Encargado de Seccion
de Remisiones

Recibir el expediente y emitir la resolucién
que declare la sancién procedente o no
procedente y trasladar a secretaria de
Secretaria General.

15 dias habiles

13

Secretaria de
Secretaria General

Recibir resolucion y expediente y trasladar
a Secretario General

20 minutos

14

Secretario General

Recibir, revisar y firmar la resoluciéon gue
declara la sancién procedente o no
procedente si todo esta bien y trasladar, a
secretaria de Secretaria General, para
trasladarlo a Director General. Si no esta
bien regresa para corregir a Encargado de
Remisiones

2 dias

15

Secretaria de
Secretaria General

Recibir el expediente y si estd bien
trasladar a Secretaria de Director General
de Transportes. Si no esta bien trasladar a
Encargado de Seccién de Remisiones.

30 minutos

16

Secretaria de Director
General de Transportes

Recibir el expediente de remisiones,
registrar en el libro de control y trasladar a
Asesor de Director General de
Transportes.

30 minutos

17

Asesor de Director
General de Transportes

Recibir el expediente con resolucion de la
sancién procedente o no procedente y
revisar; si esta bien firmar, sellar y trasladar
a Director General de Transportes.
Si estda mal regresar a secretaria de
Director General, para que corregir.

2 horas

18

Director General de
Transportes

Recibir y revisar el expediente con la
resolucién final; si esta bien firmar, sellar y
trasladar a secretaria de Director General
de Transportes. Si no esta bien regresar
con observaciones para corregir.

4 horas
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: ; Recibir el expediente, y en el libro de
Secretaria de Director ' ; ; :
19 General de Transportes controI: .trasladar a secretaria de Seccidn 30 minutos
de Notificaciones
Recibir el expediente, revisar el foliado si
20 Secretaria de Seccion | esta bien, ingresar en el libro de control y A Filiitils
de Notificaciones trasladar a Encargado(a) de Seccion de s
Notificaciones.
Encarga.do (a) de Recibir el expediente, elaborar cédula, .
21 Seccion de asignar Notificador y trasladarle cédula 20 minutos
Notificaciones g y )
e Recibir cédula de notificacion, notificar al
22 Notificador infractor (paso 27) 1 hora
Recibir cédula de notificacion, si esta bien
Encarga.do (@) da se adjunta al expediente y lo envia a
23 Seccion de Seccion de Remisi 4 iad 1 hora
Notificaciones ecc;én_ e Remisiones y enviar copia de la
Resolucién al Contador General (paso 29),
a) Recibir el expediente y copia de la
resolucion notificada, si es procedente
24 Encargado (a) de esperar que se concrete el pago de la 14
Seccion de Remisiones remision.
b) Remitir el expediente a la Seccién de
Archivo si no es procedente (paso 25).
Recibir el expediente, ingresar en el libro
5 Digitalizadora de de control, revisar e ingresar en el control Yo
Seccion de Archivo de Kardex de inventario de expedientes
finalizados y trasladar a Oficial de Archivo.
. . Recibir expediente fisico, ingresar en
26 Oficial de S_eccuén . archivo digital y archivar el expediente 30 minutos
Archivo L
fisico.
1. Realizar el pago, o _
27 it g Interponer el recurso de revocatoria, o 35 dias habiles

No realizar ninguna de las dos acciones
anteriores
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Recibir copia de depodsito por pago de
remision, extender recibo y trasladar a
Encargado (a) de Contador General, copia de notificacion del

Ventanilla infractor, copia de depdsito de pago de
remisién y copia de recibo extendido por la
DGT.

28 30 minutos

Recibir copia de la resolucién, copia de
notificacién, copia de recibo extendido por
la DGT, copia de depdsito por pago de
remision, si no procede la remisién dar de
baja en la base interna de cuentas por
cobrar.

29 Contador General 2 horas

ELABORADO POR: | SUPERVISADO POR: APROBADO FOR:
r/ (""7
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5.2 Remisién Emitida sin oposicion dei sancionado

Encargado (a) de Direccién General de Seccion de Departamento Encargado (a) de
Hihalde s Ascrilioring Secretaria General Asesorfa Juridica PGN. iy el Notificationes Seccion de Archivo Infractor lambanir Ventanila
|
I I
| ; | | |
1 | |
|
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES

PROCESO No. 5: REMISIONES

PROCEDIMIENTO No. 3: REMISION EMITIDA, CON OPOSICION DEL SANCIONADO.

Unidad Ejecutora: Direccion General de

Unidad Operativa: Departamento de Gestion

Transportes
INICIO: Remision impuesta it
FINAL: Oposicién resuelta Pagina 1de 3
Paso Responsable Actividad Tiempo
Estimado
Entregar memorial de oposicién en ventanilla . .
1 Infractor a part?r de fecha de remFi)sién. 8 dias habiles
Recibir el memorial de oposicién, verificar que
2 Encargado (a) de tenga direccién para ser notificado, registrar 5 di
. ; ‘ . ias
Ventanilla en libro de control, asignar nimero y trasladar

a Encargado(a) de Seccion de Remisiones.

Encargado (a) de

Recibir memorial, revisar, si cumple con los
requisitos, elaborar providencia dando tramite
a la solicitud, y otorgar un plazo de 5 dias

3 Seccion de habiles para la audiencia al interesado y al 15 dias habiles
Remisiones inspector del Departamento de Control de
Transporte, para que se pronuncien, Yy
trasladar a secretaria de Secretaria General.
4 Secre,taria de Recibe providencia y traslada a Secretario B0 mitiles
Secretaria General General
Recibir, revisar y firmar la providencia y
5 Secretario General trasladar el expediente al Encargado(a) de 2 dias
Remisiones.
6 Secretaria de Recibe providencia firmada y trasladar a SO riRLES
Secretaria General Encargado (a) de Seccion de Remisiones.
| Encargado (a) de Recibir el expediente y con libro de control
| 7 Seccion de trasladar la providencia a Secretaria de 2 dias
| Remisiones Seccion de Notificaciones.
‘ Recibir el expediente y verificar que esté bien
Secretaria de la foliado, ingresar en el libro de control interno ;
‘ 8 Seccion de y trasladar a Encargado(a) de Seccion de 30 minutos
Notificaciones Notificaciones.
Encargada(o) de la Recibir el expediente, elaborar cédula de
9 Seccion de notificacién, asignar Notificador y trasladarle 30 minutos
Notificaciones la cédula.
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Recibir cedula de notificacion, notificar a los
interesados, para que evacuen audiencia y

10 Notificador trasladar la cédula al Encargado (a) de SUiminutos
Seccion de Notificaciones (paso 10).
Recibe la cédula de notificacion, y revisa, si
Encargado de Ia esta bien adjunta al expediente y lo traslada a
11 Secridnda Encargado de la Seccion de Remisiones. i ot
Notificaciones Si no esta bien regresa para corregir.
Presentar en ventanilla, el memorial ) ‘
Presentar en ventanilla, el memorial . .

Encargada de Recibir memorial del inspector y del infractor,

14 Ventanild registrar en libro de control, y trasladar a 2 dias
Encargado(a) de Seccién de Remisiones.
Recibir el expediente con cedula de
notificacion. Recibir memorial de evacuacion
de audiencia. Revisar y analizar, evacuada o
Encargado(a) de no la audiencia, realizar providencia de
15 Seccidn de previos si es necesario solicitar mas 5 dias habiles
Remisiones informacién a las unidades involucradas
(Departamento de Control de Transporte y
Departamento Financiero y al Infractor) y
trasladar a Secretario General.
Recibir el expediente con cédula de
Secretaria de notificaciéon y providencias de evacuacién de
16 S : audiencias y de previos, y trasladar a 20 minutos
ecretaria General S : S o ST
ecretario General, quién solicita dictamen a
Asesoria Juridica.
: Recibir, revisar y firmar providencia, y
u Secretario General trasladar a secretaria de Secretaria General. Zdi
18 Secre'taria de Recibir el _expec!ie_*nte y trasladar a secretaria 50 iritos
Secretaria General de Asesoria Juridica.
SeciatE s Recibir el expediente, ingresar en el Iibrp de :
19 pissnita Jidica control, asignar Oficial de Asesoria Juridica y 30 minutos
trasladar expediente.
ONitial] 6. ASaESE R_ecibir gl e_xpediente analizar, realizar
20 dictamen juridico y trasladar al Asesor de 3 horas

Juridica

Asesoria Juridica.

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala. 102
Teléfono: (502) 2299-0200

www.dgt.gob.gt  Siguenos en: n a DGTguate



MINISTERIO DE

GOBIERNO /¢ | COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR. ALEJANDRO GIAMMATTE! Y vaENDA

Asesor de Asesoria

Revisar el dictamen si todo esta bien firmar,
sellar y trasladar a jefe de Asesoria Juridica.

21 Juridica Regresar, si esta mal, a Oficial de Asesoria 3 horss
Juridica para que corregir.
Recibir el expediente con el dictamen juridico,
. . gue es procedente o no procedente la
o Jufo Asesirs Juridica oposicion y trasladar a la secretaria de 1 hors
Asesoria Juridica.
) Recibir, anotar en el libro de control y
23 Secr(?tana ,d‘c," trasladar expediente a la Procuraduria 30 minutos
Asesoria Juridica General de la Nacién.
; Recibir dictamen de Asesoria Juridica; emitir
24 Procg;ag ug:c%enneral opinién y trasladar el expediente a la DGT Tiempo PGN
(Encargado(a) de Ventanilla).
Encargado(a) de Recibir el expediente de la Procuraduria
25 Ve?ntanilla General de la Nacién vy trasladar al 2 dias
Encargado(a) de Remisiones.
Encargado(a) de Emitir el Proyecto de Resolucion que declara
26 Seccién de la procedencia o no de la oposicion remision | 15 dias habiles
Remisiones y trasladar a Secretario General.
_ Recibir el Proyecto de Resolucion que
27 Secretaria de declara la procedencia o no de la oposicion a 20 nilficiina
Secretaria General | |3 remision y traslada a Secretario General.
Recibir, revisar y firmar la resolucién que
; declara la procedencia o no de la oposicion a
28 Secretna Gensral la remisién y trasladar a secretaria de 255
Secretaria General.
Recibir la Resolucion firmada, que declara la
29 Secretaria de procedencia o no de la oposicion a la remision B ynhTts
Secretaria General |y trasladar a secretaria de Director General de
Transportes.
Recibir el expediente y la Resolucién que
declara la procedencia o no de la oposicién a
Secretaria de Director | la remisién, registrar en el libro de control
30 General de interno y trasladar a Asesor de Director 20 minutos
Transportes General de Transportes.

Si no estd bien, regresar a secretaria de
Secretaria General para corregir.

www.dgt.gob.gt
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Recibir y revisar el expediente con la

Asesor de Director

Resolucién que declara la procedencia o no
de |la oposiciéon a la remision, si todo esta bien

31 General de trasladar al Director General de Transportes 1 hora
Transportes para firma.
Si no esta bien, regresar a secretaria de
Director General de Transportes.
Recibir, revisar si todo esta bien, firmar la
Resolucion que declara la procedencia o no
32 Director General de | de la oposicién a la remision, y trasladar a = eras
Transportes secretaria de Director General de
Transportes. Si no esta bien regresa para
corregir.
. . Recibir el expediente y trasladar el
Hecieiana de.tinecor expediente por medio de libro de control :
33 General de . 8 de Sacolon o 30 minutos
Transportes mterno a secretaria e eccion e
Notificaciones.
Recibir el expediente, revisar que esté bien
34 Secretaria de Seccion | foliado y registrar en el libro de control y o0 Hisiitos
de Notificaciones trasladar a Encargado(a) de Seccion de
Notificaciones.
Encargado(a) de Recibir el expediente, elaborar cédula de
35 Seccion de notificacion, asignar notificador y trasladarle 30 minutos
Notificaciones la cédula.
Recibir cédula de notificacion, y notificar al
36 Notificador infractor (paso 35) y trasladar cédula a 30 minutos
Encargado(a) de Seccion de Notificaciones.
a) Recibir y verificar si se notificd en la
direccion correcta revisar la cédula de
Encaigadals] de notificaciones.
37 g s sl b) Trasladar copia de la Resolucién que Shintitos

Notificaciones

declara la procedencia o no de la
oposicion a la remision, al Contador
General y al Encargado(a) Seccion de
Remisiones.

www.dgt.gob.gt

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
Teléfono: (502) 2299-0200

Siguenos en: n D DGTguate




MINISTERIO DE

GOBIERNO /¢ | COMUNICACIONES,

GUATEMAVLA | INFRAESTRUCTURA
DR. ALEJANDRO CIAMMATTE! Y vlv'ENDA

Si no procede la oposicién a la remision, se
espera del infractor;

1. Realizar el pago; o
38 Infractor 2. Interponer el recurso de revocatoria. 35 dias habiles
3. No realizar ninguna de las dos

acciones anteriores.

Si el infractor realiza el pago:

Recibir copia de depodsito por pago de
remision, extender recibo y trasladar a
Encargado (a) de Contador General y a Encargado(a) de % dlas

Ventanilla Seccion de Remisiones, copia de notificacion
del infractor, copia de depodsito de pago de
remision y copia de recibo extendido por la
DGT.

39

Recibir copia de la resolucion, copia de
notificacion, copia de recibo extendido por la
DGT, copia de depésito por pago de remision

) o : 1 hora
y si no procede la remisién le da baja en la
base interna de cuentas por cobrar.

40 Contador General

Si el infractor realiza el pago:

Recibir la Resolucion que declara la
procedencia o no de la oposicion a la
remision, 2 dias
Adjuntar copia del depésito de page de la
Remision,

Fotocopia del recibo extendido por la DGT; y
Trasladar a Digitalizador de la Seccién de
Archivo.

Encargado de
41 Seccidn de
Remisiones

Recibir el expediente, ingresar en el libro de
Digitalizador(a) de control, revisar e ingresar en el control de
Seccion de Archivo | Kardex de inventario de expedientes
finalizados y trasladar a Oficial de Archivo.

42 1 hora

) . Recibir expediente en fisico, ingresar en su
43 Oficial de Archivo | archivo digital y archivar el expediente. ﬁ30 m'"UtOS <
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES

PROCESO No. 5: REMISIONES

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

REMISION IMPUESTA

Unidad Ejecutora: Direccion General de

Transportes

Unidad Operativa: Departamento de Gestion

INICIO: Recurso de revocatoria presentado i
FINAL: Recurso de revocatoria resuelto Pagina 1 de 2
Paso Responsable Actividad Tiempo Estimado
Presentar en ventanilla el Memorial de
Recurso de Revocatoria dentro del plazo de 5
L Infractor dias habiles posteriores a la notificacion de la 2las
resolucion de la infraccion.
Recibir y trasladar el Memorial de Recurso de
2 Encsrgatdo.l(la) de Revocatoria al Encargado (a) de Secciéon de 2 dias
—— Remisiones.
Recibir y verificar si cumple con los requisitos,
realizar el Informe Circunstanciado, agregar el
Encargado (a) de Recurso de Revocatoria al expediente de
3 Seccion de remision respectiva, y trasladar a secretaria de 2 dias
Remisiones Secretaria General-.
Si no cumple con los requisitos, se regresa a
Ventanilla para que lo entregue a infractor.
Recibir Informe Circunstanciado, Recurso de
Revocatoria y expediente, si todo esta bien,
Secretaria de trasladar a Secretario General. :
4 Secretaria General | Regresar a Encargado (a) de Seccién de 20 minutos
Remisiones si existen correcciones.
Recibir Informe Circunstanciado, Recurso de
Revocatoria y expediente, si todo esta bien,
5 Secratans Ganardl firmar, sellar y trasladar a secretaria de ¥hia
Secretaria General.
Si existen correcciones regresar, para corregir.
Recibir Informe Circunstanciado, Recurso de
6 Secretaria de Revocatoria y expediente, firmado y trasladar S0 ittt

Secretaria General

a secretaria de Director General de

Transportes.
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Secretaria de

Recibir Informe Circunstanciado, Recurso de
Revocatoria y expediente, firmado, si todo esta
bien, trasladar a Director General de

¥4 Dwe%g; Seonrggl de Transportes. 20 minutos
P Si no esta bien, regresar para corregir.
Recibir Informe Circunstanciado, Recurso de
Revocatoria y expediente, firmado por el
) Secretario General, si todo esta bien, firmar,
8 Director General de | sgjlar y trasladar a secretaria de Director 1 hora
Transportes General de Transportes.
Si existen correcciones regresar, para corregir.
Recibir Informe Circunstanciado, Recurso de
Secretaria de Revocatoria y expediente, firmado por el
9 Director General de | Secretario General y Director General de 20 minutos
Transportes Transportes y trasladar al Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda,
. . Recibir, analizar si procede o no declarar con
Cohfrllrl.ltfitf;?ioizs lugar o sin lugar por medio de Resolucion, el
10 \iaaatiiES ’ recurso interpuesto por el interesado vy 1 dia
Vivienda y trasladar nuevamente a Encargado (a) de
ventanilla de la DGT.
11 Encargado (a) de Recibir el expediente y trasladar a Encargado 2 dias
Ventanilla (a) de Seccion de Remisiones.
12 Encg;g;g?] S‘g de Elaborar el proyecto de Resolucion Final y 15 dias
Remisiones trasladar expediente a Secretario General.
Secretaria de Recibir el proyecto de Resolucion Final y :
13 Secretaria General | trasladar a Secretario General 20 minutos
Recibir, revisar el Proyecto de Resolucion
Final, si todo esta bien firmar, sellar y trasladar
14 Secretario General | a secretaria de Secretaria General. Sino esta 2 dias
bien regresa para corregir. Si no esta bien
regresa para corregir.
15 Secretaria de Recibir Resolucion firmada y traslada a 20 mittos
Secretaria General | secretaria de Director General de Transportes.
Secretaria de g ; )
: Recibir y trasladar la Resolucién a Director :
16 Director General de General de Transportes 20 minutos
Transportes
Recibir, revisar y si todo esta bien firma la
17 Director General de | Resolucion. Si no esta bien regresa para Shoras

Transportes

corregir; y trasladar a secretaria de Direccién
General.
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Secretaria de

Recibir Resolucion y trasladar a secretaria de

18 Director General de | Seccion de Notificaciones. 20 minutos
Transportes
: Recibir el expediente, revisar que esté bien
19 Sgg(r:itig::adge foliado, registrar en el libro de control y SBminulos
Netifcasismeas trasladar a Encargado (a) de Secciéon de
Notificaciones.
Encargado (a) de Recibir el expediente, elaborar cédula de
20 Seccion de notificacion, asignar notificador y trasladar 30 minutos
Notificaciones cédula.
Recibir cédula de notificacion y notificar al
21 Notificador infractor (paso 25) y trasladar cédula a 1 hora
Encargado (a) de Seccion de Notificaciones.
a) Recibir y verificar si se notifico en Ila
direccion correcta, revisar la cédula de
notificaciones, adjuntar al expediente y
22 Entgaég;gc:] (dag de traslgdar a la Digitalizadora de Seccion de ¥ P
Notificaciones Archivo.
b) Trasladar copia de la Resolucion al
Encargado (a) de Seccion de Remisiones.
Recibir el expediente, ingresar en el libro de
oo control, revisar e ingresar en el control de
23 g;%rt:?gﬁa:eofrgrﬁ\:g Kardex de inventario de expedientes 1 hora
finalizados y trasladar a Oficial de Seccién de
Archivo.
24 Oficial de Seccién Recibir expediente fisico, ingresar en su 30 minutos
de Archivo archivo digital y archivar expediente.
Recibir Resolucién en respuesta al Recurso
25 Infractor de Reuscateris. 1 hora
Encargado (a) de Recibir copia de Resolucion de respuesta para
26 Seccion de Recurso de Revocatoria interpuesto por el 15 minutos

Remisiones

Interesado.

ELABORA R

APROBADO/POR:

Flrma \J Geovany Leiva
Técnico Unidad de Planificacion

Direccién General de Transportes

SUPERVISA ) POR:
=¥
_ ZV/{//)JM
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5.4 interposicion de recurso de revocatoria

Direccion General de Ministerio de

Kocagadoin) de Secekin de Seccién de Archivo | Seccién de Remisiones |  Secretario General :
Comunicaciones

Ventanilla Notificaciones Transportes

<>

Infractor

Caited

—
b

1

o

= B2

BM
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 5: REMISIONES
PROCEDIMIENTO No. 5: SOLICITUD DE SOLVENCIA SIN REMISION
Unidsd Ejscirtora: Diraccioh Genersl de Unidad Operativa: Departamento de Gestion
Transportes. Daciiihants
INICIO: Solicitar Solvencia de remisiones.
FINAL: Recibir Solvencia de remisiones. Pagina 1 de 1
- Tiempo
Paso | Responsable Actividad Estimado
Solicitar al Encargado(a) de Ventanilla de Solvencias,
la solvencia de, para verificar si esta solvente de :
L Interasado remisiones impuestas por la Direccién General de 5 minutos
Transportes, requisito para cualquier otro tramite.
Consultar en el SIDGT el numero de placa y verificar si
5 Er:f:r:?:n?ﬁa(ag:e tiene alguna remision; si no tiene remision genera la 1B wiiFilitos
e ——— boleta de solvencia para entregar al interesado.
Entregar Solvencia de Remisiones al Interesado
3 Interesado Recibir la solvencia de remisiones. 5 minutos
ELABORAD R: ~ SUPERVISVPOR: APROBADO POR
0 L |
Firma'_ Geovany Leiva Y Firma S AR el
Técmco Unei:az ;e:laniﬁcacidn Wio 'y i? ---iégléeecntg;a' eq': ngportes
Direccién General de Transportes ! A | on - cw
15 calle 11-41, zona 1, Guatemala. 1.
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5.5 Solicitud de solvencia sin remision

Encargado (a) de

Infractor ¢ :
Ventanilla de solvencias

-
A
v
~

Fase
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PROCEDIMIENTO No. 6: SOLICITUD DE SOLVENCIA CON REMISION

DIRECCION GENERAL
PROCESO No. 5: REMISIONES

Unidad Ejecutora: Direccion General de

Unidad Operativa: Departamento de Gestion

Transportes. Documental
INICIO: Solicitar solvencia de remisién
FINAL: Recibir solvencia de remisién. Pagina 1 de 2
p . Tiempo
aso | Responsable Actividad Esti
stimado
Solicitar al Encargado(a) de Ventanilla de Solvencias,
1 Interesado la solvencia de remisiones para la Direccion General 5 minutos
de transportes, requisito para cualquier otro tramite.
Consultar en el SIDGT, el numero de placa y verifica si
tiene alguna remision. Si tiene remision, entregar
2 Er:f:r:?aandiﬁe(’ac}:e boleta de remisiones pendientes de pago al interesado {6t
Seilvensiss y le proporciona el nimero de Cuenta de Fondos
Privativos de la Direccién General de Transportes para
gue deposite en el banco.
Recibir la informacion y efectuar el pago, entregar
3 Interesado boleta de pago a Encargado(a) de Ventanilla de 5 minutos
Solvencias
4 Er:/c:r:tg:nc?ﬁéagede Recibir la boleta de depdsito de pago de la re_a-misién y & titon
R trasladar al Contador General para que sea visada.
Recibir boleta de pago de remisién y verificar que esté
registrado en la Cuenta de Fondos Privativos de la
c Direccion General de Transportes, Banca Virtual, (en
ontador '
5 General caso de que no se encuen_tre eI_Contador Gt_aneral, el 15 minutos
responsable es el Jefe Financiero de realizar esta
accion), y trasladar boleta verificada en Banca Virtual y
firmada a Encargado(a) de Ventanilla de Solvencias.
Recibir la boleta visada en Banca Virtual por el
6 Er{;;argat:!o(a) de Contador General, elaborar Recibo por Cobro de :
entanilla de Mult : 10 minutos
Saliahtias ultas y trasladar a Encargado (a) de Seccién de

Remisiones
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Recibir copia visada de la boleta de pago de Remision,
Encargado (a) | dar de baja a la remision en el SIDGT, Recibo por
7 de Seccién de | Cobro de Multas e informar a Encargado (a) de 30 minutos
Remisiones Ventanilla de Solvencias la baja de la remision para
generar solvencia.

Encargado(a) de | Generar solvencia de remisiones, Entregar el Recibo

8 Ventanilla de por Cobro de Multas y Solvencia de Remisiones al 5 minutos
Solvencias interesado,
9 T— Reqbur Ia_solvenma de remisién, se;ll_ada y firmada y -
bty recibo de ingresos por cobro de remisiones.
ELABORADC o/Ra" / SUPERVISADQPOR: APROBADO POR: /
[ > / (] [ I
_ g ) gt | Al 7/
Firma J Geovany Leivs . AlfonsofY ajetis ~n F"m? Axel FraterfoyK éf efpsquez
Técnco Unidad de Planificacion / nv DirectoLG enera
Direccién General de Transportes rangy ortiee sreceibn Gene{r‘?‘l,de Transportes
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5.6 Solicitud de solvencia con remision

Fase

Encargado (a) de Departamento Encargado (a) de
Infractor 7 ; ; ., ..
Ventanilla Financiero Seccion de Remisiones
,/// \‘\\
1 > 2
44'_ P

Y
~

w
A

\ 4

(‘ ’ Finaliza )
NI
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