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CONSIDERANDO

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

CONSIDERANDO

Que por medio del Acuerdo Gubernativo NUmero 311-2019 se emite el Reglamento
Orgdnico Interno del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda, el
que en su parte conducente establece "Arficulo 64. MANUALES TECNICOS Y
ADMINISTRATIVOS...Los manuales fécnicos serdn aprobados mediante resolucion
interna por las mdximas autoridades de las dependencias.”

POR TANTO

Esta Direccion General, con base en lo considerado por el Decreto NUmero 5-2021,
Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos y el Acuerdo
Gubernativo NUumero 311-2019, Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

RESUELVE

Articulo 1. Aprobar el Manual Técnico de Normas, Procesos y Procedimientos de la
Direccién General de Transportes -DGT-.

Articulo 2. Dejar sin efecto la Resolucion 035-2023 de fecha 9 de marzo de 2023, por
medio de la cual se aprobd el Manual Técnico.

Articulo 3. Se instruye a la Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional para que
proporcione a cada uno de los departamentos, secciones y unidades, copia de los
procesos y procedimientos para su conocimiento y la aplicacion correspondiente.

Guatemala, 19 de septiembre de

——— 'Direccién Ge

C\.\ QA

Avenida Reforma 11-50 zona 9, Guate
Teléfono: (502) 2299-0200
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1. PRESENTACION

La Direcciéon General de Transportes -DGT-, es la dependencia del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, encargada del control y regulacion del
transporte extraurbano de pasajeros por carretera y el registro del servicio de
transporte de equipos de carga por carretera, a nivel nacional, segun lo establece
el Acuerdo Gubernativo niUmero 225-2012, Reglamento para la Prestacion del
Servicio Publico de Transporte Exiraurbano 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 operacion, permisos temporales, permisos expresos, fijar
horarios y tarifas, asi como el registro del fransporte de equipos de carga halados por
tracto camiones, con mercancia de o para Guatemala o mercancia de o para
Centroamérica, que ingrese o salga por puertos a fronteras via carretera y el registro

de pilotos.

El fransporte extraurbano de pasajeros 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 adlcance de sus metas y objetivos, la Direccidon General de
Transportes para funcionar y atender requiere de instrumentos técnicos que le
permitan realizar una gestion eficaz y oportuna. Entre estos instrumentos de cardcter
administrativo, realiza el Manual de Normas y Procedimientos que contiene la
descripcidn de los procedimientos que necesita la DGT para atender a la poblacion
gue demanda sus servicios.

MISION: La Direccién General de Transportes es una institucion de orden publico, que
tiene por objeto regular la prestacidn del servicio publico de transporte extraurbano
de pasajeros por carreterq, el servicio especial de turismo, agricola e industrial y de
equipos 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 vy
procedimientos para el otorgamiento de las concesiones y permisos de un sistema
ramificado de transporte, que en su conjunto confribuya a impulsar de manera
eficaz la economia del pais.

VISION: Ser una institucién a futuro por la excelencia de su labor pUblica, con calidad
en su gestion, dindmica, con sostenibilidad en el manejo de sus recursos y sobre todo
con un dlto proceso de modernizaciéon técnica, para cumplir con su rol de ente
rector del servicio de fransporte publico extraurbano por carretera en Guatemala,
gue genere un impacto positivo socioecondmico y que confribuya de forma
efectiva al desarrollo sostenible del pais, manteniendo el compromiso permanente
de brindar un servicio eficiente al publico en general.

& www.civ.gob.gt
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2. AREAS ADMINISTRATIVAS QUE INTEGRAN Y ESTAN AFECTAS AL MANUAL

a. Direccién General
b. Departamento de Gestibn Documental
c. Departamento de Control

3. DEFINICION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos constituye un documento técnico que
contiene, entre otros temas, la Mision y Visidn la Direccién General de Transportes, las
normas generales que guian el que hacer institucional, asi como la acciones que se
debe ejecutar para atender, con pronfitud y esmero, a los usuarios infernos y
externos. Se considera un instrumento de suma utilidad que describe, paso a paso,
las acciones a redlizar en todas las dreas sustantivas y de apoyo administrativo, asi
como por todo el personal de la -DGT-, ya que contiene informacion sobre cémo
debe realizarse el trabdjo sustantivo de la Direccion General de Transportes. Dentro
de este marco de referencia y en virtud de impulsar el proceso de modernizacion de
la Direccidn General de Transportes, se ha elaborado el Manual de Normas, Procesos
y Procedimientos, con el fin de implementar su aplicacion y que el mismo contribuya
a lograr la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de las funciones que la ley le
asigna.

4. OBJETIVOS DEL MANUAL

GENERAL:

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 redlizar, con
el propdsito de prestar servicios eficientes y eficaces a la poblacién que demanda

sUs servicios.

ESPECIFICOS:

a. 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.

b. Proporcionar una base estandarizada para que los procesos sean ejecutao de
manera consistente, constante y que constituya en una herramienta de apoyo a
la induccion y capacitacion del personal.

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

d. Disponer de informacion especifica del frédmite general y de puestos
participantes para ejecutar los procesos que se lleva a cabo en la Direccion.

e. Delimitar el dmbito de accidén de cada unidad administrativa y los canales de
comunicacién que se deben utilizar.

& www.civ.gob.gt
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f.  Facilitar las labores de auditoria y la evaluacidn del control interno.
g. Constituir una base para el andlisis posterior del frabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procedimientos y métodos.

5. AMBITO DE APLICACION

El dmbito de aplicacidn del presente manual es de orden general en el
funcionamiento de la DGT v, por lo tanto, es de observancia y cumplimiento para
cada uno de los Departamentos y Unidades que la integran:

a. Cada integrante de las distintas secciones, unidades y departamentos que
conforman la DGT deben programar el tiempo necesario para leer este Manual,
por lo menos una vez cada seis meses.

b. Este Manual deber ser una herramienta de uso obligatorio para la induccién del
persondl de nuevo ingreso en las distintas areas de la Institucion.

c. El personal de las diferentes dreas debe tener acceso a la informaciéon que éste
contiene, por ello se recomienda imprimir un nUmero suficiente de copias del
Manual.

d. Debe realizarse una revision del Manual al menos una vez por ano, con el objetivo
de establecer una mejora continua en los procedimientos vigentes.

e. Cada vez que se realice alguna actudlizaciéon en el presente Manual, debera ser
comunicada a todo el personal de la Institucion, para continuar con los procesos
de la manera mds eficiente.

6. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Arficulo 131.

Ley de Transportes, Decreto No. 253 de 1946.

Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tradmites Administrativos, Decreto 5-2021.

Decreto 45-2016 Ley para el Fortalecimiento de la Seguridad Vial y sus reformas

contenidas en el Decreto 11-2017.

Acuerdo del Jefe de Gobierno de Fecha 16 de febrero de 1965, crea la Direcciéon

General de Transportes.

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

g. Acuerdo Gubernativo No. 571-91, Integracion del Consejo Consultivo.

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

i. Reglamento del Servicio de Transporte de Equipos de Cargd, Acuerdo
Gubernativo NUmero No. 135-94.

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

k. Acuerdo Gubernativo 225-2012 y sus reformas contenidas en los Acuerdos

Gubernativos 535-2013 y 408-2014.

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

m. Acuerdo Gubernativo 311-2019, Reglamento Orgdnico del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

7. MARCO NORMATIVO

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

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

c. Acuerdo Ministerial 741-2021, aprueba la Organizacién Interna y Funciones
Especificas de Unidades y Departamentos, de la Direccion General de
Transportes -DGT-

d. Acuerdo Ministerial 180-2023, reforma del Acuerdo Ministerial 741-2021.

8. SECCIONES QUE INTEGRAN LA UNIDAD EJECUTORA

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 53 del Acuerdo Gubernativo
No. 311-2019, Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, la Direccidn General de Transportes estd conformada por
los Departamentos siguientes:

Departamento de Gestion Documental
Departamento de Control de Transporte
Departamento de Movilidad
Departamento de Sedes Regionales
Departamento Administrativo
Departamento Financiero
Departamento de Recursos Humanos

@ oa0UT0
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9. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD EJECUTORA

DIRECCION GENERAL
UNIDAD DE PLANIFIGACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
DEPARTANENTO | | DEPARTAMENTO OEPARTANENTO DEPARTAMENTO | | coyermieneo | | EpARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE GESTION DECONTROLDE | | " o1 DE SEDES aounstramo || FvaNCIERo DE RECURSOS
DOCUMENTAL TRANSPORTE REGIONALES HUMANOS

& www.civ.gob.gt
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10. PROCEDIMIENTOS O TRAMITES

Unidad Ejecutora: Direccidn General de|Unidad Administrativa: Departamento
Transportes. de Gestion Documental

INICIO: Solicitud de autorizacién de trdmite Unidad Operativa: Seccion de oficiales
corto.

FINAL: Trdmite corto autorizado. Pagina 1 de 2

Presentar en la ventanilla la solicitud y los
requisitos que se detallan en la pdgina web

1 Interesado gt 10 minutos
de la Institucion que puede descargar en el
link: https://dat.gob.gt/formularios/

5 Ventanila Recibir, v_enflcor ‘I’eC{UISITOS, asignar nUMero | oo . 4
de expediente e ingresar datos al sistema.
Trasladar expediente al encargado de

3 Ventanilla clasificacién de expedientes fisico y en el 1 dia
sistema.

Enqqrgac;lp ag Clasificar y asignar expediente fisico y en el 5
4 clasificacion de | . o . 1 dia
; sistema al oficial correspondiente.
expedientes
5 Oficial Recibir, verificar, andlizar y elaborar .

documento correspondiente para revision.

Trasladar expedientes en fisico y en el
6 Oficial sistema para  firma del Jefe del| 3horas
Departamento de Gestiéon Documental.

Jefe del I . , .
Recibir, revisar, firmar, frasladar expediente
Departamento de |, - . il " 5
7 . fisico y en el sistema para autorizacion a la 1 dia
Gestion ; -
Direccion General.
Documental

Recibir, revisar, autorizar, trasladar
8 Direccién General |expediente fisico y en el sistema para 1 dia
notificacion.

& www.civ.gob.gt
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Recibir y notificar al interesado en la direccidn

8 Notificaciones consighada en el expediente o por la via 5 dias
telefénica y/o correo electrénico registrado.
Traslada expediente a la encargada de
expedientes y memoriales, a la espera que
9 Notificaciones sean ingresados los memoriales | 20 minutos
correspondientes por el interesado vy/o
opositores.
12 dias
. . . P para
Atender la Providencia de publicacion de los . L,
: 2 publicacion
Edictos, en los plazos y modos establecidos en .
10 Interesado : ; de edictos
ley, entrega el memorial y los Edictos
ublicados YAUBIE
P ' Gubernativ
0 225-2012)
Verificar requisitos y plazos, recibir, asignar
11 Ventanilla numero de memorial e ingresar datos al| 20 minutos
sistema.
Trasladar el memorial al encargado de
12 Ventanilla clasificacion de expedientes y memoriales 1 dia
fisico y en el sistema.
Encargado de
clasificacion de  |Recibir, clasificar y asignar memorial  al .
13 ; : " = 2 30 minutos
expedientes y expediente de mérito en fisico y en el sistema.
memoriales
Encargado de
clasificacion de | Clasificar y asignar expediente fisico y en el .
14 : ; o : 1 dia
expedientes y sistema al oficial correspondiente.
memoriales
Recibir, verificar, anadlizar y elaborar
15 Oficial pro'v!c’jencm dlrlgu’enc,jo exped|em‘fa _para 5 hords
emision de los Dictdmenes Econdmico vy
Juridico correspondientes para revision.
Trasladar expedientes en fisico y en el sistema
16 Oficial para ,ﬂrmo del Jefe del Departamento de 3 horas
Gestion Documental.
1518 Gl Recibir, revisar, firmar, frasladar expediente
Departamento de | . : ”
17 I fisico y en el sistema para departamento de 1 dia
Gestion " . .
Movilidad y Asesoria Juridica.
Documental
Recibir el expediente lo registra en el libro de
18 Departamento de |conftrol, asigna auxiliar del departamento de SR

Movilidad

Movilidad vy le traslada el expediente.
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Auxiliar procede a revisar el expediente,
requisitos generales y requisitos de la
19 Departamento de |informacién, emife  opinion técnica, 5 e
Movilidad Dictamen Econdmico y traslada en fisico para
frma del Jefe del Departamento de
Movilidad.
Jefe Departamento |Recibir, revisar, firmar, tfrasladar expediente .
20 0 L : . - 2 dias
de Movilidad fisico y en el sistema para Asesoria Juridica.
Recibir el expediente lo registra en el libro de ,
21 Asesoria Juridica | control, asigna auxiliar de Asesoria Juridica y| 20 minutos
le traslada el expediente.
Auxiliar procede a revisar el expediente,
requisitos legales y requisitos de la
22 Asesoria Juridica |informacién, emite opinién y Dictamen 5.dici
Juridico vy traslada en fisico para firma del Jefe
de Asesoria Juridica.
: Recibir, revisar, firmar, trasladar expediente
Jefe de Asesoria | . . . . .
28 - fisico y en el sistema para Visto Bueno de la 2 dias
Juridica. . :
Procuraduria General de la Nacion.
Recibir el expediente para otorgar Visto| Eltiempo
Procuraduria Bueno y lo devuelve a Direccidon General| que utiliza
24 General de la para gue dicte la resolucion. para
Nacién conocery
resolver **
Recibir expediente proveniente de PGN,
25 Ventanilla ingresar en el libro y en el registro del sistema| 20 minutos
informdatico de la DGT.
, Trasladar por libro y por sistema informdtico de ,
46 ¥entenila lo DGT a Encargado de clasificacién de Ll
expedientes y memoriales.
Encargado de
clasificacion de | Recibir, clasificar el expediente de mérito en .
27 : e : 30 minutos
expedientes y fisico y en el sistema.
memoriales
Encargado de
28 clasificacion de | Clasificar y asignar expediente fisico y en el | dig
expedientesy sistema al oficial correspondiente.
memoriales
Recibir, verificar, analizar y elaborar resolucion
final concediendo Licencia, otorgando el
27 Oficidal plazo establecido para la presentacién del| 2 horas
(los) vehiculo(s). Para revision.
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Trasladar expedientes en fisico y en el sistema
20 Oficial para ’flrmo del Jefe del Departamento de 3 horas
Gestion Documental.
ik Recibir, revisar, firmar, trasladar expediente
Departamento de | : it ]
31 s fisico y en el sistema para autorizacion de 1 dia
Gestion . -
Direccion.
Documentdl
30 Ry o Eee ) I'\f(—?cnblr, revisar, autorizar, Troslgg:ic:r e_>fped|en’re 3 dias
fisico y en el sistema para nofificacion.
Recibir y noftificar al interesado en la direccion
33 Notificaciones consignada en el expediente o por la via 5 dias
telefonica y/o correo electrénico registrado.
Traslada expediente a la encargada de
expedientes y memoriales a la espera que
sean ingresados los memoriales
34 Notificaciones correspondientes, vehiculo(s) propuesto(s) e| 20 minutos
informe(s) del departamento de Control con
la revision, inspeccién y verificacion del (los)
vehiculo (s).
Encargado de
clasificacién de | Recibir, clasificar el expediente de mérito en .
35 . . . 30 minutos
expedientes y fisico y en el sistema.
memoriales
Atender la Resolucion Final y presentar .
s " o de 6 dias a
36 Interesado vehiculo(s) propuesto(s) asi como la solicitud
) Y 1 mes
de la inspeccién por parte de Control.
Encargado de _
clasificacién de | Clasificar y asignar expediente fisico y en el ,
37 : " s : 1 dia
expedientes y sistema al oficial correspondiente.
memoriales
Recibir, verificar, analizar y elaborar
28 Oficial prowd.en_cm de enfrega de papeleria 5 horas
acreditativa.
Trasladar expedientes en fisico y en el sistema
39 Oficial para firma del Jefe del Departamento de| 3 horas
Gestion Documental.
deie ce; Recibir, revisar, firmar, frasladar expediente
Departamento de |, . . i .
40 P. fisico y en el sistema para autorizacion de 1 dia
Documental pepelamtL.
41 Diteecibh Genaral I'\fgmblr, revisar, autorizar, Troslgdoreﬁpeden’re B el
fisico y en el sistema para notificacion.

& www.civ.gob.gt




MINISTERIO DE COMUNICACIOMES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

42 Notificaciones Recibir y notificar al interesado. 5 dias

Traslada expediente al  Archivo, para % dinss

ue Nejligeeiones digitalizar y archivar.
44 Archivo Recibe y resguarda expediente. 10 minutos

Crear Kardex e ingresar el expediente en
45 Archivo todos los registros y bases de datos que para 3 dias
el efecto se utilizan en la DGI pearg su Archivo.

Elaborado p/@?r:J/) RevisoW /\m) Sup/er)«isodo gzrﬂ
/2 /

Firma

é{as Lima
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MINISTERIO DECOMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

LICENCIA DE TRANSPORTE EXTRAURBANO DE PASAJEROS POR CARRETERA
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Unidad Ejecutora: Direccién General de |Unidad Administrativa: Departamento

Transportes. de Gestion Documental

INICIO: Solicitud de autorizacién de tramite Unidad Operativa: Seccion de oficiales
corto.

FINAL: Trdmite corto autorizado. Pagina 1 de 2

TIVIDAD:

b e

Presentar en la ventanilla la solicitud y los
requisitos que se detallan en la pagina web

] Intereaeo de la Institucién que puede descargar en el T o8
link: hitps://dgt.gob.gt/formularios/

5 Ventanila ReC|b|(, verlflc_car requisitos, asignar numero de 20 minutos
expediente e ingresar datos al sistema.
Trasladar expediente al encargado de

3 Ventanilla clasificaciéon de expedientes fisico y en el 1 dia
sistema.

Enqqrgoglp de Clasificar y asignar expediente fisico y en el .
4 clasificacion de : . . 1 dia
. sistema al oficial correspondiente.
expedientes
5 Oficial Recibir, verificar, analizar y elaborar % hetas

documento correspondiente para revision.

Trasladar expedientes en fisico y en el sistema
6 Oficial para firma del jefe del Departamento de| 3 horas
Gestion Documental.

Jefe del . . . .
Recibir, revisar, firmar, trasladar expediente
Departamento de |, . ¢ T 7
7 . fisico y en el sistema para autorizaciéon a la 1 dia
Gestion ; -
Direccion General.
Documentdl

& www.civ.gob.gt



MINISTERIO DE COMUNICACIOMNES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Recibir, revisar, autorizar, trasladar expediente | dia
fisico y en el sistema para nofificacion.
Recibir y nofificar al interesado en la direccion

2 Notificaciones consignada en el expediente o por la via 5 dias
telefénica y/o correo electronico registrado.

Traslada expediente  al  Archivo, para .
T : 5 dias
digitalizar y archivar.

s 10 mi
11 Archivo Recibir y resguardar exp?d;‘a“ m‘/lng’ros

ELABORAD Pgé/ SUPERVISA M /TQOBADO/?O?:
AT
) L

8 Direccion General

10 Notificaciones

Firma i y
Z VZ% ﬂi /“) 1
Al’l 6’( Gé Lima Ing I Gicudhni A& Dreccl
/Unlda 8 Planificacion A r:_- o
rrollo Instituclona -—'--L-u‘-r_ nifigacion
D"'m ral de Transportes
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INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

LEENCIADE SERYICIO BXCLUSNO DE TURBMO

Tzsfcacond f3tra Gesin
hreesado Venmri : E_m i Oficigl el Direccidn Gareral Nodfeariones Archiva
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Unidad Ejecutora: Direccion General de Unrdod Admlnls’rrohvo Depormmen‘ro
Transportes. de Gestion Documental

INICIO: Solicitud del interesado Unidad Operativa: Seccién de oficiales

FINAL: Notificacion al interesado que el
requerimiento estd listo para su entrega

Pagina 1 de 2

Presen’ror en la ventanila la soIlcu’rud y lo
requisitos que se detallan en la pagina web

] Interesado S 10 minutos
de la Institucién que puede descargar en el
link: https://dat.gob.gt/formularios/

5 vritaile Recibir, verificar requisitos, asignar nimero 20 minutos

de expediente e ingresar datos al sistema.

Trasladar expediente al encargado de
3 Ventanilla Archivo para emitir informe de la licencia 1 dia
con las observaciones de importancia.

Recibir expediente, verificar Kardex, emitir

Encargado de  |Informe de la licencia y trasladar expediente ,
4 . . 5 1 dia
Archivo al  encargado de clasificacion  de
expedientes, fisico y en el sistema.
Enggrgac;lp Ga Clasificar y asignar expediente fisico y en el .
5 clasificacion de : W ’ 1 dia
. sistema al oficial correspondiente.
expedientes
4 Oficial Recibir, verificar, analizar y elaborar 2 horas

documento correspondiente para revision.

Trasladar expedientes en fisico y en el sistema
7 Oficial para firma del Jefe del Departamento de| 3 horas
Gestién Documental.

Jefe del s : ; ;
Recibir, revisar, firmar, trasladar expediente
Departamento de |, . ; L ,
8 o fisico y en el sistema para autorizacion a la 1 dia
Gestion . ”
Direccién General.
Documental

Recibir, revisar, autorizar, trasladar
9 Direccion General |expediente fisico y en el sistema para 1 dia
notificacion.

Recibir y nofificar al interesado en la
direccion consignada en el expediente o por

& www.civ.gob.gt
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

la via telefénica y/o correo electronico
registrado.
Traslada expediente al Archivo, para 5 dias

11 Notificaciones o :
digitalizar y archivar.
12 Archivo Recibir y resguardar expediente. 10 minutos
ELABORADO F’C7: SUPERVISADQ POR:_ APROBADO POR:
('A I(Z |.|/
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

RENOVAZON DE LCENCA DE TRANSPORTE EXTRAURBANO DF PASAJERCS
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Direccidn Genrol de Unidad Administrativa: Der’romen’ro

Unidad Ejecutora:

Transportes. de Gestion Documental

INICIO: Solicitud de autorizacién de tramite Unidad Operativa: Seccion de oficiales
corto.

FINAL: Trémite corto autorizado. Pdgina 1 de 2

Presentar en la ventanilla la solicitud y los

requisitos que se detallan en la pagina web
1 Interesado de la Institucidon que puede descargar en el| 10 minutos
link: https://dat.gob.gt/formularios/

Recibir, verificar requisitos, asignar nUmero
2 Ventanilla de expediente e ingresar datos al sistema. 20 minutos

Trasladar expediente al encargado de

3 —— qlosnﬂcomon de expedientes fisico y en el | dia
sistema.
Engqrgog{o GlE Clasificar y asignar expediente fisico y en el ,
4 clasificaciéon de : i : 1 dia
. sistema al oficial correspondiente.
expedientes
5 Oficial Recibir, verificar, analizar vy elaborar ] —

documento correspondiente para revision.

Trasladar expedientes en fisico y en el
6 Oficial sistema para  fima del jefe del| 3horas
Departamento de Gestion Documental.

Jefe del - . . .
Recibir, revisar, firmar, trasladar expediente
Departamento de | . - ; ity y
7 . fisico y en el sistema para autorizacion a la 1 dia
Gestion . -
Direccion General.
Documentdl
Recibir, revisar, autorizar, trasladar
8 Direccion General |expediente fisico y en el sistema para 1 dia
notificacion.
Recibir y nofificar al interesado en la
- . direccion consignada en el expediente o .
? Notificaciones 9 P 5 dias

por la via telefénica y/o correo electrénico
registrado.

& www.civ.gob.gt



MINISTERIO DE COMUNICACIOMNES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

10 I — Tr‘o§loc‘jo expec;henfe al  Archivo, para 5 dias
digitalizar y archivar.
11 Ar%/o Recibir y resguardar expediente. 10 minutos
ELABORADGFROR: / REVISADO POR; ——~——<«—~____|APROBADO POR:
I
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

RENOVACION LICENCIA DE SERVICIO EXCLUSODE TURISMO

Fase

Jasificacid : Iefatura Gestid s s :
Funcion Interesado Ventanila i .mn i Oficial ; u Direccion General Notificaciones Archivo
expedientss Documental
fida
|
|

ELABORADO POR-

’

PROBADO POR:

pPerra

Wi

2 Directior

~n

=arrfosf Juarez
Generdl

uis A io Reyes Lima
/ m Pl \lgfwﬁacién

Desarrollo Instituclona

I iovanny AFroyp Ec D

esarrollo’ Tnstitlicional
N T4

STTE] o

rac'ire i“rE}i’)Ol"EG!ﬁ



MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

MINISTE

Unis’rrq’rivo: epor’romen’r

Unidad Ejecutora: Direccidn de

Transportes. de Gestion Documental
INICIO: Solicitud de autorizacidn de framite Unidad Operativa: Seccion de
corto. oficiales

FINAL: Trdmite corto autorizado. Pagina 1 de 2

Presentar en la ventanilla la solicitud y los
: T reqwsﬂos. que se detallan en la pagina web Toirlinelos
de la Institucion que puede descargar en el
link: https://dgt.gob.gt/formularios/
’ Ventanila Recibir, vgnﬂcor lrequ1$|’ros, asignar nUMero | o ..y
de expediente e ingresar datos al sistema.
Trasladar expediente al encargado de
3 Ventanilla Archivo para emitir informe de la licencia 1 dia
con las observaciones de importancia.
Recibir expediente, verificar Kardex, emitir
Encargado de  |Informe de lalicencia y trasladar expediente i
4 ; i - 1 dia
Archivo al  encargado de clasificacion  de
expedientes, fisico y en el sistema.
Encargado de - ; ; .
5 B Sl ¥ A (?|OSIfICOI’ y asignar expedler)fe fisico y en el i effes
: sistema al oficial correspondiente.
expedientes
" Oficial Recibir, verificar, ong]izar v elqp’oror 5 Fisas
documento correspondiente para revision.
Trasladar expedientes en fisico y en el
7 Oficial sistemma para  fiima del jefe del| 3horas
Departamento de Gestion Documental.
Jefe del - . , ’
Recibir, revisar, firmar, frasladar expediente
Departamento de | . . ; i .
8 2 fisico y en el sistema para autorizacion a la 1 dia
Gestion : e
Direccién General
Documentdl
Recibir, revisar, autorizar, trasladar
2 Direccion General |expediente fisico y en el sistema para 1 dia
notificacion.
10 T A R§c1b|r” y nohﬁcor al interesado _en la 5 dias
direcciéon consignada en el expediente o

& www.civ.gob.gt




MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

por la via telefénica y/o correo electrénico
registrado.
Traslada expediente al Archivo, para .

& 85— i . 5 dias
digitalizar y archivar.

12 Archivo Recibir y resguardar expediente. 10 minutos
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TRASPASO DE LICENCIA DE TRANSPORTE EXTRAURBANO DE PASAJEROS

; . Clasificaci6n de : Jefatura Gestid o .
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Transportes.

Unidad Eeu’roro: Direccion General de | Unida d Administrativa: Depr’romen’ro
de Gestidon Documental, Departamento

INICIO: Solicitud de Licencia.

de Movilidad, Asesoria Juridica, Control.
Unidad Operativa: Seccién de oficiales

Interesado

Pagina 1 de 5

Actividad

Presentar en la ventanilla la solicitud y los
requisitos que se detallan en la pagina web
de la Institucion que puede descargar en el
link: https://dgt.gob.gt/formularios/

) 10 minutos

2 Ventanilla Recibir, verificar requisitos y generar| 30 minutos
solvencia(s) por la DGT, asignar niUmero de
expediente e ingresar datos al sistema.

< Ventanilla Trasladar expediente al encargado de 1 dia
clasificacion de expedientes fisico y en el
sistema.

Encargado de
4 clasificacion de | Clasificar y asignar expediente fisico y en el | dig
expedientes y sistema al oficial correspondiente.
memoriales
Recibir, verificar, analizar y elaborar
providencia correspondiente para revision,

5 Oficial elaboracién de edictos para enfregar al| 2 horas
inferesado y que este readlice los
publicaciones de ley correspondientes.

Trasladar expediente en fisico y en el sistema
e para firma de providencia y edictos por parte
e Slielol del Jefe del Departamento de Gestidn .hores
Documental.
J6te ael Recibir, revisar, autorizar, trasladar expediente
7 Deporfomgn’ro ae fisico y en el sistema para la Seccién de 1 dia
Gestion o .
Notificaciones.
Documental

& www.civ.gob.gt



MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Recibir y noftificar al interesado en la

9 Notificaciones dlrecoo’n cons[grjodo en el expedlerj’re_‘ o] 5 &l
por la via telefénica y/o correo electronico
registrado.

10 S — Tr_os_loqlo expec;llen’re al  Archivo, para 5 dias
digitalizar y archivar.

11 Archivo Recibir y resguardar expediente. 10 minutos
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

LEENCIADE SERVICIO EXCLUSIVO PARA TRABAJADORES AGHICOLAS CINDUSTRALES
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
| DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
_ PROCESO No. 1: EMISION DE LICENCIAS _
PROCEDIMIENTO No. 7 PARA EMITIR LICENCIA SIN OPOSICION

Unidad Ejecutora: Direccion General de | Unida d Administrativa: Departamento de
Transportes. Gestion Documental, Departamento de
INICIO: Solicitud de Licencia. Movilidad, Asesoria Juridica, Conftrol.
Unidad Operativa: Seccion de oficiales
FINAL: Licencia Autorizada. Pagina 1 de 7
‘ : Tiempo
Paso Responsable Actividad : Estimado

Presentar solicitud en ventanilla con los
1 Interesado requisitos establecidos, (Formulario y requisitos | 10 minutos
que se encuentran en la pdgina web).

Recibir y revisar los documentos de acuerdo a
los requisitos establecidos, (Formulario vy
requisitos que se encuentran en la pdagina
web).

a) Si estd completa la documentacion la

registra en el Sistema Informdtico de la
Encargado (q)

2 ; Direccion General de Transporte -SIDGT-, lo 1 dia
de Ventanilla : ; 4
registra en el libro y la traslada al dia
siguiente al Encargado (a) de Seccién de
Recepcidon y Clasificacion, y registra la
salida.
b) No estd completa la documentacion
regresar al interesado.
E:Ilcsaergg](cj')(r)w (cjlje] Recibir el expediente de licencia e ingresar al
3 g libro de control y trasladar a Oficial de Seccién | 20 minutos
Recepciony i 2 oy iz
5. s de Recepcidn y Clasificacion.
Clasificacion
Oficial de Recibir el expediente, y asignar Oficial de
Seccién de Gestion Documental y traslada a Encargado :
4 s g s o . 20 minutos
Recepcidn y (a) de Seccidn de Recepcion y Clasificacion.
Clasificacién
Encargado (a) | Recibir el expediente y proceder a trasladar a
5 de Seccién de | Oficial de Gestion Documental en el SIDGT, B PR

Recepciény registra la salida en el libro de control el
Clasificacion expediente, traslada el expediente.

& www.civ.gob.gt



MINISTERIO DECOMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Recibir y cumplidos los requisitos iniciar el
andlisis y revision juridica al expediente y
Oficial de puede:
6 Gestidon a) Fijar previos al interesado, si no cumple con 1 dia
Documental los requisitos.
b) Emitir la Providencia de publicacién de
Edictos, si cumple los requisitos.
Recibir y revisar;
a) Providencia de Previos y el expediente; si
estd bien firmar, sellar, y ftrasladar al
Encargado de Gestibn Documental. Si no
estd bien lo regresa con anotaciones al
Asesor de Oficial de Gestion Documental;
7 Gestion b) Providencia de Edictos y el expediente, si 1 dia
Documental todo estd bien, firmar, sellar, y trasladar el
expediente a Encargado de Gestidn
Documental.
Si no estd bien regresar al Oficial de Gestion
Documental con observaciones.
a) Recibir expediente con Providencia de
Previos o Providencia de Edictos, si todo estd
Encargado (a) ; e A
e bien recibir firmar, sellar y trasladar a
8 de Gestidn . > 1hora
secretaria de Gestion Documental.
Documental - .
b) Si tiene observaciones, regresar a Asesor de
Gestion Documental.
: Recibir expediente con Providencia de Previos
Secretaria de . . X )
. 5 o Providencia de Edictos y fraslada a través de :
2 Gestion . : 2 15 minutos
SIDGT vy libro de control a Seccidén de
Documental o .
Notificaciones
. Recibir el expediente con la providencia que
Secretaria de la - ; ;
., corresponde, verificar que este bien foliado, .
10 Seccion de ; ; ) 20 minutos
o : ingresar en el libro de controlinterno y trasladar
Nofificaciones s o ;
a Encargado(a) de Seccidn de Notificaciones.
Recibir el expediente con Providencia que
corresponda, elaborar la  cédula de
notificacion:
Encargado(a) | ) previos si tiene que completar algun .
11 de Seccion de ) 30 minutos
Nofificaciones | documento;
b) Publicacién de Edictos;
Asignar y trasladar cédula al Notificador.

& www.civ.gob.gt




MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA

12

Notificador

Recibir cedula de notificacién y nofificar:
a) Providencia de Previos o; (pasol5).

b) Providencia de Edictos, pasol5).

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

20 minutos

13

Encargado (q])
de la Seccién
de
Notificaciones

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

b) Sino estd bien regresa con observaciones al
Notificador.

20 minutos

14

Encargado (a)
de Seccioén de
Recepciény
Clasificacion.

Recibir el expediente con la Providencia que
corresponda, ingresa en el lioro de control el
expediente y trasladar a Oficial de Seccién de
Recepcion y Clasificacién (paso 18).

20 minutos

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 dentfro del
plazo de 10 dias hdbiles con un intervalo
minimo de 5 dias entre una y ofra
publicacién, (Se publicard en el Diario de
Centro América y otro de mayor circulacién
dos veces el edicto).

5 dias
hdbiles

16

Encargado (a)
de Ventanilla

a) Recibir el Memorial en respuesta a la
Providencia de Previos, y frasladar a Oficial
de Memoriales de Seccidn de Recepciéon y
Clasificacién;

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

1 dia
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- a) Recibir el Memorial de Previos y lo adjunta al
Oficial de : )
Memoriales de expc_eqien’re, . . L
> b) Recibir el Memorial de la Publicacién de los
7 Seccién de . i . 1 hora
: & Edictos, adjunta al expediente, resguardar y
Recepciony i " o7
- .y trasladar a Oficial de Seccidon de Recepcion
Clasificacion e >
y Clasificacion.
Oficial de Recibir el memorial y el expediente, asignar a
Seccidén de Oficial de Gestidn Documental vy trasladar a .

18 7 ; x e 20 minutos
Recepciony Encargado (a) de Seccidn de Recepcion y
Clasificacién | Clasificacion.

Encargado (a)

19 de Seccidn de | Trasladar en SIDGT y en libro de control, el 0 Ffites
Recepcidony expediente a Oficial de Gestion Documental.
Clasificacion

a) Revisar el expediente y el Memorial de
Previos, revisar si todo estd bien, emitir
Providencia de Edictos y ordenar dl
Oficial de o ; 4 :
. solicitante la publicacién del Edicto (pasos i
20 Gestidn . 1 dia.
del 6 al 13);
Documental . : ;
b) Recibir el expediente y el Memorial de
Edictos Publicados, si todo estd bien,
traslada a Asesor de Gestion Documental
a) Recibir el expediente con el Memorial de
Edictos revisar, si todo estd bien firmary sellar,
Asesor de 7
s trasladar a Encargado de  Gestion i

21 Gestion 1 dia.

DEsUIASHiE] Documental.
b) Redlizar observaciones si no estd bien, y
regresar al Oficial de Gestion Documental.
a) Recibir el expediente completo, si fodo estd
Encargado (a) bien, firmar, sellar y trasladar a la secretaria
22 de Gestidon de Gestion Documental. 1 hora
Documental b) Si no estd bien regresar con observaciones a
Asesor de Gestion Documental.
. Recibir expediente completo, y frasladar en
Secretaria de ; : I
- SIDGT y por medio de libro de control a Seccién g
23 Gestion ; . ) 15 minutos
de Asesoria Econdmica para que emita el
Documental : T e
Dictamen Tecnico-Econdmico
Secre’rgnc& gle Recibir el expediente lo registra en el libro de
Seccion de ;
24 ; control y lo traslada a Encargado (a) de | 20 minutos
Asesoria o . A
S Seccidon de Asesoria Econdmica.
Economica
Seccion de Recibir el expediente, en el libro de control,

25 Asesoria trasladar expediente a Oficial Seccidon de | 20 minutos

Econdmica Asesoria Econémica para emitir dictamen.
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Recibir, revisar el expediente, requisitos
generales y requisitos de la informacién
requerida: estudio técnico-econdmico de
ofertay demanda, estado patrimonial, patente
Oficial de de comercio, RTU, Solvencia de Remisiones
26 Seccién de DGT actudlizada con 2 meses de vigencia por I i
Asesoria vehiculo, Factura Proforma o Titulo de '
Econdmica Propiedad por vehiculo; si todo estd bien, emitir
dictamen Técnico - Econdmico; si no estd bien,
realiza observaciones y elabora Providencia de
Previos y traslada al Encargado (a) de Seccidn
de Asesoria Econdmica.
Encargado (a) | Recibir, revisar las anofaciones, en la
de Seccidén de | Providencia, si falta algin requisito, y trasladar :
27 , . e ; 1 dia.
Asesoria a secretaria de Seccidon de Asesoria
Econdmica Econdmica, por medio de libro de control.
Secretaria de | Recibir el expediente completo y con
Seccion de Providencia de Previos si tiene previos vy ;
28 ] . . 20 minutos
Asesoria frasladar con libro de control a secretaria de
Econdmica Seccion de Notificaciones.
, Recibir el expediente con la Providencia de
Secretaria de la - s " . .
5 Previos si esta bien foliado lo ingresa en el libro :
29 Seccioén de 20 minutos
oy ‘ de control y trasladar a Encargado (a) de la
Noftificaciones L3 e .
Seccidn de Nofificaciones.
Encorgado_(o) Recibir el expediente con la Providencia,
de la Seccidn g s ; ;
30 i asignar noftificador, elabora cédula y la| 30 minutos
a , traslada al Notificador.
Notificaciones
Recibir cédula de nofificacién y nofificar al
31 Notificador Interesado (paso 40), y trasladar a Encargado | 20 minutos
(a) de Seccidn de Notificaciones.
a) Recibir la cédula de notificacion, y si todo
estd bien la adjunta al expediente vy
Encargado (a) .2
A procede a trasladar en el SIDGT a la Seccidn
de la Seccidén ;g e oy . ;
32 e de Recepcion y Clasificacion y a secretaria | 20 minutos
Nofificaciones de la Seccidon de Notificaciones;
b) Si no estd bien regresa al Notificador para
que corrija.
Secretaria de la | Recibir la cédula de nofificacién y el
33 Seccién de expediente, y ftrasladar a Seccidon de | 20 minutos
Notificaciones | Recepcién y Clasificacion.
Presentar en ventanilla, el Memorial de Previos 5 dias
34 Interesado - gy
solicitado. hdabiles
Encargads (a) Recibir Memorial de Previos, lo registra en el
35 9 . SIDGT vy trasladar a la Seccidon de Recepcion y | 20 minutos
de Ventanilla i o
Clasificacion.
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Secretaria de i . . .
i Recibir el Memorial de Previos, registrar en el
Seccion de . )

36 iz libro de control y lo traslada a la Encargado(a) | 20 minutos

Recepcion y iz s s P

- ) de Seccion de Recepcidn y Clasificacion.
Clasificacion
E%Ziggquge Recibir el Memorial de Previos, lo registra en el

37 e libro de control y ftraslada al Oficial de | 30 minutos

Recepcion y ;
- s Memoriales.
Clasificacién
Oficial de Recibir el Memorial de Previos, registrar en el
Memoriales de | libro de contfrol y adjunta al expediente y :

38 - - 40 minutos
Recepcidon y fraslada a Encargado de Seccion de
Clasificacién | Recepcion y Clasificacion

Encargado de | Recibir el expediente completo, frasladar en el
39 Recepciony | SIDGT a Asesoria Econdmica vy registra en el | 20 minutos
Clasificacién libro de control.
Secretaria de | Recibir el expediente con el Memorial de
Seccién de Previos, registrar en el libro de conftrol y trasladar .
40 ; ; o 20 minutos
Asesoria expediente a Encargado (a) de Seccion de
Econdmica Asesoria Econémica.
Recibir expediente, revisar el Memorial de
Previos si todo estd bien emite Dictamen
Encargado (a) P e
; técnico - econdmico trasladar en el SIDGT a .
4] de Asesoria . . o 1 dia.
. secretaria de Asesoria Juridica y trasladar por
Economica : : .
medio de libro de control a secretaria de
Seccidén de Asesoria Econdmica.
Secre’rgruo ae Recibir expediente con Dictamen técnico-
Seccién de 2 . g .
42 5 econdmico y trasladar a secretaria de Asesoria | 20 minutos
Asesoria .
vy Juridica.
Econdmica
Secretaria de | Recibir el expediente con Dictamen técnico -
43 Asesoria econdmico, lo ingresa en el libro de control, y | 20 minutos
Juridica asigna Oficial de Asesoria Juridica.
3 Recibir el expediente y revisar si no tiene
Oficial de . . . L
" previos, emite el dictamen juridico y traslada all
44 Asesoria . e e : 5 horas
L Asesor de Asesoria Juridica. Si fiene previos
Juridica : . e D
regresa a secretaria de Asesoria Economica
a) Revisar el Dictamen Juridico, si todo esta
bien firma vy sella, traslada a Jefe de Asesoria
Asesor de e
; Juridica.
45 Asesoria : o ; i 3 horas
e gt b) Si no estd bien el Dictamen Juridico regresa
Juridica - , -
al Oficial de Asesoria Juridica para que
corrija.
a) Recibir, revisar el expediente, analizar si todo
5 estd bien, firmar y sellar, y trasladar a
Jefe de Asesoria . . P
46 ol secretaria de Asesoria Juridica. 4 horas
Juridica : P
b) Si no estd bien regresar a Asesor para
corregir.
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Secretaria de | Recibir el expediente con Dictamen Juridico y
47 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
NUmero 512 del Congreso de la Republica, Ley .
g i s g E e El tiempo
5 Orgdnica del Ministerio Publico. =+
Procuraduria . . que utiliza
a) Si otorga el visto bueno lo regresa a
48 General de la : Ty . para
o Direccion General para que dicte la
“Nacion s resolver a
resolucion. PGN
b) Si no otorga el visto bueno lo regresa a
Direccion General para subsanar el
expediente.
Encargado (a) Recibir expediente de la PGN ingresar en el
49 g Ve%’ronillo 5 registro en el SIDGT y trasladar a Encargado (q) 1 dia
de Seccién de Recepcidén y Clasificacion.
Ejgcgggg%ﬁ (doe) Recibir el expediente, registrar en el libro de
50 y control y trasladar a Oficial de Seccién de | 20 minutos
Recepcidny o i 7
2 ., Recepcion y Clasificacion.
Clasificacién
Oficial de Recibir expediente y asignar a Oficial de
Seccion de Gestion Documental, trasladar el expediente a .

51 o7 L ; 20 minutos
Recepciony Encargado (a) de Seccion de Recepcion y
Clasificacion | Clasificacion.

Encargado (q)

50 de Seccnl),n de | Trasladar en el S|DGT.C1| Of_lCloI de Gestion 20 Flrites
Recepcion y Documental y por medio del libro de control.

Clasificacion

Oficial de Recibir el expediente, analizar si la opinidn es

" favorable; o no favorable del dictamen de la "
58 Gestion . L 1 dia.
PGN, realizar resoluciéon final y trasladar a
Documental g

Asesor de Gestion Documental.
a) Recibir la Resolucion vy revisar si todo estd

Asesor de bien, firmar, sellar y trasladar  al

54 Gestion Encargado(a) de Gestion Documental. 1 dia.

Documental b) Si no esta bien lo regresa con observaciones
a Oficial de Gestién Documental.

a) Recibir aprobacion de Asesor, firmar, sellary

Encargado (a) trasladar expediente a secretaria de

55 de Gestidn Gestidn Documental. 1 hora.
Documental |b) Si no estd bien, trasladar observaciones a

Asesor de Gestion Documental.
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Secretaria de | Recibir expediente y trasladar en el SIDGT y por
56 Gestion medio del libro de control a secretaria de | 15 minutos
Documental Secretaria General.
Secretaria de | Recibir el expediente con la Resolucion vy
57 Secretaria trasladar a Secretario General por medio de | 15 minutos
Generadl libro de control.
a) Recibir, revisar el expediente y resolucion, si
estd bien firmar, sellar, y trasladar a la
58 Secretario secretaria de Secretaria General. | dia
General b) Regresar a Encargado(a) de Gestion '
Documental con observaciones, si no estd
bien.
Secretaria de | Recibir el expediente, laresolucion, frasladar en
52 Secretaria el SIDGT y en el libro de control a secretaria de | 15 minutos
Generdl Director General de Transportes.
Secretaria de s : g
. Recibir el expediente y Resolucidn, ingresar en
Director ; .
60 el libro de control y trasladar al Asesor de | 15 minutos
General de .
Director General de Transportes.
Transportes
a) Recibir, revisar el expediente, resolucion si
Asesor de todo estd bien trasladar el expediente al
Director Director General de Transportes. .
61 y - 10 minutos
General de b) Regresar el expediente, resolucion, con
Transportes observaciones a secretaria de Direccidn
General de Transportes, si no estd bien.
Director Recibir y revisar el expediente con su
62 General de resolucidn, si estd bien firmar, sellar y trasladar a 1 dia.
Transportes secretaria de Director Generdl de Transportes.
Se%?;i?grde Recibir el expediente con la Resolucion, dar de
63 baja en el SIDGT y trasladar a secretaria de | 10 minutos
General de i g ;
Seccidn de Notfificaciones.
Transportes
. Recibir el expediente con la Resolucion, revisar
Secretaria de : ; 4 !
., que este bien foliado, ingresar en el libro de .
64 Seccién de . 20 minutos
Nestifeadionas control y trasladar ,el expe.c.llen’rfe a
Encargado(a) de la Seccidén de Notfificaciones.
Encargado(a) | Recibir el expediente, elaborar Cédula de
45 de la Seccion | Notificacién, asignar a nofificador y trasladar el A0 it
de expediente al Notificador por medio de libro de
Notificaciones | control.
Notificar la Resolucién al Interesado (paso 68),
66 Notificador frasladar Cédula de  Nofificacion  a| 20 minutos
Encargado(a) de la Seccidén de Nofificaciones.

@& www.civ.gob.gt




MINISTERIO DE COMUNICACIONES
! TRUCTURA Y V

Recibir el expediente con la Resolucién, revisar
Encargado(al la cédula de nofificaciones si estd todo bien
9 ok proceder a dar de baja en el SIDGT y trasladar
de la Seccion y s .
67 s a Encargado (a) de Seccidon de Recepcion y | 20 minutos
Notificaciones SISk,
Si no estd bien, regresar al Notificador para
corregir.

Encargado (a) | Recibir el expediente e ingresar en el libro de

de Seccidn de | control, trasladar a Oficial de Seccién de .

68 iz i - m 20 minutos

Recepcion y Recepcidn y Clasificacién (paso 80).
Clasificacion
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 -
: o El fiempo
control para que se readlice el peritaje Ve
69 Interesado después de la fecha indicada si no presenta - Siero &l
los vehiculos, se cancela la licencia 9
o . Interesado.
oforgada, se nofificada y archiva el
expediente.
b) Presentar memorial para solicitar cita del
peritaje a Encargado (a) de Ventanilla.
Recibir Memorial de Solicitud de Peritgje,
Encargado(al ingresar en el SIDGT vy frasladar a la
70 9 : secretaria de Departamento de Control de 1dia
de Ventanilla b
Transporte (Proceso No.4, Procedimiento
No.l1), con el libro de control.
Oficial de Recibir el formulario del peritaje, del
Memoriales de | Departamento de Control de Transporte,

71 Seccién de ingresar en el libro de control y adjuntar el 1 hora
Recepciony | informe al expediente y trasladar a Oficial de
Clasificaciéon. | Seccién de Recepcidn y Clasificacién.

. Recibir el informe de peritaje con el
Oficial de . : :
2 expediente, ingresar en el libro de control,
Seccion de ; NG oz :

72 {3 asignar a Oficial de Gestion Documental y | 20 minutos

Recepciony .
o . trasladar a Encargado(a) de Seccidén de
Clasificacion 2 i iz
Recepcion y Clasificacion.
sgizgggg(gé Recibir el expediente con el peritaje, traslada a
73 g través de SIDGT vy libro de control a Oficial | 20 minutos
Recepciony o
L s Gestion Documental.
Clasificacion
Recibir expediente, elaborar Providencia,

74 Oficial Gestion | Carta Porteadora, Tarijeta de Operacién, 1 dia

Documental Formato de Horarios y trasladar al Asesor de
Gestion Documental para revisar.
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Q) Recibir
resolucion, Carta Porteadora, Tarjeta de
Operacién, Formato de Horarios, los revisa si
Asesor de estd bien firmar, sellar y trasladar al
75 Gestion Encargado (a) de Gestion Documental. 1 dia
Documental |b) Si estd
mal, regresar al Oficial de Gestion
Documental con observaciones para que
corrija.
a) Recibir el expediente y si tiene
Encargado (q) : e
s observaciones regresa al Asesor de Gestion
de Gestidn .
76 Ry Documentdal, para corregir. 1 hora
b) Firmar, sellar y trasladar a secretaria de
Gestion Documental, si todo estd bien.
Secretaria de | Recibir el expediente y frasladar a secretaria de
77 Gestion Secretaria General en el SIDGT y libro de | 15 minutos
Documental control.
Secreforlo'de Recibir el expediente y lo trasladar al Secretario ;
78 Secretaria 15 minutos
General.
Generadl
Recibir, revisar si estd bien, firmar, sellar los
documentos (Providencia, Carta Porteadora,
Secretario Tarjeta de Operaciones y Formato de Horarios), .
79 : " 1 dia
Generdl y trasladar a secretaria de Secretaria General.
Si no estd bien regresar a Encargado(a) de
Gestion Documental para corregir.
Recibir los documentos, Providencia, Carta
Secretaria del | Porteadora, Tarjeta de Operaciones y Formato
80 Secretaria de Horarios, proceder a trasladar el expediente | 15 minutos
General en el SIDGT y libro de control a la secretaria de
Director General de Transportes.
Secrgfarlc de Recibir el expediente y documentos, ingresar
Director ; ;
81 en el libro de control y trasladar al Asesor de | 15 minutos
General de g
Director General de Transportes.
Transportes
Asesor de o) R§C|b|r el expediente Yy revisar si todo esta
. bien trasladar o Director General de
Director
82 Transportes. 1 hora
General de : .
b) Regresar a secretaria de Director General
Transportes s n i
de Transportes, para corregir si esta mal.
; Recibir y revisar si todo estd bien firmar, sellar
Director » ;
y trasladar a secretaria de Director General
83 General de 1 hora
de Transportes.
Transportes
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a) Revisar el expediente si todo estd bien,
Secretaria de trasladar a secretaria de Seccidén de
Director Notificaciones en el SIDGT y en el libro de .
84 10 minutos
General de confrol;
Transportes b) Si no estd bien, regresar Encargado(a) de
Gestidon Documental, para corregir.
Encargado (a) |a) Recibir el expediente, revisar que estén bien
de la Seccidén los folios, asignar nofificador, elabora '
85 : i i 30 minutos
de cédula de noftificacion y la ftfraslada al
Notificaciones. Notificador.
Recibir cédula de nofificacion, notificar al
86 Notificador interesado  (paso  97), y la traslada a 1 dia
Encargado(a) de la Seccién de Nofificaciones.
Seccién de Recibir cédula de nofificacién, adjunta dl
87 - , expediente y lo traslada a través del SIDGT y | 30 minutos
Nofificaciones. | . . .
libro de control a la Seccion de Archivo.
a) Recibir el expediente verificar sila cédula de
notificacion si estd bien, proceder a dar
Encargado(q) baja en el SIDGT y trasladar a Digitalizadora
88 de la Seccidén de la Seccidén de Archivo. 30 minutos
de Archivo. b) Si no estd bien la cédula de notificacidn
regresar a encargado (a) de notificaciones
para gue corrija.
S Recibir el expediente, ingresar en el libro de
Digitalizadora : . .
i control, y en el registro del Kardex de inventario
89 de Seccion de ) e S 1 hora
. de expedientes finalizados y trasladar a Oficial
Archivo ;
de Archivo.
aheales Recibir expediente en fisico, ingresar en su
90 Seccidén de : P " » NG " 30 minutos
. archivo digital y archivar el expediente fisico.
Archivo
Recibir la Resolucidén y documentos (Carta
Porteadora, Tarjeta de Operacion, Formato de ;
91 Interesado - Ce: e o 20 minutos
Horarios), en donde se le indica la autorizacion
de la licencia.
ELABOR)B?VO%} SUPERV R: APROBADO POR:
} /| Z42 4 /O
F|rmo i Firm
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 1: EMISION DE LICENCIAS
PROCEDIMIENTO No. 8 PARA EMITIR LICENCIA CON OPOSICION

Unidad Ejecutora: Direccidn General de | Unida d Administrativa: Departamento de
Transportes. Gestion Documental, Departamento de
INICIO: Solicitud de Licencia. Movilidad, Asesoria Juridica, Control.
Unidad Operativa: Seccidn de oficiales
FINAL: Licencia Autorizada. Pagina 1 de 11
Tiempo
Paso Responsable Actividad Estimado

Presentar solicitud en venfanilla con los

Persona i : : - .

1 S — requisitos establecidos, (Fo’rm‘ulorlo y requisitos | 10 minutos

gue se encuentran en la pdgina web).

Recibir y revisar los documentos de acuerdo

con los requisitos establecidos, (Formulario y

requisitos que se encuentran en la pdgina

web).

a) Si estd completa la documentacion, registrar
en sistema Informdtico de la Direccidn
General de Transportes -SIDGT-, en el libro de 1 dia
control y trasladar a Encargado (a) de
Seccidén de Recepcion y Clasificacion, al dia
siguiente, registra la salida en ofro libro para
gue firme de recibido.

b) Regresar al interesado, si no estd completa

la documentacion.

Encargado (a)
de Ventanilla

Encorgqc!o (<) Recibir, el expediente de licencia e ingresar dl
de Seccion de

3 o libro de control y trasladar a Oficial de Seccidén | 20 minutos
Recepcion y ! o s

o g de Recepcion y Clasificacion.

Clasificacion

Oficial de i ; ; s
Seccion de Recibir el expediente, y asignar a oficial de

4 T secretaria general y trasladar a Encargado(a) | 10 minutos
ePClon Y | de seccion de Recepcion y Clasificacion
Clasificacion

Encargado(aq) _ )
de. Sendisi de Recibir el expediente y proceder a tfrasladar a

5 Oficial de Gestion Documental, en el SIDGT y | 20 minutos

Recepcién X ; :
>pcion y registrar la salida en el libro de conftrol.
Clasificacion
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Recibir y cumplidos los requisitos iniciar el
andlisis y revision juridica al expediente vy
Oficial de puede:
6 Secretaria a) Fijar previos al interesado, si no cumple con 1 dia.
General los requisitos.
b) Emitir la Providencia de publicacion de
Edictos, si cumple los requisitos.
Recibir y revisar;
a) La Providencia de Previos y el expediente;
si estd bien firmar, sellar y ftrasladar a
Encargado (a) de Gestion Documental, si
no estd bien regresar con anotaciones;
Asesor de
g secralana b) Providencia de Edictos y el expediente, si I etz
General oy .
todo estd bien, firmar, sellar, y trasladar el
expediente al Encargado (a) de Gestion
Documental, si no estd bien regresar al
Oficial de Gestion Documental con
observaciones.
a) Recibir la Providencia de Previos o
Providencia de Edictos, si todo estd bien;
Encargado (a) : :
s firmar, sellar y frasladar a la secretaria de
8 de Gestidon y 1 hora
Gestion Documental.
Documental e .
b) Sitiene observaciones, regresar a Asesor de
Gestion Documental.
; Recibir el expediente con Providencia de
Secretaria de . : ) .
- Previos o Providencia de Edictos y trasladar a .
? Gestion : : g 15 minutos
través de SIDGT y libro de control a Seccion de
Documental i :
Notificaciones.
: Recibir el expediente con la providencia que
Secretaria de la - : ;
., corresponde, verificar que este bien foliado, .
10 Seccion de ; , : 20 minutos
B : ingresar en el libro de control interno y trasladar
Notificaciones o " .
a Encargado(a) de Seccién de Notificaciones.
Recibir el expediente de providencia que
corresponda, elaborar cédula de noftificacion:
Encargado (ol a) (Pjrewos sir .’rlene que completar algin
11 de Seccion de A _ 30 minutos
Notificaciones | ) Publicacién de Edictos;
Asignar y trasladar cédula al Nofificador.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

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

b) Providencia de Edictos, (pasol5).

12 Notificador 20 minutos

Después de nofificar, frasladar la providencia
que corresponda y la cédula de notificacion a
Encargado (a) de Seccién de Notificaciones.

a) Recibir la Providencia que corresponda,
cédula de notificacion, verificar si estd bien
la cédula de notificaciones, si se notificd en
la direccion correspondiente si todo estd

Encargado (a) bien, trasladar en el SIDGT adjuntar la

13 de Seccion de providencia que corresponda al | 20 minutos

Notificaciones expediente y trasladar por medio de libro
de control a Encargado(a) de Seccidén de
Recepcioén y Clasificacion.

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

Encargado(a) | Recibir el expediente con la Providencia que

de Seccién de | correspondda, Ingresar en el libro de control el

Recepciony expediente y trasladar a Oficial de Seccién de
Clasificacién Recepcién y Clasificacion (paso 19).
Recibir la notificacién y puede:

14 20 minutos

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;
5 dias

Atender, si es Providencia de Edictos, habiles
entregar el memorial y los Edictos publicados
dos veces dentro del plazo de 10 dias hdbiles
con un intervalo minimo de 5 dias entre una
y ofra publicacion, (Se publicard en el Diario
de Centro América y ofro de mayor
circulacién dos veces el edicto).

15 Interesado o)

Entregar el memorial de oposicion a

Encargado (a) de Ventanilla. 20 minutos

16 Oponente
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

a) Recibir el memorial en respuesta a la
Providencia de Previos, y trasladar a Oficial
de Memoriales de Seccion de Recepcion y
Encargado (a) e s .
17 e Vartanila Clasificacion; . ’ 1 dia.
b) Recibir el memorial y publicacion de los
Edictos y trasladar a Oficial de Seccidén 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, resguardary
18 Seccion de trasladar al Oficial de Seccion de Recepcion | 20 minutos
Recepciony y Clasificacion.
Clasificacion | c) Recibir la oposicion del oponente y adjuntar
al expediente. Trasladar a oficial de Seccidn
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 Seccién
de Recepcion y Clasificacion;
b) Recibir el memorial de la publicacién de
Oficial de Edictos, adjuntar al expediente, y trasladar al
19 Seccion de Oficial de Seccién de Recepcidn Y| o5 minutos
Recepciony Clasificacion.
Clasificacion c) Recibir el Memorial de oposicién, adjuntar al
expediente, y trasladar al Oficial de Seccidn
de Recepcion y Clasificacion
Trasladar a Encargado(a) de Seccion de
Recepcién y Clasificacion por medio de libro
de control.
Encorgo‘crlo (a) Trasladar en el SIDGT, y por medio del libro de
20 gs Seccp’n ge control el expediente y memorial que | 20 minutos
Recepoor\l Y corresponda a Oficial de Gestidon Documental
Clasificacion )
a) Revisar el expediente y el memorial de
Previos, revisar si todo ésta bien, emitir la
Oficial de Providencia de Edictos y ordenar ol
21 Gestion solicitante la publicacion del Edicto pasos 1 dia.
Documental del 6 al 14;
b) Recibir el memorial con los Edictos
publicados y adjuntar al expediente si todo
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

estd bien redlizar la Providencia final vy
trasladar al 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 Gestidon
Documental.
a) Recibir la Providencia de audiencia al
interesado para que se pronuncie con
Asesor de ' lp q !p e
2 Senfelarns rt?spec o q as.oposmo.nes plantea gs. 1 i,
Generdl b)Si no estd bien redlizar observaciones y
regresar al Oficial Gestion Documental.
Recibir la Providencia de Audiencia del
interesado para que se pronuncie a las
Encargado (a) . . g .
o oposiciones, si estd bien, firmar, sellar y frasladar
23 de Gestion ; o P 1 hora
a la secretaria de Gestion Documental, si tiene
Documental . s
observaciones, regresar al Asesor de Gestion
Documental para corregir.
; Recibir el expediente con Providencia de
Secretaria de - o ;
iy Audiencia, ingresar en el libro de control y .
24 Gestion . ! 15 minutos
trasladar  secretariac  de  Seccion de
Documentdl o .
Notificaciones.
; Recibir el expediente con la Providencia de
Secretaria de la : . . . ity : ;
o, Audiencia, revisar si esta bien foliado, ingresar .
25 Seccién de ) 20 minutos
= : en el libro de control y trasladar a Encargado
Notificaciones ! o .
(a) de la Seccidn de Notfificaciones.
Encorgado'(g) Recibir el expediente con la Providencia,
de la Seccidn . . .
26 de resguardar expediente, elaborar cédula de | 30 minutos
- . nofificacion, asignar Notificador y trasladar.
Notificaciones
Recibir cédula de noftificacion y notificar al
2F Notificador m’re'rg—}scad.o, ([pascs S0}y regrssor Cedqllcn € 20 minutos
Notificacién a Encargado(a) de la Seccion de
Notificaciones.
a) Recibir cedula de notificacién, si fodo estd
Encargado(a) bien, adjuntar al expediente y frasladar en el
de la Seccidn SIDGT, y por medio de libro de control a ;
28 o - s s 20 minutos
de Seccion de Recepcion y Clasificacion.
Notificaciones |b) Si no estd bien regresar al Noftificador para
corregir.
Presentar su Memorial en ventanilla y se .
. o 5 dias
29 Interesado pronuncia respecto a las  oposiciones P
habiles
planteadas.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Encargado(a) | Recibir el Memorial, ingresar en el SIDGT, vy

30 de Ventanilla | trasladar a Oficial de Memoricales Seccién de | 20 minutos
de Memoricales | Recepcion y Clasificacion.
ngggggg(gé Recibir el expediente, ingresar en el libro de

31 . Control y trasladar al Oficial de Seccion de | 20 minutos

Recepcion y o5 e o
P ol Recepcidn y Clasificacion.
Clasificacion
OﬁC'OI. 48 Recibir Memorial de Audiencia, ingresar en el
Memoriales : - ;
o libro de control y adjuntar al expediente, y .
32 Seccion de . s yir 20 minutos
o trasladar al Oficial de Seccion de Recepcion y
Recepcidény s -
ot " Clasificacion.
Clasificacion.
Oficial de Recibir el memorial y el expediente, asignar a
Seccién de oficial de Secretaria General y trasladar a .

33 =" ! 5 20 minutos
Recepcion y Encargado(a) de Seccidon de Recepcion y
Clasificaciéon | Clasificacion.

52%23322(3; Recibir el expediente, trasladar en el SIDGT y
34 i por medio de libro de control a Oficial de | 20 minutos
Recepciony ‘.
o vy Gestion Documental.
Clasificacién
Recibir, revisar el expediente, andlizar 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:
o a) Si se declara con lugar la oposicion emitir la
Oficial de Resolucién que en derecho corresponde. 15 dias
35 Gestion .
hdbiles.
Documental . \ - g

b) Si se declara sin lugar la oposicién emitir la
resolucién donde ordena continuar con el
trdmite del expediente.

Emitir la Resolucién de la literal a y b, en un

plazo de 15 dias hdbiles, y trasladar al Asesor de

Gestion Documental.

a) Recibir el expediente y la Resolucion que
corresponde, revisar si todo estd bien, firmar,
sellar, y trasladar al Oficial de Secretaria

Asesor de G |

36 Gestion .enero S o B 1 dia.

Documental b) Si no estd bien regresar al Oficial de Gestion
Documental con observaciones para
corregir.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

a) Recibir la Resolucion que corresponde, si
Encargado (a) todo estd bien firmar, sellar, y trasladar a
574 de Gestion secretaria de Gestidon Documental. 1 hora
Documentdal b) Si hay correcciones, regresar a Asesor de
Gestidon Documental.
Secretaria de | Recibir Expediente con Resolucion que
38 Gestion corresponda y frasladar a secretaria de | 15 minutos
Documental | Secretaria General.
Secretaria de _ : o3
" Recibir expediente con Resolucion que .
37 Secretaria : 15 minutos
corresponda y trasladar al Secretario General.
General
. Recibir y revisar el expediente y resolucion, si
Secretario g . .
40 todo estd bien firmar, sellar y trasladar a 1 dia.
General . X
secretaria de Secretaria Generadl.
Secretaria de | Recibir, trasladar el expediente y resolucion por
41 Secretaria medio del libro de contfrol y en el SIDGT a| 15 minutos
General secretaria de Director General de Transportes.
Secretaria de 3 . sk
Director Recibir expediente y resolucion, ingresar en el _
42 libro de control y trasladar a Asesor de Director | 15 minutos
General de
General de Transportes.
Transportes
a) Recibir el expediente y resolucion si todo
Asesor de A :
: estd bien frasladar al Director General de
Director .
43 Transportes. 10 minutos
General de . . . .,
b)Si no estd bien, regresar a Gestion
Transportes
Documental.
Recibir, revisar, expediente y Resolucién, sifodo
Director estd bien, firmar, sellar y trasladar a secretaria
44 General de de Director General de Transportes. 1 dia
Transportes Si no estd bien regresa a Gestién Documental
para corregir.
Seg?;i?grde Recibir el expediente y Resolucion, trasladar en
45 el SIDGT y con el libro de control a secretariade | 10 minutos
General de 2 e .
Seccidon de Nofificaciones.
Transportes
Recibir el expediente, la Resolucién de la
Secretaria de la | oposiciéon a lugar, o la resolucién de oposicion
46 Seccion de no ha lugar, verificar el foliado e ingresar en el | 20 minutos
Notificaciones | libro de control y frasladar a Encargado(a) de
la Seccidn de Notificaciones.
Recibir el expediente con Resolucion
Encargado(q) : ; -
- correspondientes, asignar Noftificador, elaborar .
47 de Seccidén de v ™ 2 20 minutos
- - cédula de nofificacion, y trasladarla al
Notificaciones "
Notificador.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

a) Recibir la cédula de notificacién, Notificar a
las partes, sila Resolucion de oposicion es ha
lugar, trasladar cédula noftificacidn a
Encargado (a) de Seccién de
48 Nofificador Nofificaciones. 20 minutos
b) Recibir la cédula de notificacion, notificar a
las partes, sila Resolucién de oposicién es no ha
lugar, trasladar cédula de noftificacion a
Encargado(a) de Seccidn de Notificaciones.
Recibir cédula de notificaciéon y verificar si se
notificd correctamente, trasladar el expediente
Encargado(q) . )
de la Seccion | POr medio de libro de c_o,n’rrol y en el SI[?SBT a .
49 de Encgr_gado(o) de Seccidon de Recepcidon y | 20 minutos
Notificaciones Closificasion
Si no estd bien regresar al Notificador para que
corrija.
a) Recibir Resolucidn ha Ilugar para la
oposicion, presentar a Encargado(a) de
Ventanilla el memorial de recurso de
50 Interesado revocatoria, 5 dias
b) Recibir Resolucidn no ha lugar para la
oposicion, consulta  estado de su
expediente para continuar el frdmite.
a) Recibir Resolucién ha lugar para la
oposicion. tramite finaliza.
b) Recibir Resolucion no ha lugar para la
51 Oponente oposicidén, presentar a Encargado(a) de 5 dias
Ventanilla el memorial de recurso de
revocatoria,
Recibir:
a) El memorial de recurso de revocatoria del
oponente, vy frasladar a Oficial de
Memoriales de Seccién de Recepcion vy
50 Encargada de Clasificacion. 1dia
Ventanilla b) El memorial de recurso de revocatoria del
interesado, vy trasladar a Oficial  de
Memoriales de Seccidn de Recepcion y
Clasificacion.
o Recibir:
Oficial de a) El memorial de recurso de revocatoria del
Memoriales de oponente;
53 Seccion de N , 1 dia
Recepcion y b) El memorial de recurso de revocatoria del
Clasificacion interesado;
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Registrar en el libro de control el memorial que
corresponda, adjuntar el expediente vy
trasladar al Oficial de Seccidén de Recepcion y
Clasificacion.
Oficial de Recibir el expediente, memorial de revocatoria
Seccion de del opositor o del interesado vy frasladar a ;

54 i 2 "t 20 minutos
Recepciony Encargado(a) de Seccion de Recepcion y
Clasificacion Clasificacion.

Sgcsggggﬁ(gé Recibir el expediente, trasladar por medio de
b5 s libro de control y por el SIDGT al Oficial de | 20 minutos
Recepciony -
o L Gestion Documental.
Clasificacion
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,
Asesor de firmar, sellar y trasladar al Encargado (a) de

57 Gestion Gestion Documental. 1 dia.
Documental b) Realizar observaciones y regresar a Oficial

de Gestion Documentdl, si no estd bien.
a) Recibir el expediente y resolucion, si todo
Encargado (a) estd bien firmar y sellar y tfrasladar a la

58 de Gestidon secretaria Gestion Documental. 1 hora

Documental b) Si tiene observaciones corregir y regresar al
Asesor de Gestion Documental.

Secre’ro‘n,o as Recibir expediente y resolucion y frasladar o ;

59 Gestion ; . 15 minutos

secretaria de Secretaria General.

Documental

Secre’rono'de Recibir el expediente y resolucion, trasladar al .

60 Secretaria : 15 minutos

Secretario General.
General
, Recibir, revisar la resolucién, si todo esta bien
Secretario : . ,
61 firmar, sellar y trasladar a secretaria de 1 dia
Generadl .
Secretaria Generdl.

Secretaria de | Recibir el expediente y la Resolucién, frasladar

62 Secretaria en el SIDGT y por medio de libro de contfrol a | 15 minutos

General secretaria de Direccidén General.




MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Recibir el expediente con la Resolucidn,
Secretaria de | ingresar en el libro de control y tfrasladar al
63 Direccién Asesor del Director General de Transportes. 15 minutos
General Si estd mal, regresa a Gestion Documental para
corregir.
Asesor de Recibir el expediente revisar la resolucion si estd
Director bien trasladar al Director General de
64 v . 1 hora.
General de Transportes, si estd mal regresar a secretaria de
Transportes Director General de Transportes.
Recibir:
a) La Resolucién de revocatoria del opositor no
ha lugar, o la resolucion del opositor ha
lugar;
—_— La Resolucién de revocatoria del interesado ha
irector .
lugar, o la Resolucion del interesado no ha
65 General de | d ' 1 hora.
Transportes L"gdr' o )
Si todo estd 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 resolucién del opositor ha
Secretaria de | .
Director o
66 La ic % i interesado | 20 minutos
Ganerel de b) La resolucion de re .c?co’rorllq del inte
Transportes ha lugar, o laresolucion del interesado no ha
lugar. Y frasladar al  Ministerio  de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.
Recibir y conocer el recurso de revocatoria por
Bl i medio de providencia, correr audiencias a las
Ministerio de ; X
: : partes (Articulo 7 del de lo Contencioso .
Comunicacione i ; 5 dias
67 Administrativo) y resolver conforme a derecho i
s, Infraestructura ; i P hdbiles
- (con lugar o sin lugar) emitir resolucion y
y Vivienda , )
trasladar a ventanilla de la DGT para continuar
con el frémite respectivo.
Recibir el expediente e Ingresar en SIDGT vy
Encargado(a) T 5 .
68 : trasladar el expediente a Seccidn de | 20 minutos
de Ventanilla o e 4
Recepcion y Clasificacion.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Oficial de e : ; s
Seccidn de Recibir el expediente, ingresar en el libro _c’je ‘
69 N control, y trasladar a Encargado(a) de Seccidén | 20 minutos
Recepciony = - o7
Pl o de Recepcion y Clasificacion.
Clasificacion
52%?3322@; Recibir el expediente trasladar en el SIDGT y por
70 s medio del libro de control al Oficial de Gestion | 20 minutos
Recepcion y
Pl i Documental.
Clasificacion
Recibir el expediente:
a) Si el recurso de revocatoria es declarado
con lugar para el interesado, se emite la
Providencia correspondiente y el
Oficial de expediente se remite a Asesor de Gestion
71 Gestion Documental para continuar con el frdmite. 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
Seccidn de Archivo, para que sea archivado, y
nofificar a las partes.
a) Recibir el expediente y revisar la Providencia
que corresponda, firmar, sellar, y trasladar al
Aseso'rlde Encargado (a) de gestion documental para ,
72 Gestion . i 1 dia.
continuar con el framite.
Documental 3 .
b) Regresar al oficial con observaciones para
corregir, si no estd bien.
a) Recibir, revisar y firmar la providencia de
revocatoria si es declarada con lugar para
el interesado, trasladar a secretaria de
Gestion Documental para confinuar el
proceso en Asesorias econdmica y juridica
Encargado (a) respectivamente,
73 de gestion 1 hora.
documental b) Si es declarada con lugar la revocatoria del
Opositor se redliza la Providencia de
revocatoria para trasladar a Encargado (a)
de la Seccidn de Nofificaciones vy
Encargado (a) de la Seccidn Archivo.
Recibir el expediente y providencia de
: revocatoria correspondiente:
Secretaria de . : ; ;
- a) Sila providencia de revocatoria es con lugar .
74 Gestion . . 20 minutos
Documentdl para el interesado, trasladar por medio de
SIDGT y por libro de control a secretaria de
Seccidn de Asesoria Econdmica.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

b) Sila providencia de revocatoria es con lugar
para el opositor, trasladar a secretaria de
seccion de Notificaciones (Paso 47).
Secre’f_quo as Recibir el expediente, registrar en el libro de
Seccion de 2 :
75 . control y trasladar a Encargado(a) de Seccion | 20 minutos
Asesoria 2 L
e de Asesoria Econdomica.
Economica
Encargado(a) | Recibir el expediente, registrar en el libro de
de Seccidn de | control, asignar oficial de Seccién de Asesoria .
76 . e . 20 minutos
Asesoria Econdmica y trasladar expediente.
Econdmica
Revisar el expediente, requisitos generales vy
requisitos de la informacién requerida para el
estudio técnico — econdmico de oferta y
demanda, estado patrimonial, patente de
comercio, RTU, Solvencia de Remisiones DGT
Oficial de actualizada con 2 meses de vigencia, por
Secciéon de vehiculo; 5
77 , 1 dia.
Asesoria
Econdmica a) Sitodo estd bien, emitir dictamen;
b) Si no estd bien redlizar observaciones y
elaborar Providencia de Previos y frasladar a
Encargado(a) de Seccidén de Asesoria
Econdmica.
Encargado (a) | Recibir, revisar las anotaciones en la
de Seccién de | Providencia de Previos, y trasladar a Secretaria ,
78 i b % i N 1 dia.
Asesoria de Seccidn de Asesoria Economica, por medio
Econdmica de libro de control.
Sgecéizoézodze Recibir el expediente con Providencia de
79 ; Previos, trasladar con libro de contfrol a| 20 minutos
Asesorid . o 2 .
e secretaria de la Seccion de Notificaciones.
Econdomica
; Recibir el expediente con Providencia de
Secretaria de la . . g - : ;
., Previos, si estd bien foliado, ingresar en el libro .
80 Seccion de 20 minutos
o . de control y trasladar a Encargado(a) de la
Notificaciones ! . .
Seccion de Nofificaciones.
Encargado (a) | Recibir el expediente con la Providencia de
81 de Seccién de | Previos, asignar noftificador, elaborar cédula y | 20 minutos
Notificaciones | trasladar al Nofificador.
Recibir la Cedula de Nofificacidon con
- Providencia de Previos y notificar al Interesado .
82 Neficaaer (paso 85), y trasladar a Encargado(a) de la lele
Seccion de Nofificaciones.
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Recibir el expediente, verificar la cédula de
notificaciéon y si todo estd bien frasladar el
expediente por medio del SIDGT a Seccion de
Encargado(a) iy oy p .
i Recepcién y Clasificacion, y a secretaria de la "
83 de la Seccion o - ) . . 20 minutos
e < s Seccién de Notificaciones por medio del libro
de Notificacion
de conftrol.
si no estd bien regresar al Notificador para que
corrija.
Secretaria de la | Recibir el Expediente con cédula de
84 Secciéon de notificacién y trasladar a Seccién de | 20 minutos
Notificaciones | Recepcidn y Clasificacion.
Presentar en ventanilla, el memorial de previos e
85 Interesado solicitados en la Providencia de Previos de I
i % L hdbiles
Seccidén de Asesoria Econdmica.
Recibir memorial y Previos, lo registra en SIDGT
Encargado (a) s - .
86 : y trasladar a Seccidn de Recepcion vy | 20 minutos
de Ventanilla I L
Clasificacion.
Secretaria de | Recibir el Memorial de Previos, registrar en el
Seccion de libro de control y trasladar a Encargado(a) de :
87 y e - . iz 20 minutos
Recepciény | Seccidon de Recepcidn y Clasificacion
Clasificacion
Encargado (a) | Recibir el Memorial de Previos y trasladar a
de Seccién de | Oficial de Memoriales de Seccion de ,
88 _ . o 2 30 minutos
Recepciony Recepcion y Clasificacion.
Clasificacion
Of'C'.OI el Recibir el Memorial de Previos, registrar en el
Memoriales de | . : .
2 libro de control, adjuntar al expediente vy .
89 Seccion de o 40 minutos
o trasladar a Encargado de Seccidn de
Recepciony C oo s
o 3 Recepcion y Clasificacion.
Clasificacion
Er;c;acggg%:e Recibir el expediente completo, trasladar en el
90 Y SIDGT a Seccién Asesoria Econdmica y registra | 20 minutos
Recepcion vy .
o, : g en el libro de control.
Clasificacion
Secretaria de | Recibir el expediente con el Memorial de
Seccién de Previos registrar en el libro de conftrol y trasladar .
21 4 4 e 20 minutos
Asesoria expediente a Encargado(a) de Seccion de
Econdmica Asesoria Econdmica.
Recibir el expediente revisar el Memorial de
Encargado(a) | Previos si todo estd bien emitir Dictamen
99 de Seccidén de | técnico - econdmico y trasladar en el SIDGT a 1 e
Asesoria Asesoria Juridica y por medio del libro de '
Econdmica control a Secretaria de Seccién de Asesoria
Econdmica.
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Secretaria de - . ; e
- Recibir expediente con Dictamen técnico -
Seccioén de G ; " .
g3 ; econdmico, registrar en el libro de control y | 20 minutos
Asesoria . . -
v trasladar a Secretaria de Asesoria Juridica.
Economica
Secretaria de | Recibir el expediente con la opinidn técnica,
94 Asesoria ingresar en el libro de control, y asignar Oficial | 20 minutos
Juridica de Asesoria Juridica.
Recibir el expediente y revisar:
w a) si no tiene previos emitir el dictamen juridico
Oficial de : iy
, y trasladar al Asesor de Asesoria Juridica. ,
95 Asesoria o : ; 5 1 dia.
- b) Si tiene previos, elaborar Providencia de
Juridica , .
previos y ftrasladar a Seccion de
Notificaciones (paso 80 al 94)
a) Revisar el Dictamen Juridico, si todo estd
bien firmar y sellar, frasladar a Jefe de
Asesor de - o
; Asesoria Juridica.
96 Asesoria . Lo . . 4 horas
piie b) Si no estd bien el Dictamen Juridico regresar
Juridica o ; v s
al Oficial de Asesoria Juridica para que
corrija.
Recibir, revisar el expediente analizar si todo
, | estd bien firmar, sellar y trasladar a Secretaria
Jefe de Asesoria 3 s "
7 Juridica de Asesoria Juridica. 1 dia.
Si no estd bien regresar a Asesor de Asesoria
Juridica, para que corrija.
Secretaria de | Recibir el expediente con el Dictamen Juridico
98 Asesoria y trasladar a Procuraduria General de la| 20 minutos
Juridica Nacién, dar de baja en el SIDGT.
Recibir el expediente para otorgar dictamen
de conformidad con el Articulo 38 del Decreto
> NUmero 512 del Congreso de la Republica. Tiempo que
Procuraduria . . . L i
a) Siotorga el visto bueno, regresa a Direccion | utiliza para
99 General de la : - ;
Nacién Ge_nerol para que qlc’re la resolucion. resolver
b) Si no otorga el visto bueno lo regresa a PGN.
Direccion  General para subsanar el
expediente.
Encargado (al Recibir expediente de la PGN, ingresar en el
100 G SIDGT y trasladar a Encargado(a) de Secciéon Idia
de Ventanilla o iy o =
de Recepcidn y Clasificacion.
52%2@322(5; Recibir el expediente, registrar en el libro de
101 i contfrol y trasladar a Oficial de Seccién de | 20 minutos
Recepciony o o »
" . Recepcion y Clasificacion.
Clasificacion
Oficial de Recibir expediente y asignar a Oficial de
Seccion de Gestion Documental, trasladar el expediente a ;
102 i ) - 20 minutos
Recepciony Encargado(a) de Seccién de Recepciéon y
Clasificacion | Clasificacion.
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Encargado(a)
103 de Seccidn de | Trasladar en el SIDGT al Oficial de Gestion SO LS
Recepciony Documental y por medio del libro de control.
Clasificacion
. Recibir el expediente, analizar si la opinién es
Oficial de " :
. favorable; o no favorable del dictamen de la 3
104 Gestion : e 1 dia.
PGN, vy redlizar la Resolucion final y trasladar al
Documental s
Asesor de Gestion Documental.
a) Recibir la Resolucion y revisar si todo estd
Asesor de bien, firmar, sellar y trasladar Oficial de
105 Gestion Gestion Documental. 1 dia.
Documentdl b) Regresar con observaciones al Oficial de
Gestion Documentadl, si no estd bien.
a) Recibir aprobacién del Asesor, firmar y sellar
y trasladar expediente a secretaria de
Encargado () >
o5 Gestion Documental.
106 de Gestion ; , 1 hora.
b) Corregir las observaciones y regresar dl
Documental ol 5 ,
Asesor de Gestion Documental, si no esta
bien
Secretaria de | Recibir expediente, frasladar en el SIDGT y por
107 Gestion medio del libro de control a secretaria de | 20 minutos
Documentdal Secretaria Generdl.
Secretaria de | Recibir el expediente con la Resolucion vy
108 Secretaria trasladar al Secretario General por medio del | 20 minutos
General libro de confrol.
a) Recibir, revisar el expediente y la resolucion,
si estd bien firmar, sellar, y trasladar a la
109 Secretario secretaria de Secretaria General. T
General b) Regresar al Encargado(a) de Gestion '
Documental con observaciones si no estd
bien.
Secretaria de | Recibir el expediente, la resolucién, frasladar
110 Secretaria en el SIDGT y por medio del libro de controlala | 20 minutos
General secretaria de Direccion General.
Secretaria de L . S g
: Recibir el expediente y Resolucion, ingresar en
Director : .
111 el libro de confrol y trasladar al Asesor de | 20 minutos
General de .
Director General de Transportes.
Transportes
a) Recibir, revisar el expediente, Resolucion si
Asesor de todo estd bien, trasladar el expediente al
112 Director Director General de Transportes. T —
General de b) Regresar el expediente, Resolucion, con ’
Transportes observaciones a secretaria de Director
General de Transportes, si no estd bien.
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Director Recibir y revisar el expediente con su
113 General de resolucion, si estd bien firmar, sellar y frasladar a
Transportes secretaria de Director General de Transportes.
SecDr?::r;grde Recibir el expediente con la Resolucion,
114 trasladar en el SIDGT a secretaria de la Seccion | 20 minutos
General de - .
de Notificaciones.
Transportes
. Recibir el expediente con la Resolucion, revisar
Secretaria de la : ; . :
o que este bien foliado, ingresar en el libro de :
115 Seccidén de : 20 minutos
Katifeagicnas control vy trasladar _lel expgqlenfg a
Encargado(a) de la Seccidn de Nofificaciones.
Encorgodo‘(’cj) Recibir el expediente, elaborar cédula de
de la Seccidn o . . - .
116 notificacién, asignar notificador y frasladar a | 20 minutos
de o . .
- ; Notificador por medio del libro de confrol.
Notificaciones
Notificar la Resolucion al Interesado (paso 120),
117 Notificador trasladar Cédula de  Nofificacidn a 1 dia.
Encargado(a) de la Seccidn de Notificaciones.
Recibir, revisar Cédula de Notificacion,
Encargadold) adjuntar el expediente con la Resolucion:
gaaE. a) Si esta todo bien frasladar en el SIDGT a
de la Seccidon s C
118 il Encargado(a) de Seccion de Recepcion y 1 hora.
Notificaciones Clasificacion.
b) Si no esta bien, regresar al Notificador para
gue corrija.
Recibir la noftificaciéon y;
a) Después que el Inferesado sea noftificado
tiene 30 dias de plazo fijados, para solicitar el
dia y fecha para presentar los vehiculos en | El fiempo
119 Interesado con’rrol’ para que se .reollce_ el peritaje que
después de la fecha indicada si no presenta | requiera el
los vehiculos, se cancela la licencia| interesado
otorgada, notificar y archivar el expediente.
b) Presentar memorial para solicitar cita del
peritaje a Encargado(a) de Ventanilla.
Recibir Memorial de Solicitud de Peritgje,
Ereditad da ingresar en el SIDGT y trasladar a la secretaria
120 \/eng’]ronillca de Departamento de Confrol de Transporte 1 dia
(Proceso No.4, Procedimiento No. 1), con el libro
de control.
Sgcgcérgggg(gé Recibir el expediente e ingresar en el libro de
121 o 5 control, trasladar a Oficial de Seccion de | 20 minutos
Recepciony % 5 i
s o Recepcién y Clasificacion.
Clasificacion
Oficial de Recibir el formulario del peritaje, ingresar en el .
122 i : : . 20 minutos
Memoriales de | liboro de control y adjuntar el informe al
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Seccion de expediente y fraslada a Oficial de Seccién de
Recepciéony Recepcion y Clasificacion.
Clasificacion
- Recibir el informe de peritaje con el
Oficial de . . i
sereisndea expediente, lo ingresa en el libro de control,
123 ;s asignar Oficial de Gestion Documental y | 20 minutos
Recepciony .
et i trasladar a Encargado (a) de Seccion de
Clasificacion . - t
Recepcidn y Clasificacion.
Zr;cscggg%cr)] [O?e) Recibir el expediente con el peritgje trasladar
124 - en el SIDGT, a Oficial de Gestion Documentaly | 20 minutos
Recepciony g .
Bt 3 por medio del libro de control.
Clasificacion
- Recibir expediente, elaborar Providencia,
Oficial de : g
i Carta Porteadora, Tarjeta de Operacion, ;
125 Gestion : 1 dia.
Formato de Horarios y trasladar al Asesor de
Documental o :
Gestidon Documental para revisar.
a) Recibir Resolucién, Carta Porteadora,
Tarjeta de Operacion, Formato de Horarios,
Asesor de los revisa si estan bien, firmar, sellar vy
126 Gestion trasladar al Encargado(a) de Gestion 1 dia.
Documental Documental.
b) Regresar al Oficial de Gestion Documental
con observaciones para gue corrija.
a) Recibir el expediente y si  fiene
Encargado(a) observo;iones regresar  al .Asesor de
197 de Geshan Sgcreforlo General para corregir. . S0 Bifes
e ——— b) Flrmgf, sellar y ’rrosldc_jcjr a Se,CI’(—Z:TCII’ICI de
Gestion Documental, si todo estd bien.
Secretaria de | Recibir el expediente y trasladar a secretaria
128 Gestion de Secretaria General en el SIDGT y por medio | 20 minutos
Documental del libro de conftrol.
Seeretane ge Recibir el expediente y trasladar al Secretario
129 secretaria P Y 20 minutos.
General.
General
Recibir, revisar, si estd bien, firmar, sellar los
documentos (Providencia, Carta Porteadora,
. Tarjeta de Operaciones y Formato de
Secretario . )
130 Horarios), y trasladar a Secretaria de 1 hora.
General ,
Secretaria General.
Si no estdn 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 | 20 minutos
General de libro de control a secretaria de Director
General de Transportes.
Secrg’rqno e Recibe el expediente y documentos, lo ingresa
Director - .
132 en el libro de control y lo fraslada al Asesor de | 20 minutos
General de .
Director General de Transportes.
Transportes
a) Recibir el expediente y revisar si fodo estd
Asesor de . .
. bien ftrasladar al Director General de
Director
133 Transportes. 1 hora.
General de . .
b) Regresar alasecretaria de Director General
Transportes . :
de Transportes, si estd mal.
a) Recibir, revisar, si todo estd bien, firmar, sellar
. y trasladar a Secretaria de Director Generdl
Director de Transportes.
134 Generalde | b)si no estd bien regrese el expediente para 1 hora.
Transportes corregir a Secretaria de Director General de
Transportes.
. a) Revisar el expediente, si todo estd bien,
Secretaria de . C
Difacter frasladar a la secretaria de Seccidon de
135 Notificaciones en el SIDGT. 20 minutos
General de . i -
b)Si no estd bien, regresar a la Gestion
Transportes ‘
Documental para corregir.
ngcgggggigﬂ Recibir el expediente, revisar que este bien los
136 s folios, elaborar Cédula de Notfificacion, asignar | 20 minutos
- , notificador y trasladar al Noftificador.
Notificaciones.
Recibir Cédula de Notificacion y nofificar al
137 Notificador interesado  (paso  142), vy ftrasladar « 1 dia.
Encargado(a) de Seccidn de Notificaciones.
Encargado(a) | Recibir Cedula de Notificacion, revisar que este
138 de la Seccién | bien, adjuntar al expediente y trasladar a 50 prifLtos
de Encargado (a) de la Seccién de Archivo por
Notificaciones. | medio del SIDGT y libro de control.
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Recibir la Cédula de Nofificacion con el

LuigAnto eyes Lima
dad Ian ificacidn
" Desarrollo Instituciona

Direccidn Gweral de Transportes
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expediente, Trasladar por medio del libro de
Encargado(a) | control a Digitalizadora de la Seccion de
139 de Seccidén de | Archivo. 30 minutos
Archivo
Si no estd bien la cédula de notificacion
regresar al Noftificador para que corrija.
S Recibir el expediente, ingresar en el libro de
Digitalizadora . . ;
o control, y en el registro del Kardex de inventario
140 de la Seccion ; 1 hora
. de expedientes finalizados y trasladar a Oficial
de Archivo ;
de Archivo.
Sl an Recibir expediente en fisico, ingresar en su
141 Seccion de . B :  11g s 30 minutos
: archivo digital y archivar el expediente fisico.
Archivo
Recibir la Resolucion y documentos (Carta
Porteadora, Tarjeta de Operacion, Formato de .
142 Interesado k el e g 20 minutos
Horarios), en donde se le indica la autorizacion
i /) de la licencia.
ELABORAQ® POR SUPERVISAD APROBADO POR:
Firma Flrmj / / /
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES

PROCESO No. 1: EMISION DE LICENCIAS
 PROCEDIMIENTO No. 9 PARA REGISTRO Y AUTORIZACION DE TRAMITE CORTO

Unidad Ejecutora: Direccidn General de | Unida d Administrativa: Departamento de
Transportes. Gestion Documental, Departamento de
INICIO: Solicitud de Licencia. Movilidad, Asesoria Juridica, Control.
Unidad Operativa: Seccion de oficiales
FINAL: Tramite Corto autorizado. ; Pdgina 1 de 3
Tiempo
Paso Responsable _ Actividad i Estimado

Presentar en la ventanilla los requisitos que se
detallan en el formulario de la pdgina web de

] Interesado la Institucidn, deberd incluir la Solvencia de | 10 minutos
Remisiones extendida por la Seccion de
Remisiones.

Recibir y revisar la solicitud de trdmite que
desea realizar con los requisitos que se detallan
en el formulario de la pdgina web de la
Institucidon y la Solvencia de Remisiones
extendida por Seccidn de Remisiones, si

cumple los requisitos, registrar en el sistema
Encargado(a) P d 9

2 de Vertanila informdtico de la Direccidn General de Kelte!
Transportes -SIDGT-, le otorga al interesado el
nUmero de expediente y se le entrega su
respectiva contrasena, lo fraslada a secretaria
de Seccién de Archivo con el libro de control
para elaborar informe, si no cumple con los
requisitos regresar al interesado.
Secretaria de | Recibir el expediente de solicitud de tramite
3 Seccién de corto, ingresar en el libro de control y frasladar Idia
Archivo a oficial de informes de la Seccién de Archivo.
- Recibir la solicitud del expediente y realizar un
Oficial de . o .
desplegado con la informacion dependiendo
Informes de la e G : ;
4 ., la solicitud de trdmite que se desea readlizar en 1dia
Seccion de . :
AN el trdmite corto, y entregar el informe a

Encargado(a) de la Seccidén de Archivo.
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a) Recibir el expediente con el informe
g g solicitado, revisar si estd bien y tfrasladar a
5 dnecggg Cg'ig;) secretaria de. Ig Seccion de Archivo. 5 1diq
de Archivo b) Regresa a Oficial de Informes de Seccion de
Archivo para corregir, Si no estd bien.
Secretaria de Recibir el expediente, trasladar a Oficial de
6 Seccién de Seccién de Recepciodn y Clasificacion. ldia
Archivo
Oficial de Re"cii.:)]r el expedien’]‘e con los requisifos para el
Ssecion de f'roml’re que se esta .recxhzond‘o: registrar en ,eI .
7 Recepcion y libro de control, asignar Oficial de Gestion | 20 minutos
Clasificacion Documental y frasladar a Encargado(a) de
Seccidén de Recepcion y Clasificacion.
Sg%igggg(gé Recibir el expediente, trasladar en el SIDGT y
8 Recepcion y por medio de libro de control a Oficial de | 20 minutos
o o Gestién Documental.
Clasificacion
a) Recibir y revisar la documentacion, si faltard
algun requisito fijar el previo al interesado
Oficial de para gue un plazo de 5 dias hdbiles cumpla
., lo solicitado. 3
9 Gestion . . . 1 dia.
Decurmarici b) Si cumple con los requisitos, ’reollzor
Resolucion y elaborar la papeleria que
corresponde al trdmite solicitado y frasladar
a Asesor de Gestion Documental.
Recibir y revisar Providencia de Previos o
Asesor de Resolucion:
" a) Si estd todo bien, firmar, sellar y frasladar a y
10 Gestion L 1 dia.
o — Encorgadg(o) de Qgsilon Documen’ro[_.
b) Regresar, Sino estd bien, con observaciones
a Oficial de Gestion Documentdl.
a) Recibir, revisar Providencia de Previos o
Encargadolal Resolucidn, si todo estd bien, firmar, sellar, y
2 frasladar a la secretaria de Gestion
11 de Gestion s M—— 1 hora
Bactntsnial b) Regresar con observaciones, si no estd bien,
a Asesor de Gestion Documental.
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a) Recibir Expediente con Providencia de
Previos, y frasladar a secretaria de Seccion
2 de Notificaciones por medio del SIDGT vy
Secretaria de : .
ol libro de conftrol interno. .
12 Gestion o : 5 20 minutos
b) Recibir Expediente con Resolucion vy
Documental < .
trasladar a secretaria de Secretaria General
por medio del SIDGT vy libro de control
interno.
y Recibir el Expediente con Providencia de
Secretaria de : ; : : :
. Previos, revisar el foliado e ingresar en el libro de .
13 Seccién de " 20 minutos
- . control y frasladar a Encargado(a) de Seccidén
Notificaciones o . :
de Nofificaciones.
Encargado(a) | Recibir el Expediente con Providencia de
14 de Seccién de | Previos, elaborar Cédula de Nofificacién, | 30 minutos
Notificaciones | asignar Noftificador y trasladar.
Recibir Cédula de Notificacidn y notificar al
15 Motificadar interesado, La Providencia de Pre_\flos ¥ | o0 minites
trasladar a Encargado(a) de Seccidon de
Notificaciones.
Recibir la Providencia de Previos, Cédula de
Notificacién, verificar si estd bien la Cédula de
Notificacién:
a) Adjuntar Providencia de Previos dal
Encargado(a) Expediente, trasladar el expediente en
16 de Seccién de el SIDGT y por medio del libro de control | 20 minutos
Noftificaciones a Encargado(a) de Seccion de
Recepcion y Clasificacion.
b) Regresar, Si no estd bien, con
observaciones al Notificador.
Recibir notificacion y atender lo indicado en "
. . ) : . 5 dias
17 Interesado Providencia de Previos, cumplir con los previos y
: . hdbiles
y presentar Memorial de Previos.
Recibir el Memorial en respuesta a la
Providencia de Previos y trasladar a Oficial de
Encargado(a) ; i > ;
18 A et Memoriales de Seccidn de Recepcion vy Idia
Clasificacion por medio de libro de control y en
el SIDGT.
Encargado(a) | Recibir el Expediente con Providencia de
de Seccién de | Previos, ingresar en el libro de controly trasladar .
19 e 5 P o 20 minutos
Recepciény | a Oficial de Seccion de Recepcidon vy
Clasificacion Clasificacion.
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OﬁC'.Ol . Recibir el Memorial de Previos, adjuntar al
Memoriales de . . :
L, expediente y frasladar por medio de libro de
20 Seccion de - s % 1 hora
. control a Oficial de Seccion de Recepcion y
Recepciony oo o
- i Clasificacion.
Clasificacion
- Recibir el Memorial de Previos y el Expediente,
Oficial de : S o
s asignar Oficial de Gestion Documental vy .
21 Recepcioén vy o 20 minutos
. % trasladar a Encargado(a) de Seccidon de
Clasificacion - . s
Recepcioén y Clasificacion.
Encargado(a) | Recibir el Expediente con Providencia de
de Seccidn de | Previos, trasladar por medio del SIDGT y libro de ;
22 o . - 20 minutos
Recepcion y control a Oficial de Gestion Documental (pasos
Clasificacion | del 9 al 12).
Secre’rono’de Recibir, (viene de paso 12) anotar en el libro de .
23 Secretaria . 15 minutos
control y frasladar al Secretario General.
General
Recibir y revisar el expediente, si todo estd bien
Secretario firmar, sellar y frasladar a secretaria de .
24 . » i s 1 dia
Generdadl Secretaria General, si no estd bien regresar ala
secretaria de Secretaria General.
Secretaria de | Recibir el expediente, ingresar en el libro de
25 Secretaria control y trasladar por medio de SIDEGT a| 15 minutos
General secretaria de Direccion General.
Secrg’rorla ae Recibir el expediente, ingresar en el libro de
Director : i .
26 control y trasladar al Asesor de Direccion | 15 minutos
General de
General.
Transportes
Revisar el expediente, Resolucion y papeleria
Asesor de del tramite, (Tarjeta de Operacion, Carta
57 Director Porteadora y Formato de Horarios), si estd bien, oo
General de trasladar al Director General de Transportes.
Transportes Regresar a Secretaria de Director General de
Transportes, si estd mal.
Recibir el expediente, Resolucion y papeleria
Director del tramite, (Tarjeta de Operacién, Carta
28 General de Porteadora y Formato de Horarios), firmar, sellar 1 dia
Transportes y trasladar a secretaria de Director General de
Transportes.
Recibir el expediente, Resolucidon y papeleria
Secretaria de | del framite, (Tarjeta de Operacion, Carta
29 Direccién Porteadora y Formato de Horarios), tfrasladaren | 10 minutos
General el SIDGT y por medio de libro de control a la
secretaria de la Seccién de Notfificaciones.
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Recibir el expediente y Resolucion, revisar el
. foliado y si todo estd bien ingresar al libro de
Secretaria de
s control, trasladar a Encargado(a) de la :
30 Seccion de it o . 30 minutos
o . Seccion de Notificaciones.
Notificaciones ; 5 i 5 ;
Sino estd bien regresar a Secretaria de Director
General de Transportes.
Encargada de o . . .
Recibir, revisar el expediente, asignar .
a1 Seccion de it ; 30 minutos
o . Notificador y trasladar el expediente.
Notificaciones
Recibir el expediente y nofificar al interesado
(paso 35), que se le ha otorgado la autorizacion
32 Notificador del trdmite que corresponda y el expediente se | 20 minutos
traslada a Encargado(a) de Seccion de
Notificaciones.
Recibir el expediente y verificar si estd bien la
cédula de notificaciéon y si estd comrrecta la
Encargado(a) | notificacion, dar de baja en el SIDGT, y
33 de Seccién de | trasladar el expediente a Digitalizadora de | 20 minutos
Nofificaciones | Seccién de Archivo.
Regresar, si no estd bien, para corregir la
Cédula de Notificacién.
Recibir el expediente, ingresar en el libro de
Digitalizadora | control, revisar e ingresar en el control de
34 de Seccidon de | Kardex de inventario de expedientes 1 dia
Archivo finalizados y lo trasladar a Oficial de la Secciéon
de Archivo.
Oficial de o . - .
s Recibir expediente en fisico, ingresar en su ,
35 Seccion de : s ; : 2 dias
: archivo digital y archivar el expediente.
Archivo
Recibir la noftificacidon de autorizacion del 5 dias
36 Inferesado 5 i Py
trdmite corto que corresponde. hdbiles
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od

Ejecutora:

Unidad Administrativa: Deportomen‘ro

Dlrecc:|on General de
Transportes. de Gestiéon Documental
INICIO: Solicitud de Registro de Pilotos Unidad Operativa: Registro de Pilotos
FINAL: Archlvo d|g|Tol de Reglstro de Pilotos Poglno 1 de 3
Presentar en la venfonlllo la solicitud y los
: RS reqwslfos quese detallan en la pagina web_de' 10 minutos
la Institucion que puede descargar en el link:
https://dgt.gob.gt/formularios/
Recibir solicitud, firmar de recibido Ila
fotocopia de papeleria, ingresar los datos en
2 Ventanilla el sistema de registro de pilotos SCAV, y| 15 minutos
trasladar el expediente al Oficial de Pilotos.
Recibir, analizar y verificar los formularios y el
Memorial con la papeleria correspondiente,
imprimir la boleta y trasladarla al Encargado
3 Oficial de Registro de Pilotos; si existe delito de trdnsito | 30 minutos
o falsificacidon de documentos informar al
Encargado de Registro de Pilotos
Recibir, revisar y firmar la Constancia de
Registro de Pilotos, corregir en el sistema SCAV
si existe eror en datos, y ftrasladar al
4 Registro de Pilotos Encargado de Gestion Documgm‘ol. Si fiene 30 minutos
antecedentes penales relacionados con
hechos de fransito o delitos culposos trasladar
a secretaria de Asesoria Juridica.
Deporfc:m.z?n’ro ae Oficial recibe la Constancia de la Seccién de .
5 Gestion . ; " 15 minutos
Documentadl Registro de Pilotos y el libro de confrol.
Departamento de |Jefe de Departamento revisa, firma vy sella la
6 Gestidn constancia de registro de pilotos y fraslada a| 15 minutos
Documentdl Direccién General.
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7 Direccion General

Recibir las constancias de registro de pilotos
anotadas en el libro de control

30 minutos

8 Direccion General

Revisar, firmar y sellar la constancia de registro
de pilotos

1 hora

9 Direccidén General

Trasladar al Oficial de Registro de Pilotos.

20 minutos

10 Oficial

Recibir las constancias de registro de pilotos
firmadas, selladas y las traslada a la ventanilla.

10 minutos

11 Ventanilla

Recibir el expediente del Oficial de Registro de
Pilotos, entrega la Tarjeta de certificacion de
registro de pilotos y readlizar la cédula de
notificacion al Interesado.

20 minutos

12 Interesado

Recibir constancia de certificacion de registro
de pilotos y la cédula de notificacion.

10 minutos

13 Ventanilla

Remitir el expediente ya notificado al Oficial
Digitalizador, para escanear el expediente y
registro digital en el sistema SCAV.

10 minutos

Cficial

Recibir el expediente nofificado, lo escanea,
archiva y adjunta el archivo digital en el
sistema SCAV. Ty

15 minutos

SUPERVISADO PO %

APROBADO POR:
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Und EjeuToro: Direcc General de Unidad Admmrs’rrqhvo Depqr’ramen’ro
Transportes. de Gestion Documental
P . Unidad Operativa: Seccion de
INICIO: Solicitud de Permiso Expreso e
FINAL: Perm|so Expreso Aufonzodo Péagina 1 de 2
Presen’ror en la en’ronlllo Io sohcfrud y Ios
requisitos que se detallan en la pdgina web
1 Interesado de la Institucidon que puede descargar en el | 10 minutos
link: https://dgt.gob.gt/formularios/
Revisa los documentos y el formulario;
ingresar en el Sistema de Permisos SCAV y al
5 Ventanila control de permisos e ingresar en la hoja de SRS
control Excel y lo traslada al Encargado de
Permisos.
Recibir el formulario y documentos y lo
3 Permisos traslada a Oficial de Permiso Expreso. 20 minutos
Revisar el expediente y los documentos,
generar el Permiso Expreso y lo traslada al
4 Oficial Encargado de Seccion de Gestion de| 30 minutos
Permisos.
Recibir el permiso expreso, revisar, firmar,
5 PITISOS sellar Y frasladar o Encargado de 30 minutos
Ventanilla.
4 Ventanila Recublr el . Permiso Expreso autorizado e 6 FiieE
informa al interesado.
7 il de Se identifica con sus documentos legales y 10 minutos
N ﬁ recibe el permiso expreso
Elaboradd gt ] / Revisado por—"// K)\ Supervjsado por;,
Firma

Méyas Lima
nidad de Planificacién

Desarroflo Instttuclona
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PERMISOS EXPRESOS
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Unidad EjecuTro: Direcién 'm_ Unidad Administrativa: Dpor’roen’ro

Transportes. de Gestidn Documental
INICIO: Solicitud de Permiso Temporal Unidad Operativa: Seccion de Permisos
FINAL: Permiso Temporal Autorizado

- TEMPO
__| ESTIMADO

Presentar en la ventanilla la solicitud y los
requisitos que se detallan en la pdagina web
1 Interesado de la Institucién que puede descargar en el | 20 minutos
link: https://dgt.gob.gt/formularios/

Recibir, revisar y andlizar los requisitos y el
formulario, ingresar en el Sistema de Permisos
2 Ventanilla y en el de la DGT la hoja de control Excel y lo | 20 minutos
al Encargado(a) de Gestidon de Permisos.

Recibir el formulario con los requisitos y

trasladar a Oficial de Permiso Temporal. 30 minutos

3 Permisos

Recibir, revisar y analizar, generar el Permiso
Temporal, ingresar en el control de permisos
y trasladar a Encargado de Seccidn de
Gestidon de Permisos, rechazar la solicitud y
trasladar a Encargado de Ventanilla

4 Oficial 30 minutos

Recibir el Permiso Temporal revisar, si esta
todo bien firmar y sellar; trasladar a secretaria
Director General de Transportes, regresar al
Oficial de Permiso Temporal para corregir (en
forma fisica a través de libro de traslado)

5 Permisos 30 minutos

Recibir por medio del libro de fraslado de
documentaciéon la lista de permisos a
6 Direccidn General |autorizar, revisar la documentacién. Si hay| 30 minutos
correcciones regresar a Encargado(a) de
Gestidn de Permisos.

Recibir el Permiso Temporal, verificar, firmar,
7 Direccion Generadl |sellar y trasladar a secretaria de Director 1 hora
General de Transportes.
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Recibir los permisos autorizados y por medio
8 Direccién General |del libro de control, trasladar a Encargado(a) | 30 minutos
de Secciéon de Gestion de Permisos.

Recibir el Permiso Temporal autorizado vy

# Permisos trasladar a Encargado(a) de Ventanilla. S0 PR
Recibir el Permiso Temporal autorizado e
10 Viartaniie informar al interesado por la via telefonica 20 minutos

y/o correo electrénico registrado para
entrega personal del documento.

Recibe en ventanilla el Permiso Temporal
11 Interesado Autorizado, si no cumple con los requisitos se | 30 minutos
/] le informa el motivo del rechazo.
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PERMISO TEMPORAL
Interesado Ventanilla Permisos Oficial Direccion General
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA Y VIVIENDA

DIRECCION GENERAL DET

PROCESO NO. 2:

.S ’
REGISTRO Y AUTORE ON DE DOCUMENTOS

_ PROCEDIMIENTO NO. 4 PARA REGISTRO DE TRANSPORTE DE EQUIPOS DE CAR.GA

Unidad Ejecutora: Direccidon General de

de Gestion Documental

Unidad Administrativa: Departamento

Cargy” )

y crear el archivo digital en el sistema S

Transportes. ; _
INICIO: Solicitud de Registro de Transporte de Unidier Qparailva: Transparts ceGarge
Carga
FINAL: Reg|s’rro de Transporte de Carga Pdgina 1 de 2
- , : e e [EME@FE
-PASO RFSI?ONSABLE A_CTIVIDA‘D ‘ o o ESTIMADO
Transportista o Presentar al Encargado de Transporte de
1 Representante Carga Pesada; el formulario y los requisitos 15 minutos
legal para registro de transporte de carga.
Recibir la solicitud y analizar previo a
efectuar el registro en el sistema SCAV,
registrar en el libro de control de carga el
2 Ventanilla ingreso del expediente, solicita nUmero de |2 horas
resolucién a la secretaria del Departamento
de Gestion Documental y traslada el
expediente.
Jefe del Recibe, revisar, firma y sella el documento
Departamento de [respectivo, y fraslada al Director General.
3 - 1 hora.
Gestion
Documental
Recibir y revisar, si no tiene correcciones
Director General firmar, sellar la resolucion de registro de
4 ; 1 hora.
de Transportes carga y trasladar al encargado de registro
de carga.
: Recibir el expediente con la firma y sello en
Registro de - ) .
la Resolucion, foliar cada hoja y sacar
5 Transporte de - : 1 hora.
fotocopias para posteriormente trasladarlo a
Carga e ;
Notificaciones.
Recibir y revisar el expediente, elabora la
) Notificaciones cédula de notificacién y notifica. Traslada 20 minutos
expediente notificado al Registro de Carga.
Registro de _ . o
7 Transporte de Recibir el expediente notificado, escaneorlo | hora
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REGISTRO DE TRANSPORTE DE CARGA

Transportista o ; Registro de transporte |  Jefatura de Gestion - —
Ventanilla Direccidn General Notificaciones
Representante Legal de carga Documental
> 2 > 3

A 4

Fase
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\ NAR DE VEF 1 |

Unidad Ejecutora: Direccion General de|Unidad Administrativa: Departamento
Transportes. de Gestién Documental
INICIO: Solicitud de autorizacion de trdmite Unidad Operativa: Seccién de oficiales

corto.

Pagina

Presentar en la ventanilla la
requisitos que se detallan en la pagina web
| Interesado de la Institucion que puede descargar en el| 10 minutos
link: https://dat.gob.gt/formularios/

Recibir, verificar requisitos, asignar nUmero de
2 Ventanilla expediente e ingresar datos al sistema. 20 minutos

Trasladar expediente al encargado de
Archivo para emitir informe de la licencia con i ey

3 Ventanilla . . !
las observaciones de importancia.
Recibir expediente, verificar Kardex, emitir
Encargado de Informe de la licencia y trasladar expediente "
4 . o T, 1 dia
Archivo al  encargado de clasificacion  de

expedientes, fisico y en el sistema.

Encargado de
5 clasificacion de
expedientes

Clasificar y asignar expediente fisico y en el | dia
sistema al oficial correspondiente.

Recibir, verificar, analizar vy elaborar
documento correspondiente para revision.

Trasladar expedientes en fisico y en el sistema
v Oficial para firma del jefe del Departamento de| 3 horas
Gestion Documental.

b Oficial 2 horas

Jefe del
8 Departamento de [Recibir, revisar, firmar, trasladar expediente 1 dia
Gestion fisico y en el sistema para autorizacion.
Documental
. e Recibir, revisar, autorizar, frasladar expediente s
9 Direccion General 1 dia

fisico y en el sistema para nofificacion.
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Recibir y nofificar al interesado en la direccién
10 Notificaciones consignada en el expediente o por la via 5 dias
telefénica y/o correo electrénico registrado.
Traslada expediente al  Archivo, pard .
o : 5 dias
digitalizar y archivar.

11 Notificaciones

12 %hivo Recibir y resguardar expe 10 minutos
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES

INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Unldod Ejecu’roro Direccién Generqr de Umdod Administrativa: Depqrfomen’ro
Transportes. de Gestion Documental
INICIO: Solicitud de autorizacion de tradmite Unidad Operativa: Seccion de
coro. oficiales
FINAL: Trdmite corto autorizado. Péino 1 de 2
7 / Zif’l.ﬂf\‘vllr» AD : i
Presen’ror en Io ventonlllc la SO|ICI1’Ud y Ios
requisitos que se detallan en la pagina web
1 Interesado de la Institucién que puede descargar en el| 10 minutos
link: https://dgt.gob.gt/formularios/
Recibir,  verificar  requisitos,  generar
5 T sollvencio{s), osignor nUmero de expediente T -
e ingresar datos al sistema.
Trasladar expediente al encargado de
3 Ventanilla Archivo para emitir informe de la licencia 1 dia
con las observaciones de importancia.
Recibir expediente, verificar Kardex, emitir
Encargado de  |Informe de lalicenciay frasladar expediente ]
4 . e s 1 dia
Archivo al encargado de clasificacion  de
expedientes, fisico y en el sistema.
5 jg;ﬁ;%i%;}%ee (;Iosificor y qsi.gncar expedier?’re fisicoy en el e
. sistema al oficial correspondiente.
expedientes
4 Oficial Recibir, verificar, onglizor y e!qpf)rc:r o e
documento correspondiente pard revision.
Trasladar expedientes en fisico y en el
7 Oficial sistema para  fima del Jefe del| 3horas
Departamento de Gestidon Documental.
Jefe del
8 Departamento de |Recibir, revisar, firmar, trasladar expediente 1 gl
Gestion fisico y en el sistema para autorizacion.
Documental
Recibir, revisar, autorizar, frasladar
9 Direccidon General |expediente fisico y en el sistema para 1 dia
notificacion.
Recibir y noftificar al interesado en la
10 Neffeasionss direccié’n consigljc:do en el expedier/ﬁg 0 5 dias
por la via telefénica y/o correo electronico
registrado.
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- , Traslada expediente al  Archivo, para
ail Noftificaciones i :
digitalizar y archivar.
12 ﬁ?hivo Recibir y resguardar expedi 10 minutos
Elaboraddpfr: Revisgdopor: /. /7 /) [Suybeyisado por:
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES

INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

AUTC
AMBIO NUMI

Al | DIMIENTC / _ : L SR
Unidad Ejecutora: Direccion General de Unidad Administrativa: Departamento
Transportes. de Gestion Documental
INICIO: Solicitud de autorizacion de trdmite Unidad Operativa; Seccion de
cortfo. oficiales
FINAL: Trdmite corto autorizado. P&gina 1 de 2
Presentar en la ventanilla la solicitud vy los
: T requisi’ros'qu?lse detallan en la pagina web 10 minutos
de la Institucion que puede descargar en el
link: https://dgt.gob.gt/formularios/
Recibir,  verificar  requisitos,  generar
2 Ventanilla solvencia(s), asignar nUmero de expediente | 20 minutos
e ingresar datos al sistema.
Trasladar expediente al encargado de
3 Ventanilla Archivo para emitir informe de la licencia 1 dia
con las observaciones de importancia.
Recibir expediente, verificar Kardex, emitir
Encargado de |Informe de lalicenciay trasladar expediente ,
4 ) e ok 1 dia
Archivo al  encargado de clasificacion de
expedientes, fisico y en el sistema.
Enc_c_:rga;lp e Clasificar y asighar expediente fisico y en el .
5 clasificaciéon de . . : 1 dia
. sistema al oficial correspondiente.
expedientes
6 Oficial Recibir, verificar, onqlizclr y elqk?prar 5 horas
documento correspondiente para revision.
Trasladar expedientes en fisico y en el
7 Oficial sistema para  firma del Jefe del| 3horas
Departamento de Gestion Documental.
Jefe del
8 Departamento de |Recibir, revisar, firmar, trasladar expediente | dia
Gestion fisico y en el sistema para autorizacion.
Documental
Recibir, revisar, autorizar,  trasladar
9 Direccion General |expediente fisico y en el sistema para 1 dia
notificacion.
Recibir y noftificar al interesado en la
10 Netfizasisnss direccié’n cons[grjodo en el expedierfrg o] 5 dias
por la via telefénica y/o correo electronico
registrado.
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. KetificaaismHes Tr_os.IOC_iG expe@en’re al Archivo, para 5 dias
digitalizar y archivar.
12 Archivo Recibir y resguardar expediente 10 minutos
Elaborado gor: _— Revisado por—— <~ <2< Supervisado por:

0’///
5
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MlINISTEN‘O DECOMUNICACIONES

INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

CAMBIO NUMERO DE MOTOR Y/0 CHASIS

Interesado Ventanilla Archivo Clasmca'uon te Oficial De|?;artamentu e Direccian General Notificaciones Archivo
expedientes Gestion Documental
. P n —} ! 4 5 b &7 4 0 P 11 > 2
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S
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Unldod Ejecu’roro Dlrecc:lon Generol de Unadod Admlms’rrohvo Depor’romen’ro

Transportes. de Gestion Documental
INICIO: Solicitud de autorizacion de tramite Unidad Operativa: Seccién de
Eotis. oficiales

FINAL Trom|’re Cor’roou’ronzodo _ F’ogmo de 2

TIEMI
ESTIM/

mim/ﬂlm/‘do)

Presen’ror en la ven’ronlllo la solicitud y s
requisitos que se detallan en la pagina web
de la Instituciéon que puede descargar en el
link: https://dgt.gob.gt/formularios/

Recibir,  verificar  requisitos,  generar
i Ventanilla solvencia(s), asignar nUmero de expediente | 20 minutos
e ingresar datos al sistema.

Trasladar expediente al encargado de
3 Ventanilla Archivo para emitir informe de la licencia 1 dia
con las observaciones de importancia.
Recibir expediente, verificar Kardex, emitir

] Interesado 10 minutos

Encargado de |Informe de la licencia y frasladar expediente 2
4 ) " i 1 dia
Archivo al encargado de clasificacion de
expedientes, fisico y en el sistema.
Encargado de - . " . ;
5 SRS S QIGSlflcor y asignar expedlerj’re fisico y en el i dlie
, sistema al oficial correspondiente.
expedientes
4 Oficial Recibir, verificar, andlizar vy elaborar o e

documento correspondiente para revision.
Trasladar expedientes en fisico y en el
7 Oficial sistema para  firma  del  Jefe del| 3horas
Departamento de Gestion Documental.

Jefe del
8 Departamento de |Recibir, revisar, firmar, trasladar expediente i el
Gestion fisico y en el sistema para autorizacion.
Documentdl
Recibir, revisar, autorizar, trasladar
2 Direccion General |expediente fisico y en el sistema para 1 dia
notificacion.
Recibir y notfificar al interesado en la
10 Nofificaciones direccién consignada en el expediente o 5 dias

por la via telefénica y/o correo electrénico
registrado.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

. NetiReaaishas Trqglocjo expeg‘ilen’re al  Archivo, para 5 dias
digitalizar y archivar.
12 AAr \Ye) Recibir y resguardar expediente 10 minutos

Eloboro,c%ﬁ
1
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

CAMBIO DE COLORY/O PLACA
(lasificacion de Jofatura Gestion - . :
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MINISTERIO DE COMUMNICACIONES

INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

IF Al

Unidad Ejecutora: Direccion General de Unidad Administrativa: Departamento
Transportes. de Gestidon Documental
INICIO: Solicitud de autorizacion de trdmite Unidad Operativa: Seccion de
corto. oficiales
FINAL: Tr&émite corto autorizado. _
i JL o g abetion o ‘ | ESTIMADO
Presentar en la ventanilla la solicitud y los
: ilarasadi requisi’ros‘qu_e’se detallan en la pagina web e ————
de la Institucidon que puede descargar en el
link: hitps://dgt.gob.gt/formularios/
Recibir,  verificar  requisitos,  generar
2 Ventanilla solvencia(s), asignar niUmero de expediente | 20 minutos
e ingresar datos al sistema.
Trasladar expediente al encargado de
3 Ventanilla Archivo para emitir informe de la licencia 1 dia
con las observaciones de importancia.
Recibir expediente, verificar Kardex, emitir
Encargado de  |Informe de lalicencia y trasladar expediente "
4 . . - 1 dia
Archivo al  encargado de clasificacion  de
expedientes, fisico y en el sistema.
Encargado de Clasifi . diente fisi |
5 clasificacion de | Clasificar y asignar expediente fisico y en e | dia
. sistema al oficial correspondiente.
expedientes
y Oficial Recibir, verificar, onglizor y elqu;ror 2 horas
documento correspondiente para revision.
Trasladar expedientes en fisico y en el
7 Oficial sistema para  fima del Jefe del| 3horas
Departamento de Gestion Documental.
Jefe del
8 Departamento de |Recibir, revisar, firmar, trasladar expediente | dia
Gestion fisico y en el sistema para autorizacion.
Documental
Recibir, revisar, autorizar, trasladar
9 Direccion General |expediente fisico y en el sistema para 1 dia
notificacion.
10 Noftificaciones R.ecibir_’ y noTificor al interesado _en la 5 dias
direccion consignada en el expediente o

& www.civ.gob.gt



MINISTERIO DE COMUNICACIONES
I TRUCTURA Y

por la via telefénica y/o correo electrénico
registrado.
Trasladar expediente al Archivo, para

11 Nofificaciones digitalizar y archivar. 5 dias
12 Mivo Recibir y resguardar expediente. 10 minutos
Elobguelqb 9«0/ / Revisado por: Wos H Supervisado por:

)
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

RECTIFICACION DE DATOS

Interesado Ventanilla Archivo Elaslﬁca‘uon ; Oficial Rl Direccidn Genera Notificaciones Archivo
expedientes Documental

Inda
1

&1 o1

B o—
o | @ &
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-~
-
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l 1

~
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

_ LICENCIA DE TRANSPORTE EXTRA

Unidad Ejecutora: Direccidon General de Unidad Administrativa: Departamento
Transportes. de Gestion Documental, Departamento
- g . de Movilidad, Asesoria Juridica, Conftrol.
INICIO: Solicitud de Aumento en Licencia. Unidad Operativa: Seccion de oficiales
FINAL: Autorizacion de Aumento en Licencia o
: Pdgina 1 de 5
auforizada. N A
Presentar en la ventanilla la solicitud y los
! Interesado requisi’ros‘qug'se detallan en la pagina web 10 FHIRGHEE
de la Instituciéon que puede descargar en el
link: https://dgt.gob.at/formularios/
Recibir, verificar requisitos, generar
2 Ventanilla solvencia(s), recibir, asignar nUmero de| 30 minutos
expediente e ingresar datos al sistema.
Trasladar expediente al encargado de
3 Ventanilla clasificacion de expedientes fisico y en el 1 dia
sistema.
Encargado de
4 clasificacion de | Clasificar y asignar expediente fisico y en el | di
2 " i : ia
expedientes y sistema al oficial correspondiente.
memoriales
Recibir, verificar, analizar y elaborar
9 Oficial providencia correspondiente para revision| 2 horas
(edictos).
Trasladar expedientes en fisico y en el sistema
6 Oficial para firma del Jefe del Departamento de| 3 horas
Gestion Documental.
Jefe del
v Departamento de |Recibir, revisar, autorizar, trasladar expediente i o
Gestion fisico y en el sistema para notificacion.
Documental
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES

INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Recibir y noftificar al interesado en la direccion
8 Notificaciones consighada en el expediente o por la via 5 dias
telefénica y/o correo electrénico registrado.
Traslada expediente a la encargada de
9 . _ expedlen’r_es y memoriales a la espera aue | o5 minutos
sean ingresados los memoriales
correspondientes.
Atender la Providencia de publicacién de los| de 12 dias
Edictos, en los plazos y modos establecidos en| a 3 meses
10 Interesado . : .
ley, entrega el memorial y los Edictos segun
publicados. nueva Ley
Verificar requisitos y plazos, recibir, asignar
11 Ventanilla numero de memorial e ingresar datos al| 20 minutos
sistema.
Trasladar el memorial al encargado de
12 Ventanilla clasificacion de expedientes y memoriales 1 dia
fisico y en el sistema.
Encargado de
clasificacion de  |Recibir, clasificar y asignar memorial  dl .
13 ; . .. = . 30 minutos
expedientes y expediente de mérito en fisico y en el sistema.
memoriales
Encargado de
clasificacién de | Clasificar y asignar expediente fisico y en el "
14 , . . . 1 dia
expedientes y sistema al oficial correspondiente.
memoriales
Recibir, verificar, analizar y elaborar
15 Oficial proy@encm dlrlglfenc,:lo expeden‘rg paral 5 g
emision de los Dictdmenes Econdmico y
Juridico correspondientes para revision.
Trasladar expedientes en fisico y en el sistema
16 Oficial para firma del Jefe del Departamento de| 3 horas
Gestion Documental.
E1EEE] Recibir, revisar, firmar, trasladar expediente
Departamento de | .. . . ,
17 s fisico y en el sistema para departamento de 1 dia
Gestion = . .
Movilidad y Asesoria Juridica.
Documental
Recibir el expediente lo registra en el libro de
Departamento de ; . .
18 = control, asigna auxiliar del departamento de| 20 minutos
Movilidad o .
Movilidad y le traslada el expediente.
Auxiliar procede a revisar el expediente,
requisitos generales y requisitos de la
19 Departamento de |informacién,  emite  opinion  técnica, £l
Movilidad Dictamen Econémico y traslada en fisico para
frma del Jefe del Departamento de
Movilidad.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

0 Jefe Departamento | Recibir, revisar, firmar, trasladar expediente & el
de Movilidad fisico y en el sistema para Asesoria Juridica.
Recibir el expediente lo registra en el libro de
o1 Kessora Jafidfien control, asigna ouxi!ior de Asesoria Juridica y 20 minutos
le tfraslada el expediente.
Auxiliar procede a revisar el expediente,
requisitos legales y requisitos de la
22 Asesorfa Juridica  |informacién, emite opinion y Dictamen Slia
Juridico y traslada en fisico para firma del Jefe
de Asesoria Juridica.
; Recibir, revisar, firmar, trasladar expediente
73 ~ele d? Asesorlo fisico y en el sistema para Visto Bueno de la 2 dias
Juridica. " : &
Procuraduria General de la Nacion.
El fiempo
Procuraduria Recibir el expediente para otorgar Visto| que utiliza
24 General de la Bueno vy lo devuelve a Direccion General para
Nacidén para que dicte la resolucién. conocery
resolver **
Recibir expediente proveniente de PGN,
25 Ventanilla ingresar en el libro y en el registro del sistema| 20 minutos
informdatico de la DGT.
Trasladar por libro y por sistema informatico de
26 Ventanilla la DGT a Encargado de clasificacion de 1 dia
expedientes y memoriales.
Encargado de
clasificacion de | Recibir, clasificar el expediente de mérito en .
27 . i . 30 minutos
expedientes y fisico y en el sistema.
memoriales
Encargado de
28 clasificacion de | Clasificar y asignar expediente fisico y en el | dia
expedientes y sistema al oficial correspondiente.
memoriales
Recibir, verificar, analizary elaborar resolucion
autorizando  ampliacién  en  Licenciaq,
59 Oficial o’rorgcmdc.)' el plazo es’foblecl:ido para la 2 hirers
presentacién del (los) vehiculo(s) para
revision, [de ftratarse de aumento de
vehiculos).
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Trasladar expedientes en fisico y en el sistema
para firma del Jefe del Departamento de

30 Oficial Gestion Documental. (posibilidad de ira paso| 3 horas
40 cuando se frate Unicamente de gumento
de horarios).

"l dal Recibir, revisar, firmar, trasladar expediente
Departamento de |, . . e 2
3l 5 fisico y en el sistema para autorizacion de 1 dia
Gestion ; - 3
Direccion.
Documental

30 Direccion Generdl R{gmbm revisar, autorizar, iraslg@cr@fpeden’re 3 dias
fisico y en el sistema para notificacion.

33 Notificaciones Recibir y notificar al interesado. 5 dias
Trasladar expediente a la encargada de
expedientes y memoriales a la espera que
sean ingresados los memoriales

34 Nofificaciones correspondientes, vehiculo(s) propuesto(s) e| 20 minutos
informe(s) del departamento de Control con
la revision, inspeccion y verificacion del (los)
vehiculo (s).

Encargado de
clasificaciéon de  |Recibir, clasificar el expediente de mérito en .
35 . i ; 30 minutos
expedientes y fisico y en el sistema.
memoriales
Atender la Resolucion Final y presentar ;
] . . de 6 dias @
36 Interesado vehiculo(s) propuesto(s) asi como la solicitud
. g 1 mes
de la inspeccidn por parte de Control.
Encargado de
clasificacién de | Clasificar y asignar expediente fisico y en el ,
37 ’ " . . 1 dia
expedientes y sistema al oficial correspondiente.
memoriales
Recibir, verificar, anadlizar vy elaborar

38 Oficial providencia de enftrega de papeleria| 2 horas
acreditativa.

Trasladar expedientes en fisico y en el sistema

39 Oficial para firma del Jefe del Departamento de| 3 horas
Gestion Documental.

</ ISSEIE] Recibir, revisar, firmar, frasladar expediente
Departamento de |, . . iz .

40 Gestion fisico y en el sistema para autorizacion de 1 dia

papeleria.
Documental
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

4] Direccién Generdl ngdblr, revisar, autorizar, Troslqc_jor@fpedenfe 3 dias
fisico y en el sistema para notificacion.

42 Notificaciones Recibir y nofificar al interesado. 5 dias

43 Koifcaaismnss Tr‘csllo<‘jct expeqhen’re al  Archivo, para 6 dicis
digitalizar y archivar.

44 Archivo Recibir y resguardar expediente. 10 minutos
Crear Kardex e ingresar el expediente en

45 Archivo todos los registros y bases de datos que para 3 dias
el efecto se utilizan en la DGT para su Archivo.
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MINISTERIO DECOMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Modificacion Aumento de Horarios y/o Vehiculas en Licenciade Transporte Extraurbano de Pasajeros por Carretera
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES

INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA

Unidad Ejecutora: Direccion General de Unidad Administrativa: Departamento
Transportes. de Gestion Documental.
INICIO: Unificacién de Licencias. Unidad Operativa: Seccion de oficiales
FINAL: Unificacion de Licencias autorizadas. Pagina 1 de 3
AGH ‘
Presentar en la ventanilla la solicitud y los
1 T — requisifos_quef,se detallan en la pd&gina web RIS
de la Institucion que puede descargar en el
link: https://dgt.gob.gt/formularios/
Recibir, verificar requisitos, generar
2 Ventanilla solvencia(s), recibir, asignar nimero de| 20 minutos
expediente e ingresar datos al sistema.
Trasladar expediente al encargado de
| Ventanilla Archivo para emitir informe de la licencia con 1 dia
las observaciones de importancia.
Recibir expediente, verificar Kardex, emitir
Encargado de Informe de la licencia y trasladar expediente ¢
4 . o 3 1 dia
Archivo al  encargado de closificacidon de
expedientes, fisico y en el sistema.
Encargado de . ; : -
o ol Clasificar y asignar expediente fisico y en el "
5 clasificacion de . - . 1 dia
; sistema al oficial correspondiente.
expedientes
4 Oficial Recibir,  verificar, Or}alizor y e]qporor T
documento correspondiente para revision.
Trasladar expedientes en fisico y en el sistema
7 Oficial para fima del Jefe del Deparfamento de| 3 horas
Gestion Documental.
Jefe del
8 Departamento de |Recibir, revisar, firmar, trasladar expediente i dia
Gestion fisico y en el sistema para autorizacion.
Documentdal
9 Pl B ahal ngcibir, revisqr, autorizar, ’rroslgg:ior g)fpedien’re | dia
fisico y en el sistema para notificacion.
Recibir y notificar al interesado en la direccion
10 Notificaciones consignada en el expediente o por la via 5 dias
telefénica y/o correo electrénico registrado.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

11 Notificaciones Traslada expediente  al  Archivo, para 5 dias
digitalizar y archivar.

12 Archivo Recibir y resguardar expedienTe 10 minutos
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIFCACIGN DE HORARIS DE LICENCIAS O TRANSPORTE /0 CAMBIO DF CATEGORIA

Interesado Yentanila Archivo Ui Ofica iy s Direceion General Nofificaciones Archivo

expedientes Documentl
i

Fase

APROBADO POR:

Firma
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Direccidn General de Transportes
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Unidad Ejecu’ror: Direccién General de

Tunidad Aminis’ro‘rivo: Deporomno |

Transportes. de Control
INICIO: Unificacién de Licencias. Unidad Operativa: Seccion de oficiales

FINAL: Unificacion de Licencias autorizadas. Pdgina 1 de 3

Informar la denuncia o denuncias y definir
el lugar, fecha y tipo de operativo que se
tiene que realizar y entregar en el informe | 30 minutos
las indicaciones al Jefe de Departamento
de Control de Transporte.
Recibir del informe del Director General de
Transportes.
Planificar y nombrar a los inspectores para
_ realizar la comision y montar el o los
operativos ordenados en el lugar o lugares

Director General
de Transportes

Jefe de o
Departamento de . sefallaans, . 2
v Control de Solicitar los Cupones de Combustible que se 1 dia
T utilizaran para realizar el operativo (paso 3).
ransporte - e
Solicitar al Encargado de Servicios
Generales el vehiculo o vehiculos para
redlizar el operativo.
Solicitar vidticos, formularios para vidticos a
Encargado (a) de vidticos (paso 4).
Encargado(a) de Entregar los Cupones de Combustible al
3 Cupones de Jefe del Departamento de Control de 30 minutos
Combustible Transporte (paso 5).
Encargadola) de Entregar vidticos, formularios de vidticos a
4 los inspectores designados para los 30 minutos

Viaticos operativos (paso 9).
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Jefe de
5 Bepetiamentods Recibir los Cupones de Combustible. 1 hora
Control de
Transportes
Recibir, el oficio donde el Jefe del
Departamento de Control de Transporte
Encargado de la | solicita el o los vehiculos(s) a ufilizar en el
6 Seccioén de operativo; si todo estd bien y los vehiculos | dia
Servicios en buenas condiciones, los enfrega.
Generales
Sino estd bien, informar al Jefe de
Departamento de Control de Transporte.
Asignar al Mecdnico para gue revise el o los
Encargado(a) de | vehiculos.
Fd SRodion;cle 30 minutos
Servicios El resultado de la revision lo informa al
Generales Encargado de Servicios Generales, para lo
gue proceda.
Jefe del
8 DEparamEnta ae Recibir los vehiculos revisados. 1 hora
Control de
Transporte
Dar instrucciones a los inspectores de
operativos e indicar el o los lugares y
Jefe de horarios establecidos.
9 Departamento de | Foid
Control de Entrega Cupones de Combustible.
Transporte
Enviar a personal asignado a redlizar la
verificacion del lugar y hora indicados.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES

INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Inspector de
Departamento de
Control de
Transporte

Colocar las medidas de seguridad, rotulos,
conos, etfc. en el lugar que se realizard el
operativo.

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).

Emitir la remision, si no presentan la
documentacion solicitada.

Levantar el equipo del operativo
efectuado, al finalizar el conftrol.

Elaborar el informe (dos dias después 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.

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

Entregar el informe de vehiculos ilegales
con remisiones, tfrasladar a secretaria de
Asesoria Juridica.

1 dia

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 fraslado al Ministerio PUblico, si esta bien
firmar, sellar y trasladar a Jefe de Asesoria
Juridica.

4 horas

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

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
Conftrol de Transporte.

1 hora
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Recibir y revisar el informe que debe incluir
la cantidad de vehiculos revisados, de
Encargado operativos e infracciones impuestas,
Administrativo de | también el informe de vehiculos ilegales
16 Departamento de | con remisiones impuestas y si todo estd bien | 30 minutos
Control de otorgar el visto bueno y trasladar al Jefe de
Transporte Departamento de Control de Transporte y a
la Unidad de Planificacién y Desarrollo
Institucional.
Dep;lgrff%(rjne;n to Recibir, re\_/isar, firmar el informe vy trasladar
17 a secretaria de Departamento de Control 1 hora
Confrol de
Transporte.
Transporte
Secretaria de Recibir el expediente y trasladar al
Departamento de | Encargado(a) de la Seccién de Remisiones, ;
18 > A 30 minutos
Confrol de el reporte de las remisiones impuestas y a
Transporte Director General de Transportes.
Encargado de la | Recibir el informe y el reporte de remisiones
19 Seccién de impuestas y debe registrarlo en el SIDGT e 20 minutos
Infracciones iniciar el expediente de Infraccion.
Director General | Recibir el informe del operativo, remisiones y .
20 20 minutos
de Transportes el monto de estas.
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OPERATIVOS DE VERIFICACION DE DENUNCIAS (FIJOS)
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INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Unidad Ejecutora:; Direccién General de Unidad Administrativa: Departamento
Transportes. de Confrol
INICIO: Unificacidn de Licencias. Unidad Operativa: Seccidn de oficiales
FINAL: Unificacién de Licencias autorizadas. Pédgina 1 de 3
a3 e gt , TIEMPO
fleseRai S e e sl i SR | ESTIMADO
Director General Definir el lugar, fecha y tipo de operativo 30 minutos
de Transportes que se tiene que realizar y entregar en el
informe las indicaciones al Jefe del
Departamento de Control de Transporte.
2 Jefe de Recibir el informe del Director General de 1 dia
Departamento de Transportes.
Conftrol de Planificar y nomibrar a los Inspectores para
Transporte redlizar la comisiéon y montar el o los
operativos ordenados en el lugar o lugares
senalados.
Solicitar los Cupones de Combustible que se
utilizaran para realizar en el operativo.
Solicitar vidticos, formularios para vidticos y
vales para combustibles a la Encargada de
Viaticos (paso 4).
< Encargado (a) de Entregar los Cupones de Combustible al 30 minutos
Cupones de Jefe Departamento de Control de
Combustible Transporte (paso 5).
4 Encargado (a) de | Entregar vidticos, formularios de vidticos a 1 hora
Vidticos los Inspectores designados para los
operativos (paso 9).
5 Jefe de Recibir los Cupones de Combustible. 1 hora
Departamento de Solicitar al Encargado de Seccién de
Control de Servicios Generales, los vehiculos que se
Transporte utilizardn en el operativo.
6 Encargado de Recibir, el oficio donde le indica la 1 dia
Seccién de supervision de lo(s) vehiculo(s) a utilizar en el
Servicios operativo; si todo estd bien realizar la
Generales entrega de los vehiculos; si no estdn bien
informa al Jefe del Departamento de
Conftrol de Transporte
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7 Jefe de Recibir los vehiculos revisados.
Departamento de Si no estdn bien no recibir.
Control de Entregar los vehiculos a los inspectores y dar
Transporte instrucciones para realizar los operativos e
indicar el o los lugares y horarios
establecidos y entregar los cupones de
combustible.
8 Inspector de Recibir y revisar formularios de vidticos, 1 hora
Departamento de vehiculos y Cupones de Combustible.
Control de
Transporte
9 Jefe de Enviar a personal asignado a redlizar la 30 minutos
Departamento de verificacion del lugar y hora indicada.
Conftrol de
Transporte
10 Inspector de Recibir el vehiculo, Cupones de 1 dia
Departamento de | Combustible, los vidticos y los formularios de
Control de vidticos.
Transporte Recorrer el itinerario de ruta, verificar el tipo
de carretera y usuarios.
En el lugar que se realizard el operativo,
colocar las medidas de seguridad, rétulos,
conos, efc.
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).
Levantar el equipo del operativo
efectuado, y trasladar al otro punto
asignado, al finalizar el operativo.
Proceder de igual forma de la literal b) a la
f) en el siguiente punto asignado.
Emitir la remisién, si no cumple con los
horarios y documentacion solicitada.
Elaborar el informe de las remisiones
impuestas, entregar el informe a secretaria
de Departamento de Confrol de Transporte
(paso 16) dos dias después de regresar del
operativo.
Elaborar el informe y el reporte de los
vehiculos ilegales y trasladar a secretaria de
Asesoria Juridica.
Secretaria de Ingresar el expediente al libro de control, 20 minutos

Asesoria Juridica

asignar oficial y trasladar expediente.
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12 Oficial de Asesoria Recibir el expediente e informe de 4 horas
Juridica ilegalidades realizar la denuncia y trasladar
a Asesor de Asesoria Juridica.
13 Asesor de Asesoria | Recibir el expediente y revisar la denuncia 4 horas
Juridica. de traslado al Ministerio PUblico, si estd bien
firmar, sellar y trasladar a Jefe de Asesoria
Juridica.
Si no estd bien regresar a Oficial de Asesoria
Juridica para corregir.
14 Jefe de Asesoria Recibir y revisar la denuncia de traslado, si 4 horas
Juridica estd todo bien trasladar al Ministerio
Publico.
Si no estd bien regresa para corregir.
15 Ministerio PUblico Recibir denuncia, trasladar resolucién a Tiempo de
Direccidén General de Transportes. Ministerio
PUblico.

16 Secretaria de Recibir el informe del Inspector e ingresar en 1 hora

Departamento de | el libro de control, fisico y digital, trasladar al
Conftrol de Encargado(a) Administrativo de
Transporte Departamento de Conftrol de Transporte

(Viene de paso 10).

17 Encargado(a) Recibir y revisar el informe de los 30 minutos
Administrativo de | documentos de los operativos y si fodo estd
Departamento de trasladar al Jefe del Departamento de

Control de Control de Transporte.

Transporte

Si no estd bien regresar al Inspector para
que corrija.
18 Jefe de Recibir, revisar y firmar el informe y trasladar 1 hora

Departamento a secretaria de Departamento de Control

Control de de Transporte el reporte de las infracciones

Transporte y remisiones impuestas.

19 Secretaria de Recibir el expediente y frasladar a 30 minutos

Departamento de Encargado(a) de Seccidn de Asesoria
Control de Econdmica, solicitar el informe para verificar
Transporte las rutas de las remisiones impuestas por

cambio de ruta.
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20 Encargado(a) de Recibir expediente, verificar rutas de las
Seccion de remisiones impuestas y remite informe a
Asesoria secretaria del Departamento de Control de
Econdmica Transporte.
21 Secretaria de Recibir el expediente y frasladar al Jefe de 1 hora
Departamento de Departamento de Financiero y al
Control de Encargado(a) de la Seccidn de Remisiones,
Transporte el reporte de las remisiones impuestas y al
Director General de Transportes.
22 Jefe de Recibir el informe de remisiones impuestas. | 20 minutos
Departamento
Financiero
23 Encargado (a) de | Recibir el informe y el reporte de remisiones | 20 minutos
Seccién de impuestas.
Remisiones
24 Director General Recibir el informe del opero’rivo y de las 20 minutos
de Transportes remi pue
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MINISTERIO DECOMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

OPERATIVOS DE CONTROL MOVILES

Direccion General de Seceibn dE RemIsERES Seccién de Asesoria Departamento de Departamento Seccion de Servicios
Transportes Econdmica Control de Transporte Finandiero Generales
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

PROCEDIMIEN

Unidad Ejecutora: Direccién General de Unidad Administrativa: Departamento
Transportes. de Confrol
INICIO: Unificacién de Licencias. Unidad Operativa: Seccidon de oficiales
FINAL: Unificaciéon de Licencias autorizadas. Pagina 1
D Definir el lugar, fecha y tipo de operativo | 30 minutos
de Transportes que se tiene que redlizar y entregar en el
informe las indicaciones al Jefe de
Departamento de Control de Transporte.
2 Jefe de 1 dia
Departamento de | a) Recibir el informe del Director General de
Control de Transportes.
Transporte b) Planificar y nombrar alos inspectores para
realizar la comision y montar el o los
operativos ordenados en el lugar o
lugares sefalados.
c) Solicitar el o los vehiculos a utilizar en el
operativo.
d) Solicitar los Cupones de Combustible que
se utilizardn para realizar en el operativo a
Encargado(a) de Cupones de
Combustible
e) Solicitar vidticos, formularios para viaticos
a Encargado (a) de Vidticos (paso 4).

3 Encargado(a) de | Entregarlos Cupones de Combustible al Jefe | 30 minutos
Cupones de Departamento de Control de Transporte
Combustible (paso 5).

4 Encargado(a) de | Entregar vidticos, formularios de vidticos a los 1 hora

Vidticos Inspectores asignados para los operativos
(paso 9).
5 Jefe de a. Recibir los Cupones de Combustible. 1 hora
Departamento de
Control Transporte
6 Encargado de Recibir, el oficio donde jefe del 1 dia
Seccidn de Departamento de Control de Transporte
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Servicios solicita el o los vehiculos a utilizar en el
Generales operativo; si todo estd bien y los vehiculos en
buen estado, redlizar la entrega de los
vehiculos.
Si no estd bien informar al Jefe de
Departamento de Confrol de Transportes.

7 Jefe del a) Recibir los vehiculos revisados. 1 hora

Departamento de
Control de
Transportes

8 Inspector Recibiry revisar vidticos, vehiculos y Cupones 1 hora

de Combustible.

2 Jefe de Enviar a personal asignado a realizar la | 30 minutos
Departamento de | verificacion del lugar y hora indicados.

Conftrol de
Transporte
10 Inspector a) Recaorrer el itinerario de ruta, verificando 1 dia
el tipo de carretera y usuarios.

b) Emitir la infraccién o sancién si no
cumplen con el itinerario de ruta,
(cuando cambian de ruta y horario).

c) Recopilar datos de los asignados y
elaborar el 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).

11 Secretaria de Recibir, revisar el informe del Inspector, | 20 minutos
Departamento de | ingresar en el libro de control, fisico y digital,

Control de trasladar a Encargado(a) Administrativo de
Transporte Departamento de Confrol de Transporte.

12 Encargado(a) Recibir vy revisar el informe de los 4 horas
Administrativo de | documentos de los operativos y si todo estd
Departamento de | bien, trasladar a Jefe del Departamento de

Control de Control de Transporte.
Transporte Si no estd bien regresa a Inspector para que

corrija.

13 Jefe del Recibir, revisar y firmar el informe de 4 horas

Departamento remisiones impuestas y trasladar a secretaria
Conftrol de del Departamento de Confrol de
Transporte Transportes.

14 Secretaria del Trasladar el informe de operativos a Jefe del 4 horas
Departamento de | Departamento Financiero y al Encargado(a)

Conftrol de de la Seccién de Asesoria Econdmica (paso
Transportes 17), el reporte de las remisiones impuestas al
Director General de Transportes (pasol18).
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15 Jefe de Recibir el informe de remisiones impuestas.
Departamento
Financiero
16 Encargado(a) de | Recibir el informe y el reporte de remisiones | 30 minutos
Seccidon de impuestas.
Remisiones
17 Director General | Recibir el informe del operativo, de las 1 hora
de Transportes remisiones impuestas.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

OPERATIVOS DE VERIFICACION DE RUTAS

Direccion General de - - Departamento de Departamento Seccidn de Servicios
Seccidn de Remisiones . )
Transportes Control de Transporte Financiero Generales.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Unidad Adminisfrvc:: Depdioem |
de Confrol
Unidad Operativa: Seccion de oficiales

Transportes.
INICIO: Unificacién de Licencias.

Solicitar

Pagina 1

de 2

a ventanilla,

medio e
memorial simple la solicitud del peritgje

por

respectivo  para su (s} vehiculo(s),
autorizados con la licencia y el nUmero de
teléfono para que se les informe el dia, hora
y lugar para redlizar el peritaje mecdnico.

30 minutos

Encargado(a) de | Recibir la solicitud y trasladar a secretaria 1 dia.
Ventanilla de Departamento de Confrol de
Transporte.
Secretaria de Recibir solicitud y trasladar a Jefe de | 20 minutos
Departamento de | Departamento de Control de Transporte.
Control de
Transporte
Jefe de Indicar el lugar y hora para redlizar el 3 horas
Departamento de | peritaje del vehiculo por ruta nueva,
Control de trasladar a secretaria de Departamento de
Transporte Control de Transporte para que agende
peritaje mecdnico.
Asignar al inspector que llevard a cabo el
peritaje mecdnicoy le entrega el formulario
para el efecto (Paso 6).
Secretaria de Citar a Porteador, indicando lugar, y hora | 20 minutos

Departamento de
Control de
Transporte

para realizar el peritaje del vehiculo.
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6 Inspector

Asistir al lugar y hora indicadas por el Jefe
de Departamento de Control de Transporte
para redlizar el peritgje.

Redlizar el peritgje, revisando el estado del
vehiculo (motor, luces, frenos, documentos,
etc.).

Recibir formulario, agregar observaciones y
enfregar a Jefe de Departamento de
Control el resultado del peritgje realizado.

7 Jefe de
Departamento de
Conftrol de
Transporte

Recibir el informe, si el resultado muestra
gue las condiciones son satisfactorias
aprobar y trasladar a Encargado (a) de
Memoriales de Seccidon de Recepcion y
Clasificaciéon e informar al Porteador.
Trasladar a secretaria de Departamento de
Conftrol de Transporte para nofificar al
Porteador para corregir, si las condiciones
de vehiculo no son satisfactorias y otorgar
nueva fecha para realizar el peritaje del
vehiculo o vehiculos.

2 horas

8 Secretaria de
Conftrol

Recibir el informe vy trasladar Peritaje
Mecdnico, por medio de oficio a
Encargado(a) de Memoriales de Seccidon
de Recepcidon y Clasificacidn si las
condiciones del vehiculo son satisfactorias.
Notificar al Porteador para corregir, si las
condiciones del vehiculo no son
satisfactorias y agendar nueva fecha para
realizar el peritaje de mecdanico de
vehiculos.

20 minutos

2 Encargado (a) de

Memoriales de
Seccién de
Recepcidény
Clasificacion

Recibir Informe de Peritaje Mecdnico vy
adjunta al expediente.

15 minutos
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10 Porteador Recibir los resultados del Peritaje Mecdnico, | 30 minutos
si las condiciones del vehiculo fueron
satisfactorias.
Recibir nueva fecha para realizar el peritaje
si las condiciones del vehiculo no fueron
satisfactorias.

Pailk #
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

PERITAJE MECANICO

Porteador

Encargado (a) de
Ventanilla

Departamento de
Controlde Transporte

Seccion de Recepcion
y Clasificacion
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Unidad jecro: Direciéenerol de ~ |Unidad Ainis’rr’rivpor’rcmeno ]

Transportes. de Gestidon Documental
Unidad Operativa: Seccion de

INICIO: Unificacion de Licencias. Bty

FINAL: Unicién de Licencias autorizadas. P&gina 1 de 2

] Inspector a)lmponer la remisidon, enfregar la 2 dias.
constancia de la remision en original al
infractor y recoger la documentacion 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 realizéd dl
momento de terminar el operativo, dl
Inspector asignado por el Departamento
de Control de Transporte, para
consolidarlas.

c) Redlizar el reporte de remisiones en donde
incluye la canfidad 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.
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2 Secretaria de a) Recibir del Inspector el reporte de 3 dias.
Departamento de remisiones del operativo, revisar si la
Control de informacién estd clara, si estd bien,
Transporte 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 fechay nimero correlativo, ingresar dl
libro fisico autorizado por Contraloria
General de Cuentas.

c) Trasladar al Oficial de Remisiones en la
Seccion de Gestion Documental, el
reporte de remisiones con copid rosada y
documentos de soporte.

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

3 Encargado(a) de | a) Recibir el reporte, para llevar el control de 8 dias.
Seccion de las remisiones impuestas en el operativo,
Remisiones también consulta en el sistema

informativo SIDGT, si todo estd bien recibe
el informe de manera fisica, la copia
rosada y documentacion (reporte del
inspector, boleta rosada, puede llevar
adjuntado el oficio de inspector, y la
documentacién decomisadal), inicia el
expediente correspondiente. Registrar en
el SIDGT y resguarda el expediente,
esperando a que se cumplan los 8 dias
hdbiles de plazo fijado en la ley, para que
sed planteada la oposicion.

b) Si presenta oposicidn se inicia el proceso
correspondiente.

c) Si no estdn bien los datos regresa para

corregir.
4 Contador General | Recibir copia celeste como soporte de la | 20 minutos
remision que ingresd en la hoja de Excel de
/) cuentas por cobrar.
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PARA REGISTRAR REMISIONES EMITIDAS

Departamento de Departamento de Seccién de Remisiones
Control de Transportes | Control de Transportes
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

St 0 A

Unidad Ejecutora: Direccion Generalde Uniod Administrativa: Depor’rmen’r

Transportes. de Gestion Documental
Unidad Operativa: Seccidén de

INICIO: Unificacion de Licencias. REFAlIGHES

FINAL: Unificacion de Licencias autorizadas. Pagina 1 de 2

Iniciar el expediente, si no hay oposicion 15 dias

1 Eargodo (q) d
Seccién de dentro del plazo de 8 dias hdbiles a partir de | hdbiles
Remisiones impuesta la infraccién, elaborar Proyecto de

Resolucidn y trasladar el expediente a
secretaria de Secretaria General.

2 Secretaria de Recibir expediente con Proyecto de | 20 minutos
Secretaria General | Resolucion y trasladar a Secretario General.

3 Secretario General | Recibir, revisar el Proyecto de Resolucion y el 2 dias
expediente de la remisién, si estd bien firmar,
sellar y trasladar a Encargado(a) de Seccion
de Remisiones.

Si no estd bien regresar para que corregir.

4 Secretaria de Recibir expediente con Proyecto de | 20 minutos
Secretaria General | Resolucion y trasladar a Encargado(a) de
Seccién de Remisiones.

5 Encargado (a) de | Recibir, el expediente y la Resolucion 2 dias
Remisiones firmada, sellada y trasladar a secretaria de
Asesoria Juridica por medio del libro de
confrol.
) Secretaria de Recibir el expediente, ingresar al libro de | 30 minutos

Asesoria Juridica | control y asignar Oficial de Asesoria Juridica
y trasladar el expediente.

7 Oficial de Asesoria | Recibir, analizar el expediente y emifir 4 horas
Juridica opinién juridica y trasladar a Asesor de
Asesoria Juridica.
8 Asesor de Asesoria | Recibir el expediente, andlizar y si estd bien, | 2 horas
Juridica firmar, sellar y trasladar a Jefe de Asesoria
Juridica.
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9 Jefe Recibir, analizar, si estd bien el dictamen
de Asesoria juridico, firmar, sellar y ftrasladar a la
Juridica Procuraduria General de la Nacion.
10 Procuraduria Recibir dictamen de Asesoria Juridica, | El tiempo
General de la revisar y otorgar visto bueno o puede no | que tarde
Nacién otorgar el visto bueno, lo fraslada a la la PGN
' Direcciéon General de Transportes.

11 Encargado (a) de | Recibir el expediente de la Procuraduria 2 dias

Ventanilla General de la Nacidon y frasladar al
Encargado (s) de Seccidén de Remisiones.

12 Encargado de Recibir el expediente y emitir la resolucién 15 dias
Seccidén de que declare la sancién procedente o no hdbiles
Remisiones procedente y frasladar a secretaria de

Secretaria General.
I3 Secretaria de Recibir resoluciéon y expediente y trasladar a | 20 minutos
Secretaria General | Secretario General
14 Secretario General | Recibir, revisar y firmar la resolucion que 2 dias
declara la sancién procedente o no
procedente si todo estd bien vy trasladar, a
secretaria de Secretaria General, para
trasladarlo a Director General. Si no estd
bien regresa para corregir a Encargado de
Remisiones
(B Secretaria de Recibir el expediente vy si esta bien trasladar | 30 minutos
Secretaria General | a Secretaria de Director General de
Transportes. Si no estd bien trasladar a
Encargado de Seccidn de Remisiones.
16 Secretaria de Recibir el expediente de remisiones, registrar | 30 minutos
Director General | en el libro de control y trasladar a Asesor de
de Transportes Director General de Transportes.

17 Asesor de Director | Recibir el expediente con resolucién de la 2 horas
General de sancién procedente o no procedente y
Transportes revisar; si estd bien firmar, sellar y trasladar a

Director General de Transportes.
Si estd mal regresar a secretaria de Director
General, para que corregir.
18 Director General | Recibir y revisar el expediente con la 4 horas

de Transportes resolucién final; si estd bien firmar, sellar vy
trasladar a secretaria de Director General de
Transportes. Si no estd bien regresar con
observaciones para corregir.

19 Secretaria de Recibir el expediente, y en el libro de control, | 30 minutos

Director General | frasladar a secretaria de Seccion de
de Transportes Notificaciones
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20 Secretaria de Recibir el expediente, revisar el foliado si estd | 30 minutos
Seccidén de bien, ingresar en el libro de control y
Notificaciones frasladar a Encargado(a) de Seccién de
Notificaciones.
21 Encargado (a) de | Recibir el expediente, elaborar cédula, | 20 minutos
Seccidn de asignar Notificador y trasladarle cédula.
Notificaciones
22 Notificador Recibir cédula de nofificacién, nofificar al 1 hora
infractor (paso 27)
23 Encargado (a) de | Recibir cédula de notificacién, si estd bien se 1 hora
Seccidn de adjunta al expediente y lo envia a Seccidn
Nofificaciones de Remisiones y enviar copia de la
Resolucién al Contador General (paso 29),
24 Encargado (a) de | a) Recibir el expediente y copia de la 1 hora
Secciéon de resolucion notificada, si es procedente
Remisiones esperar que se concrete el pago de la
remision.
b) Remitir el expediente a la Seccidén de
Archivo si no es procedente (paso 25).
25 Digitalizadora de | Recibir el expediente, ingresar en el libro de 1 hora
Seccion de control, revisar e ingresar en el control de
Archivo Kardex de inventario de expedientes
finalizados y trasladar a Oficial de Archivo.
26 Oficial de Seccidn | Recibir expediente fisico, ingresar en archivo | 30 minutos
de Archivo digital y archivar el expediente fisico.
27 Infractor 1. Realizar el pago, o 35 dias
2. Interponer el recurso de revocatoria, o hdabiles
3. No redlizar ninguna de las dos acciones
anteriores
28 Encargado (a) de | Recibir copia de depdsito por pago de | 30 minutos
Ventanilla remision, extender recibo y frasladar a
Contador General, copia de notificacién del
infractor, copia de depdsito de pago de
remisién y copia de recibo extendido por la
DGT.
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29 Contador General | Recibir copia de la resolucion, copia de
notificacion, copia de recibo extendido por

la DGT, copia de depdsito por pago de
remision, si no procede la remision dar de
baja en la base interna de cuentas por
A m cobrar.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCFON GENERAL DE TRANSPORTES
: , = PROCESO No 5k EMISIONES e ;
PROCEDIMIENTO No 3 ,,,_MISION EMITID_ ;_' ::____ D) :_-DEL SANCIONADQ
Umolad Ejecu’roro DlreCCJon Generol de Unldod Admmrs’froﬂvo Depor’romem‘o
Transportes. de Gestion Documental
v : ; Unidad Operativa: Seccién de
INICIO: Unificacion de Licencias. Barmfdariss
FINAL Unlflcocron de LlcenC|os ouionzadds Padgina 1 de 2
R ' PONSABLE e
Infroc’ror Entregar memorial de oposiciéon en 8 dias
ventanilla a partir de fecha de remision. hdbiles
Encargado (a) de Recibir el memorial de oposicion, verificar 2 dias
Ventanilla que tenga direccion para ser notificado,
registrar en libro de control, asignar nUmero
y trasladar a Encargado(a) de Seccion de
Remisiones.
Encargado (a) de | Recibir memorial, revisar, sicumple con los 15 dias
Seccion de requisitos, elaborar providencia dando habiles
Remisiones trdmite a la solicitud, y otorgar un plazo de
5 dias hdbiles para la audiencia al
interesado y al inspector del Departamento
de Control de Transporte, para que se
pronuncien, y trasladar a secretaria de
Secretaria General.
Secretaria de Recibe providencia y fraslada a Secretario | 20 minutos
Secretaria General General
Secretario General Recibir, revisar y firmar la providencia y 2 dias
trasladar el expediente al Encargado(a) de
Remisiones.
Secretaria de Recibe providencia firmada y trasladar a 20 minutos
Secretaria General | Encargado (a) de Seccidén de Remisiones.
Encargado (a) de | Recibir el expediente y con libro de control 2 dias
Seccion de trasladar la providencia a Secretaria de
Remisiones Seccidn de Notificaciones.
Secretaria de la Recibir el expediente y verificar que esté 30 minutos
Seccién de bien foliado, ingresar en el libro de control
Notificaciones interno y trasladar a Encargado(a) de
Seccién de Notificaciones.
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2 Encargada(o) de Recibir el expediente, elaborar cédula de | 30 minutos
la Seccidon de notificacion, asignar Noftificador y
Notificaciones trasladarle la cédula.
10 Notificador Recibir cédula de nofificacién, notificara | 30 minutos
los interesados, para que evacuen
audiencia y trasladar la cédula al
Encargado (a) de Seccidén de
Notificaciones (paso 10).
11 Encargado de la | Recibe la cédula de nofificacion, y revisa, si 1 hora
Seccion de estd bien adjunta al expediente y lo
Notificaciones traslada a Encargado de la Seccidon de
Remisiones.
Si no estd bien regresa para corregir.

12 Infractor Presentar en ventanilla, el memorial 5 dias

evacuando audiencia habiles

13 Inspector Presentar en ventanilla, el memorial 5 dias

evacuando audiencia hdbiles

14 Encargada de Recibir memorial del inspector y del 2 dias
Ventanilla infractor, registrar en libro de conftrol, y

trasladar a Encargado(a) de Seccién de
Remisiones.

15 Encargado(a) de Recibir el expediente con cédula de 5 dias
Seccién de notificacién. Recibir memorial de hdbiles
Remisiones evacuacion de audiencia. Revisar y

analizar, evacuada o no la audiencia,
realizar providencia de previos si es
necesario solicitar mas informacion a las
unidades involucradas (Departamento de
Conftrol de Transporte y Departamento
Financiero y al Infractor) vy frasladar a
Secretario Generdl.
16 Secretaria de Recibir el expediente con cédula de 20 minutos
Secretaria General | noftificacién y providencias de evacuacion
de audiencias y de previos, y trasladar a
Secretario General, quién solicita dictamen
a Asesoria Juridica.
17 Secretario General Recibir, revisar y firmar providencia, y 2 dias
trasladar a secretaria de Secretaria
General.
18 Secretaria de Recibir el expediente y trasladar a 30 minutos
Secretaria General secretaria de Asesoria Juridica.
19 Secretaria de Recibir el expediente, ingresar en el libro de | 30 minutos
Asesoria Juridica control, asignar Oficial de Asesoria Juridica
y trasladar expediente.
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20 Oficial de Asesoria Recibir el expediente analizar, realizar 3 horas
Juridica dictamen juridico y trasladar al Asesor de
Asesoria Juridica.
21 Asesor de Asesoria | Revisar el dictamen si todo estd bien firmar, 3 horas
Juridica sellar y frasladar a jefe de Asesoria Juridica.
Regresar, si estd mal, a Oficial de Asesoria
Juridica para que corregir.
22 Jefe Asesoria Recibir el expediente con el dictamen 1 hora
Juridica juridico, que es procedente o nho
procedente la oposicion y trasladar a la
secretaria de Asesoria Juridica.
23 Secretaria de Recibir, anotar en el libro de control y 30 minutos
Asesoria Juridica trasladar expediente a la Procuraduria
General de la Nacion.
24 Procuraduria Recibir dictamen de Asesoria Juridica; emitir | Tiempo
General de la opinién y trasladar el expediente a la DGT PGN
Nacion (Encargado(a) de Ventanilla).

25 Encargado(a) de Recibir el expediente de la Procuraduria 2 dias

Ventanilla General de la Nacién y trasladar al
Encargado(a) de Remisiones.

26 Encargado(a) de Emitir el Proyecto de Resolucién que 15 dias
Secciéon de declara la procedencia o no de la hdbiles
Remisiones oposicion remision y trasladar a Secretario

General.
27 Secretaria de Recibir el Proyecto de Resolucidon que 20 minutos
Secretaria General declara la procedencia o no de la
oposicidn a la remision y fraslada a
Secretario General.
28 Secretario General Recibir, revisar y firmar la resolucion que 2 dias
declara la procedencia o no de la
oposicion a la remisién y trasladar a
secretaria de Secretaria General.
29 Secretaria de Recibir la Resolucién firmada, que declara | 20 minutos
Secretaria General | la procedencia o no de la oposicion a la
remision y trasladar a secretaria de Director
General de Transportes.
30 Secretaria de Recibir el expediente y la Resolucion que 20 minutos
Director Generall declara la procedencia o no de la
de Transportes oposicion a la remision, registrar en el libro
de control interno y trasladar a Asesor de
Director General de Transportes.
Si no estd bien, regresar a secretaria de
Secretaria General para corregir. .
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31 Asesor de Director Recibir y revisar el expediente con la
General de Resoluciéon que declara la procedencia o
Transportes no de la oposicidon a la remision, si todo estd
bien trasladar al Director General de
Transportes para firma.
Si no estd bien, regresar a secretaria de
Director General de Transportes.
32 Director General Recibir, revisar si todo estd bien, firmar la 3 horas
de Transportes Resolucidén que declara la procedencia o
no de la oposicion a la remision, y trasladar
a secretaria de Director General de
Transportes. Si no estd bien regresa para
corregir.
a3 Secretaria de Recibir el expediente y trasladar el 30 minutos
Director General expediente por medio de libro de control
de Transportes interno a secretaria de Seccion de
Notificaciones.
34 Secretaria de Recibir el expediente, revisar que esté bien | 20 minutos
Seccién de foliado y registrar en el libro de control y
Notificaciones trasladar a Encargado(a) de Seccidon de
Notificaciones.
35 Encargado(a) de Recibir el expediente, elaborar cédula de | 30 minutos
Secciéon de notificacion, asignar notificador y
Nofificaciones trasladarle la cédula.
36 Notificador Recibir cédula de notificacién, y nofificar al | 30 minutos
infractor (paso 35) y trasladar cédula a
Encargado(a) de Seccién de
Noftificaciones.
(7 Encargado(a) de 30 minutos
Seccidon de Recibir y verificar si se notificd en la
Notificaciones direccién correcta revisar la cédula de
notificaciones.
Trasladar copia de la Resolucién que
declara la procedencia o no de la
oposicion a la remision, al Contador
General y al Encargado(a) Seccion de
Remisiones.
38 Infractor Si no procede la oposicion a la remision, se 35 dias
espera del infractor; hdabiles
Realizar el pago; o
Interponer el recurso de revocatoria.
No realizar ninguna de las dos acciones
anteriores.
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39

Encargado (a) de
Ventanilla

Si el infractor realiza el pago:

Recibir copia de depdsito por pago de
remision, extender recibo y trasladar a
Contador General y a Encargado(a) de
Seccion de Remisiones, copia de
noftificacién del infractor, copia de depdsito
de pago de remisién y copia de recibo
extendido por la DGT.

40

Contador General

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

1 hora

41

Encargado de
Secciéon de
Remisiones

Si el infractor realiza el pago:

Recibir la Resolucién que declara la
procedencia o no de la oposicion a la
remision,

Adjuntar copia del depésito de pago de la
Remision,

Fotocopia del recibo extendido por la DGT;
¥
Trasladar a Digitalizador de la Secciéon de
Archivo,

2 dias

42

Digitalizador(a) de
Seccidn de
Archivo

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

1 hora

43

Oficial de Archwo

Recibir expediente en fisico, ingresar en su
archivo digital y archixqr el expediente.

30 minutos
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resentar en ventanilla el Memorial de
Recurso de Revocatoria dentro del plazo de
5 dias hdbiles posteriores a la notificacion de
la resolucion de la infraccién.

2 Encargado (a) de | Recibiry trasladar el Memorial de Recurso de 2 dias
Ventanilla Revocatoria al Encargado (a) de Seccidn
de Remisiones.
3 Encargado (a) de | Recibiry verificar si cumple con los requisitos, 2 dias
Secciéon de redlizar el Infforme Circunstanciado, agregar
Remisiones el Recurso de Revocatoria al expediente de

remision respectiva, y trasladar a secretaria
de Secretaria General-.

Si no cumple con los requisitos, se regresa a
Ventanilla para gue lo entregue a infractor.
4 Secretaria de Recibir Informe Circunstanciado, Recurso de | 20 minutos
Secretaria General | Revocatoria y expediente, si todo estd bien,
trasladar a Secretario General.

Regresar a Encargado (a) de Seccién de
Remisiones si existen correcciones.

8 Secretario General | Recibir Informe Circunstanciado, Recurso de 1 hora
Revocatoria y expediente, si todo estd bien,
firmar, sellar y trasladar a secretaria de
Secretaria General.

Si existen correcciones regresar, parda
corregir.

6 Secretaria de Recibir Informe Circunstanciado, Recurso de | 20 minutos
Secretaria General | Revocatoria vy  expediente, firmado vy
trasladar a secretaria de Director General de
Transportes.

& www.civ.gob.gt



MINISTERIO DE COMUNICACIONES

INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

T Secretaria de Recibir Informe Circunstanciado, Recurso de | 20 minutos

Director General | Revocatoria y expediente, firmado, si todo
de Transportes estd bien, trasladar a Director General de
Transportes.
Si no estd bien, regresar para corregir.
8 Director General | Recibir Informe Circunstanciado, Recurso de 1 hora
de Transportes Revocatoria y expediente, firmado por el
Secretario General, si fodo estd bien, firmar,
sellar y trasladar a secretaria de Director
General de Transportes.
Si existen correcciones regresar, pard
corregir.

2 Secretaria de Recibir Informe Circunstanciado, Recurso de | 20 minutos

Director General | Revocatoria y expediente, fimado por el
de Transportes Secretario General y Director General de
Transportes y trasladar al Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda,

10 Ministerio de Recibir, analizar si procede o no declarar 1 dia
Comunicaciones, | con lugar o sin lugar por medio de
Infraestructuray | Resolucién, el recurso interpuesto por el

Vivienda interesado vy trasladar nuevamente a
Encargado (a) de ventanilla de la DGT.
11 Encargado (a) de | Recibir el expediente vy frasladar a 2 dias
Ventanilla Encargado (a) de Seccion de Remisiones.
12 Encargado (a) de | Elaborar el proyecto de Resolucidon Final y 15 dias
Seccién de trasladar expediente a Secretario General,
Remisiones

13 Secretaria de Recibir el proyecto de Resolucidn Final y | 20 minutos
Secretaria General | trasladar a Secretario Generdl

14 Secretario General | Recibir, revisar el Proyecto de Resolucién 2 dias

Final, si todo estd bien firmar, sellar y frasladar
a secretaria de Secretaria General. Si no
estd bien regresa para corregir. Si no estd
bien regresa para corregir.

15 Secretaria de Recibir Resolucion firmada y traslada a | 20 minutos
Secretaria General | secretariac de  Director General de

Transportes.

16 Secretaria de Recibir y trasladar la Resolucidon a Director | 20 minutos

Director General | General de Transportes
de Transportes
17 Director General | Recibir, revisar y si todo estd bien firma la 2 horas

de Transportes

Resolucion. Si no estd bien regresa para
corregir; y trasladar a secretaria de Direccion
General.
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18 Secretaria de Recibir Resolucioén y trasladar a secretaria de | 20 minutos
Director General | Seccidén de Notificaciones.
de Transportes
19 Secretaria de Recibir el expediente, revisar que esté bien | 30 minutos
Seccion de foliado, registrar en el libro de control y
Notificaciones trasladar a Encargado (a) de Seccion de
Noftificaciones.
20 Encargado (a) de | Recibir el expediente, elaborar cédula de | 30 minutos
Seccidén de notificaciéon, asignar noftificador y trasladar
Notificaciones cédula.
21 Notificador Recibir cédula de notificacion y notificar al 1 hora
infractor (paso 25) y frasladar cédula a
Encargado (a) de Seccién de
Nofificaciones.
22 Encargado (a) de | a) Recibir y verificar si se noftificé en la 1 hora
Seccion de direccién correcta, revisar la cédula de
Notificaciones nofificaciones, adjuntar al expediente y
trasladar a la Digitalizadora de Seccién de
Archivo.
b) Trasladar copia de la Resolucion al
Encargado (a) de Seccidn de Remisiones.
23 Digitalizadora de | Recibir el expediente, ingresar en el libro de 1 hora
la Secciéon de control, revisar e ingresar en el control de
Archivo Kardex de inventario de expedientes
finalizados y trasladar a Oficial de Seccidn
de Archivo.
24 Oficial de Seccidn | Recibir expediente fisico, ingresar en su | 30 minutos
de Archivo archivo digital y archivar expediente.
25 Infractor Recibir Resolucion en respuesta al Recurso 1 hora
de Revocatoria.
26 Encargado (a) de | Recibir copia de Resolucion de respuesta | 15 minutos
Seccidén de para Recurso de Revocatoria interpuesto
Remisiones por el Interesado.
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INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

INTERPOSICION DE RECURSO DE REVOCATORIA POR REMISION IMPUESTA
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Transportes.

Unidad Ejeéuféro: Direccion General de

de Gestidon Documental

INICIO: Unificaciéon de Licencias.

Unidod Adminis’rroﬂvo: Deboriomen’ro

Unidad Operativa: Seccién de

Remisiones
FINAL: Unificacién de Licencias autorizadas. Pagina 1 de 2
Interesado Solicitar al Encargado(a) de Ventanilla de 5 mmufos
Solvencias, la solvencia de, para verificar si
esta solvente de remisiones impuestas por la
Direcciéon General de Transportes, requisito
para cualguier otro fradmite.
2 Encargado(a) de | Consultar en el SIDGT el nUmero de placay | 15 minutos
Ventanilla de verificar si tiene alguna remision; si no fiene
Solvencias remision genera la boleta de solvencia para
entregar al interesado. Entregar Solvencia
de Remisiones al Interesado
) Interesado Recibir la solvencia deremistanes. 5 minutos
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SOLICITUD DE SOLVENCIA SIN REMISION
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Unidad Ejecutora: Dir Unidad Administrativa: Departamento
Transportes. de Gestion Documental

Unidad Operativa: Seccidon de
Remisiones

Pagina 1 de 2

INICIO: Unificacion de Licencias.

FINAL: Unificacion de Licencias autorizadas.

TIEMPO

IVIDAD

Interesado Solicitar al Encargado(a) de Ventanilla de 5 minutos
Solvencias, la solvencia de remisiones para
la Direccidn General de transportes,

requisito para cualquier ofro framite.

2 Encargado(a) de | Consultar en el SIDGT, el nUmero de placay | 10 minutos

Ventanilla de verifica si tiene alguna remision. Si tiene
Solvencias remisién, entregar boleta de remisiones
pendientes de pago al interesado y le
proporciona el nUmero de Cuenta de

Fondos Privativos de la Direccion General
de Transportes para que deposite en el

banco.

3 Interesado Recibir la informacion y efectuar el pago, 5 minutos
entregar boleta de pago a Encargado(q)
de Ventanilla de Solvencias
4 Encargado(a) de | Recibir la boleta de depdsito de pago de la | 5 minutos
Ventanilla de remision y trasladar al Contador General

Solvencias para gue sed visada,

5 Contador General Recibir boleta de pago de remision y 15 minutos
verificar que esté registrado en la Cuenta
de Fondos Privativos de la Direccién
General de Transportes, Banca Virtual, (en
caso de que no se encuentre el Contador
General, el responsable es el Jefe
Financiero de realizar estd accidn), y
trasladar boleta verificada en Banca Virtual
y firmada a Encargado(a) de Ventanilla de
Solvencias.
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6 Encargado(a) de Recibir la boleta visada en Banca Virtual 10 minutos
Ventanilla de por el Contador General, elaborar Recibo
Solvencias por Cobro de Multas y trasladar a
Encargado (a) de Seccidn de Remisiones
7 Encargado (a) de | Recibir copia visada de la boleta de pago | 30 minutos
Seccidn de de Remision, dar de baja a la remision en el
Remisiones SIDGT, Recibo por Cobro de Multas e
informar a Encargado (a) de Ventanilla de
Solvencias la baja de la remisiéon para
generar solvencia.
8 Encargado(a) de | Generar solvencia de remisiones, Entregar el | 5 minutos
Ventanilla de Recibo por Cobro de Multas y Solvencia de
Solvencias Remisiones al interesado,
9 Interesado Recibir la solvencia de remision, sellada y 5 minutos
o firmada y recibo de ingresos por cobro de
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SOLICITUD DE SOLVENCIA CON REMISION
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