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SU DESPACHO

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

El referido Manual se elabord con los lineamientos de la Unidad Sectorial de Planificacién -USEPLAN-
del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda y para el efecto se consulté a cada jefe
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Licencindo

Byron Omar Acevedo

Director General

Direccién General de Transportes (DGT)

Respetable Licencindo Acevedo:

Atentamente nos diriginios a usted, en atencion al Oficio 87 Planificacién 2021-AV,
ingresado a esta Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional (DIPLAN) el 12 de julio de
2021, por medio del cual vemitic el “Mnanual Administrativo que contiene los Procesos y
Procedimientos que corresponde a ejecutar a los Departamentos, Secciones y Unidades de ln
Direccién General de Transportes, involucradas en ellos.”

Al respecto esta Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional (DIPLAN} inforina
que anfes de iniciar el proceso de revision y aprobacién del Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos, es necesario contar con el Manunl de Organizacion y Funciones (MOF) aprobade.

Derivado de lo anterior, se devuelve el expediente en mencidn quedando a In espera del
Manual de Organizacion y Funciones, con el fin de poder realizar el proceso de revisidn
aprobacién correspondicnte,
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1. INTRODUCCION

La Direccién General de Transportes -DGT-, es la dependencia del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, encargada del control y regulacién del transporte extraurbano de
personas por carretera y el registro del servicio de transporte de equipos de carga por carretera, a
nivel nacional, segun lo establece el Acuerdo Gubernativo nimero 225-2012, Reglamento para la
Prestacion del Servicio Publico de Transporte Extraurbano de Pasajeros por Carretera y Servicio
Especial Exclusivo de Turismo, Agricola e Industrial, y sus modificaciones (Acuerdos Gubernativos
nameros 535-2013 y 408-2014). Tiene como funciéon principal, otorgar las licencias y tarjetas de
operacion, permisos temporales, permisos expresos, fijar horarios y tarifas, asi como el registro del
transporte de equipos de carga halados por tracto camiones, con mercancia de o para Guatemala
o mercancia de o para Centroamérica, que ingrese o salga por puertos a fronteras via carretera y
el registro de pilotos. El transporte extraurbano de personas por carretera tiene una importante
funcion econdmica y comercial, ya que es parte fundamental para el desarrollo de las distintas
comunidades de la Republica.

Para el cumplimiento de su mandato institucional y el alcance de sus metas y objetivos, la Direccién
General de Transportes para funcionar y atender requiere de instrumentos técnicos vy
administrativos que le permitan realizar una gestién eficaz y oportuna. Entre estos instrumentos de
caracter administrativo, realiza el Manual Administrativo que contiene de las Normas, Procesos y
Procedimientos que necesita la DGT para atender a la poblacién que demanda sus servicios.

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

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

MISION

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

VISION

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

3. BASE LEGAL

o Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Articulo 131,

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

o Acuerdo del Jefe de Gobierno de Fecha 16 de febrero de 1965, crea la Direccidén General
de Transportes.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

e Decreto 45-2016 Ley para el Fortalecimiento de la Seguridad Vial

e Acuerdo Gubernativo 311-2019, Reglamento Organico Interno, Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

e Acuerdo Ministerial 1454-2019 que socializa el Reglamento Organico del Ministerio de

Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.
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4. OBJETIVOS DEL MANUAL

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

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

Entre los objetivos especificos estan:

o 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 Institucon.

e Proporcionar una base estandarizada para que los procesos sean ejecutao de manera
consistenta, constante y que se constituya en una herramienta de apoyo a la indusccién y

capacitacion del peesonal

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

e Disponer de informacion especifica del tramite general y de puestos participantes para
ejecutar los proceos que se lleva a cabo en la Direccion

o Delimitar el ambito de accion de cada unidad administrativa y los canales de comunicacién
que se deben utilizar.

¢ Facilitar las labores de auditoria y la evaluacién del control interno.

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

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

DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
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6. NORMAS GENERALES

Laé@s no//son de aplicacion general en el funcionamiento de la DGTy}yor lo tanto, son

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

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

o Este Manual deber ser una heraramienta de uso obligatorio para la induccién del personal de
nuevo ingreso en las distintas areas de la Institucio.

e Elpersonal de las diferenes areas debe tener acceso a la informacion que éste contiene, por
ello se recomienda imprimir un nimero suficiente de copias del Manual.

o Debe realizarse una revision del Manual al menos una vez por afo, con el objetivo de
establecer una mejor coninua en los procedimientos vigentes.

e Cada vez que se realice alguna actualizacién en el presente Manual, debvera ser comunicada
a todo el personal de la Institucion, para continuar con los procesos de la manera mas

eficiente.

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
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7. PLANIFICACION.

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 7.1: PROCESO DE PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO No. 7.1.1 ELABORAR EL PLAN OPERATIVO ANUAL

Unidad Ejecutora: Unidad Operativa:
Direccion General de Transportes Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional

INICIO:
Recibir lineamientos para elaborar POA

FINAL. Pagina 1 de 2

POA elahorada

Tiempo

Paso Responsable Actividades Eetimadi

( Trasladar al Director General de Transportes los

1 | USEPLAN del CIV | lineamientos para elaborar el POA de la Direccion 1 dia
‘ General de Transportes.

a) Recibir Lineamientos de USEPLAN para elaborar
el POA, en coordinacién con las Secciones de:
Presupuesto, Recursos Humanos y Compras.
Prepara los lineamientos, la estrategia vy
documentos recibidos para trasladarlos a la

5 Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional:

o | Director Generalde |y Tragiadar a la Unidad de Planificacion: i dia

Transportes e Directrices para elaborar el POA;

e Lineamientos para la presentacion del documento
narrativo, segln modelo establecido por
USEPLAN; y

o Oftros requisitos especificos como: plazos vy
medios para presentar el POA.

Recibir del Director General instrucciones para
elaborar el POA, con los lineamientos respectivos:

R a) Techo Presupuestario para distribuir por Unidad

Unidad de o -

3 Planificacion y Administrativa y Centro de Costo. 20 minutos
Desarrollo b) Trasladar a las Unidades Administrativas los
Institucional lineamientos para estimar la  produccion

Institucional.

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
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a)Recibir lineamientos del POA para estimar la
. produccion y costos, y asignar el techo
* | Administatvas | _ Presupuesiario 2OuS
b) Realizar informe y trasladar a Encargado de
Planificacion.
a) Apoyar al personal de las Unidades Administrativas
para elaborar el informe de produccion y costos
para el POA.
Encargado de b) Recibir y revisar la informacion de estimacion de
. produccion y costos de las Unidades para elaborar
Umdad de ol POA '
. P!%mflcamon y ¢) Analizar la informacion proporcionada. Bdlas
esarrollo . .
Institucional Elaborar el Plan Operativo Anual segin los
lineamientos de USEPLAN.
d)Trasladar al Director General de Transportes el
POA para su revision, aprobacion y remision a
USEPLAN.
a) Recibir y revisar el POA.
b) Si todo esta bien lo aprueba y lo traslada a
6 Director General de USEPLAN. £ dia

Transportes

c) No esta bien, lo regresa con observaciones a la
Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional.

7 USEPLAN del CIV

Recibe el Plan Operativo Anual

ELABORADO POR:
Geovany Leiva
Unidad de Planificacién -DGT-

SUPERVISADO POR:
Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT-

Firma ———
o o)) NS

Firma

/cﬁj;;w{ -

A
N\

/
\
)

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

Siguenos en: n u DGTguate

www.dgt.gob.gt

14



MINISTERIO DE
GOBIERNO /¢ | COMUNICACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA

DR. ALEJANDRO CIAMMATTEI YVIVIENDA

7.1.1 Elaborar el plan operativo anual

Unidad de Planificacién

Direccion General d Unidades
USEPLAN CIV reccion beneral de y Desarrollo I AHES
Transportes o Administrativas
Institucional
Inicio
A > 2 » 3 ‘;l[ 4
¢ 6 « 3> 5 =

Finaliza

Fase

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES |
PROCESO No. 7.1: PROCESO DE PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO No. 7.1.2: PARA ELABORAR LA PROGRAMACION CUATRIMESTRAL DE

METAS FiSICAS

Unidad Ejecutora:

Direccion General de Transportes

Unidad Administrativa:

Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional

INICIO:
Solicitar de produccién mensual y cuatrimestral o
FINAL: Pagina 1 de 2
Informes de produccion recibidos por USEPLAN
Paso Responsable Actividades Tismpa
Estimado
Encargado de la
Unidad de Equiparar el Presupuesto aprobado para la
1 Planificacién y DGT con las metas contenidas en el Plan 1 dia
Desarrollo Operativo Anual.
Institucional
Encargado de Unidad | Elaborar el oficio para readecuar Ila
2 de Planificacion y equiparacion de metas y elaborar la 60 minutos
Desarrollo programacion cuatrimestral de metas, de
Institucional acuerdo con el presupuesto aprobado.
Encargadqlde l{mdad Solicitar a los encargados de las unidades
de Planificacién y i ; 5 .
3 administrativas responsables la programacion 1 dia
Desarrollo :
S cuatrimestral de las metas
Institucional
Entregar por medio de oficio, al Encargado de
Unidades Unidad de Planificacién y Desarrollo ;
4 e . o = - 2 dias
Administrativas Institucional, la programacién de produccion
cuatrimestral de metas.
Recopilar y analizar los datos a ingresar en el
Encargado de Unidad | SIGES, la programacién cuatrimestral vy
de Planificacion y trasladar a secretaria del Director General el .
5 . : . 45 minutos
Desarrollo oficio para firma del Director General, por
Institucional medio del cual se remite la programacion a la
Unidad Sectorial de Planificacion USEPLAN.
Sacietariade Dirastor Recibir el oficio con el reporte de la
6 Beororal de Programacion Cuatrimestral de las metas A5 TGS
T fisicas y trasladar al Director General de
ransportes "
Transportes para firma.
Director General de Recibir el oficio y reporte; lo revisa y analiza,
7 si esta bien lo firma. Sino esta bien lo regresa 45 minutos

Transportes

para corregir.
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Secretaria de Director | Recibir el oficio, el reporte y traslada al
8 General de Encargado de Unidad de Planificacion vy 5 minutos
Transportes Desarrollo Institucional.

Encargado de Unidad

9 de Planificacion y Recibir el oficio y el reporte con la firmay sello KBTS
Desarrollo y trasladar a Mensajero.
Institucional.
10 Mensajero Eg%t;l{mhozel g?\c}‘umentos y trasladar a 1 dia
Recibir la informacion del ingreso de las .
11 USEPLAN del CIV metas al SIGES. kﬁ) minutos
ELABORADO POR: - SUPERVISADO POR: VAL OF
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT- Unidad de Planificacién -DGT- N
Firma ) | :/{/ //) Firma - ) ( )
| ) /‘////lt/L ’\
\ W |
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7.1.2 Elaborar |la programacién cuatrimestral de metas fisicas

Fase

Encargado de Unidad

Direcciéon General de

de Planificacion y Unidades Administrativas Mensajero USEPLAN del CIV
. Transportes
Desarrollo Institucional

Irido )
y

13 " 4

ST \.____/]/
3 < > 68
P 10 P 1

«»
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES

PROCESO No. 7.1 PROCESO DE PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO No. 7.1.3 PARA ELABORAR LA REPROGRAMACION DE METAS FiSICAS

Unidad Ejecutora:

Direccion General de Transportes

Unidad Administrativa:

Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional

INICIO:

Solicitud de reprogramacion de metas

FINAL:

Reprogramacion efectuada

Pagina 1 de 1

Paso Responsable Actividades Tiempo Estimado
Entregar a la Unidad de Planificacion la
Encargado(a) de solicitud de maodificacion presupuestaria
1 Seccion de con los Comprobantes de 10 minutos
Presupuesto Reprogramacion de metas o con el oficio
gue las modifica de la Direccién.
Encargado de Unidad | Recibir la modificacion presupuestaria
de Planificacién y presentada por la  Seccion de
2 . ) o 1 hora
Desarrollo Presupuesto. Analiza, si modifica metas o
Institucional. no.
; Elaborar expediente con oficio, si genera
Encargadp.de l_Jnldad o no moadificacion de metas fisicas,
de Planificacion y e i ;
3 elabora justificacion y resolucién vy 30 minutos
Desarrollo : ;
e trasladar a secretaria del Director General
Institucional. o
de Transportes para su aprobacion.
Secretaria de Director | Recibir el expediente y trasladar a Asesor
4 General de de Director General de Transportes, para 10 minutos
Transportes revisal.
Recibir y revisar expediente y trasladar a
Asesor de Director | Director General de Transportes para
5 General de firmar, si estda bien. Si no esta bien, 1 hora
Transportes regresar a Secretaria de Director General
de Transportes para corregir.
: Recibir el expediente para firma, si todo
Director General de e : e ;
6 T esta bien firma. Si no esta bien regresa 30 minutos
ransportes ; ;
para corregir y traslada a secretaria.
Secretaria de Director | Recibir el expediente con el visto bueno y
7 General de trasladar a Encargado de Unidad de 10 minutos
Transportes Planificacién y Desarrollo Institucional.
. Recibir el expediente, escanear vy
Endcjgzi(i)ﬁgsc%::dad trasladar via electronica a Encargado(a)
8 — y de Seccion de Presupuesto, para que 30 minutos
N generar comprobantes de
Institucional .
reprogramacion.
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Encargado(a) de

Recibir el expediente escaneado, generar
los Comprobantes de Reprogramacion de
Metas correspondientes y trasladar al

9 Seccién de Encargado(a) de Unidad de Planificacion 10 minutos
Presupuesto y Desarrollo Institucional para su firma y
la del sefor Director General de
Transportes.
. Recibir el expediente y los Comprobantes
En;:gzﬂ%g:c%wc;ad de Reprogramacién de Metas. Elabora .
10 Desarrollo oficio de trgslado a L}SEPLAN y traslada 10 minutos
Institucional a secretaria de Director General de
Transportes.
Secretaria de Director | Recibir el expediente y trasladar a Asesor
11 General de del Director General de transportes para 10 minutos
Transportes su revision.
Recibir y revisar el expediente, si todo
Asesor de Director | esta bien trasladar a Director General de
12 General de Transportes para su autorizacion, si no 1 hora
Transportes esta bhien, regresar a secretaria de
Director General de Transportes.
Recibir el expediente con comprobantes,
Director General de dar su vigto bueno y regresar secretaria _
13 Transportes de Direccion para trasladar a Encargado 30 minutos
de Unidad de Planificacion y Desarrollo
Institucional.
Seoretafi e Recibir expediente autorizado y trasladar
14 Di Ly a Encargado de Unidad de Planificacion y 10 minutos
ireccion General o
Desarrollo Institucional.
Endcslggi%jg:c%w(;ad Recibir el expediente con visto bueno y
15 D trasladar a mensajero para entregarlo a 4 horas
esarrollo USEPLAN
Institucional )
; Recibir expediente entregarlo en
16 Mensajero USEPLAN dpel CIV. y 9 2 horas
17 USEPLAN del CIV Recibir el expediente para continuar el Omlnutos

proceso.

ELABORADO POR:

Geovany Leiva

Unidad de Planiﬁcacién -DGT-

SUPERVISADO POR:
Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT-

Firma: -—-—

| | ar AceVeari Cordof
A !
- irector Gene
| ( ireccior .’rneral de Transportes
\.~
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7.1.3 Elaborar la reprogramacion de metas fisicas

Fase

Unidad de
Departamento Planificacion Direccion General de )
paran Y Mensajero USEPLAN CIV
Financiero Desarrollo Transportes
Institucional
Inicio
! P 23 R P 4-7
\__‘,_/_\
9 < 8 <
» 10 < > 11-14
L e
15 N 16 o .
\\\g_J"//”""**\
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 7.1: PROCESO DE PLANIFICACION
PROCEDIMIENTO No. 7.1.4: PARA INFORMAR LA PRODUCCION MENSUAL DE METAS Y
VOLUMENES DE TRABAJO
Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccion General de Transportes Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional
INICIO:
E:)hl;zilt-a:‘r de produccion mensual y cuatrimestral Pagina 1 de 2
Informes de produccion recibidos por USEPLAN
P i Tiempo
aso Responsable Actividades Esti
stimado
Encargado de
Unidad de Solicitar por medio oficio la informacion de la
1 Planificacion y produccion a las unidades administrativas 60 minutos
Desarrollo involucradas
Institucional
Entregar por medio de oficio, al Encargado de
2 Unidades Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional, 2 dias
Administrativas la produccion mensual (2 dias habiles antes de
finalizar el mes).
Recopilar y analizar los datos a ingresar en el
Encargado de SIGES, generar el reporte de ejecucion de metas;
Unidad de
3 Planificacion y Traslada a secretaria del Director General el oficio 45 minutos
Desarrollo para firma del Director General, por medio del cual
Institucional se remite la ejecucion de metas a la Unidad
Sectorial de Planificacion USEPLAN.
Secretaria de Recibir el oficio con el reporte del ingreso de las
4 Director Generalde | metas y trasladar al Director General de 45 minutos
Transportes Transportes para firma.
Birector G ld Recibir el oficio y reporte; lo revisa y analiza, si esta
5 |re_clz Or Seneralde | pien lo firma. Si no esta bien lo regresa para 45 minutos
ransportes corregir.

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
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Secretaria de

Recibir el oficio, el reporte y traslada al Encargado

6 Director Generalde | de Unidad de Planificacion y Desarrollo 5 minutos
Transportes Institucional.
Encargado de
Unidad de _ .
e Recibir el oficio y el reporte con la firma y sello y .
7 Planificacion y trasladar a Mensajero. 15 minutos
Desarrollo
Institucional.
8 Mensajero Recibir los documentos y trasladar a USEPLAN. 1 dia
9 USEPLAN del CIV Recibir la informacion del ingreso de las metas al 18 mifitites

SIGES.

ELABORADO POR:

Geovany Leiva

Unidad de Planificacion -DGT-

SUPERVISADO POR:
Lic. Alfonso Valenzuela
Unidac{ de Planificacion -DGT-

Fir

Firma— <y -/ 0
D= A
\ (%
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7.1.4 Informar la produccion mensual de metas y volimenes de trabajo

Fase

Unidad de
Funcisn Planificacidny U.m(‘ﬂadEf Direccion General de Wisnsaters USEPLAN €IV
Desarrollo Administrativas Transportes
Institucional
-
lrido w
o
1 3> 2
k_///_-\ e
3 <
f o w
P
i < [
— Y
Fin
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO No. 7.1 PROCESO DE PLANIFICACION

NORMATIVAS INTERNAS

PROCEDIMIENTO No. 7.1.5 PARA ELABORAR Y/O MODIFICAR DISPOSICIONES

Unidad Ejecutora:

Direccion General de Transportes

Unidad Administrativa:

Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional

Inicio:
'E;{iic;i?rr instrucciones de Director Pagina 1 de 2
Ejecutar las indicaciones del Director
Paso Responsable Actividades ETu?mpo
stimado
Trasladar lineamientos a secretaria de Director
iractor Canoral de General de Transportes para elaborar ylo _
1 Transportes modificar disposiciones normativas internas (E;j. 10 minutos
Reglamentos).
Secretaria de Director | Recibir los lineamientos y trasladar a Unidad de
2 General de Planificacion y Desarrollo Institucional 10 minutos
Transportes
Encargado de Unidad Recibir las indicaciones del Director Generg! de
de Planificacion y Transportes y elaborar y/o modificar
3 Desatrollo disposiciones normativas internas de acuerdo 3 dias
institucienal con los lineamientos recibidos.
Encargado de Unidad | Solicitar a los responsables de las unidades
4 de Planificacion y administrativas  involucradas, revisar el 7 dias
Desarrollo proyecto de elaboracion y/o de las
Institucional modificaciones propuestas y su validacion.
Unidades Revisar el proyecto y/o modificaciones hechas,
5 Edminigtrativas luego trasladar a encargado de la Unidad de 1 dia
Planificacion y Desarrollo Institucional
Encargado de la
Unidad de Recibi . I
6 Planificacion ecibir, revisar y del ser necesario incorporar al 7 dias
y documento las modificaciones procedentes.
Desarrollo P
Institucional
Encargado(a) de
Kidsis de Elaborar Proyecto de disposiciones normativas
7 Planificacién y T — 2 dias
Desarrollo
Institucional

www.dgt.gob.gt
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Encargado de Unidad ;
g Trasladar proyecto del instrumento legal
de Planificacion y ; oS i :
8 Desarrollo correspondiente y solicitar las opiniones que 2 dias
o procedan.
Institucional
Recibir y revisar el proyecto y si esta bien emite
9 Asesoria diridica el dlctam_en y’trasladar a. Encarg_adq de Umgiad 1 dis
de Planificacién y Desarrollo Institucional. Si no
esta bien regresa para corregir.
Recibir y revisar el proyecto y si esta bien emitir
10 Jefe de Departamento | dictamen financiero y trasladar a unidad de 2 dias
Financiero Planificacién y Desarrollo Institucional. Si no
esta bien regresar para corregir.
Encargado de Unidad
11 de Planificacién y Recibir el oficio con el proyecto y trasladar a 1 dia
Desarrollo secretaria de Director General de Transportes.
Institucional
Secretaria de Director Recibir el ofici | t frasiadar
Transportes '
Asesorde Difsetor Rec_rb|r y revisar si todo esta correcto trasla'dar
a Director General de Transportes para el visto
13 General de : ; : 1 hora
T bueno. Si no lo esta bien, regresar a secretaria
ransportes : ; :
de Direccion para corregir.
Director General de | Recibir y firmar, trasladar a secretaria de .
14 : . 30 minutos
Transportes Direccion General.
. Recibir el proyecto y trasladar a Encargado de
15 .Secfeta”a de Unidad de Planificacion y Desarrollo 10 minutos
Direccion General P
Institucional.
Encargado de Unidad | Recibir y remitir a la Unidad Sectorial de
16 de Planificacion y Planificacion *USEPLAN- para validacion vy 30 minutos
Desarrollo aprobacion del Ministerio de Comunicaciones,
Institucional Infraestructura y Vivienda.
Recibir el proyecto para continuar con ;\> :
17 USEPLAN del CIV Proceso. R 10 minutos
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: VA  POR:
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de- Plaquac:lon -DGT- Unidad de Planificacién -DGT- ‘ \
Firma — 5 Firma, ") i L\
/
= / / A /
W:{g// J{{é/ /?‘rz/‘/(/
|
\ K_ {

Nt
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7.1.5 Elaborar y/o moedificar disposiciones normativas internas

Di ( Unidad de Planificacion ni . . D amento
USEPLAN del CIV iregeiinGeneral de Dy U'. dade.s Asesoria Juridica e;}art . .
Transportes Desarrollo Institucional Adminstrativas Finandero

12 ¥ 34 —l 3 5 ‘

1 = %
A

<
A

Fase
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO No. 7.1 PROCESO DE PLANIFICACION
PROCEDIMIENTO No. 7.1.6 PARA ELABORAR Y/O MODIFICAR LOS MANUALES DE
PROCESQS Y PROCEDIMIENTOS
Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccion General de Transportes Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional
Inicio:
8_0I|0|‘tud de modificaciones Pagina 1 de 2
Final:
Trasladar proyecto para aprobacion
L Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimado
Unidad de
Planificacion y Solicitar a los jefes de las Unidades modificaciones
1 . 2 horas
Desarrollo a las funciones y procesos.
Institucional
Encargados de Entregar funciones y procesos de la unidad a su
2 Unidades cargo a Unidad de Planificacion y Desarrollo 7 dias
Administrativas Institucional.
Unidad de
Planificacion y ; A : - ;
Recopilar, analizar y estructurar la informacion. Si .
4 Desartallo todo es correcto. Si no esta correcto regresa 15 dias
Institucional ’ e SRver 9 ’
Encargado de
Un@ad .c!e Elabora proyecto de Manuales, revisar y validar .
4 Planificacion y . - : 30 dias
con Encargados de Unidades Administrativas.
Desarrollo
Institucional
Encargados de Revisar y validar en conjunto con Encargado(a) de
5 Unidades Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional el 7 dias
Administrativas proyecto de Manuales.

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
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Encargado de

6 PIUn_nQad ‘C!e Elaborar oficio y trasladar a Director General de
anificacion y T 1 dia
S ransportes para firmar.
Institucional
Recibir, revisar, si todo esta bien, firmar proyecto
de Manuales de Procesos y traslada a USEPLAN
7 Director General de | para someter a consideracién de autoridades 9 Krs
Transportes superiores del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda., Si no esta bien regresar
para corregir.
Recibir el proyecto para continuar con el proceso Tiempg Que
8 USEPLAN S requiera
P : \ USEPLAN
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: Vﬁ\/LI ) PQ

Geovany Leiva
Unidad de Planificacion -DGT-

Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT-

Firma—

/
/

Firma )
VI
{V,‘I 4 ot
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7.1.6. Elaborar y/o modificar los Manuales de Procesos

Fase

Unidad de
Planificaciony Se-cc.lone? Direccién General de USEPLAN del CIV
Desarrollo Administrativas Transportes
Institucional
Inicio
v
1 3 2
|
\ 2
3-4 = 5
J
2
6 ¢ S 7 b 8
Fin

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

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

30



MINISTERIO DE
GOBIERNO /¢ | cOMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI YV[VIENDA

8. PRESUPUESTO

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 8.1 PROCESO PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO No. 8.1.1 ELABORAR ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccion General de Transportes Departamento Financiero
INICIO: Unidad Operativa:
Elaborar Red de Produccion. Seccién de Presupuesto
FINAL: Pagina 1 de 2
Anteproyecto de Presupuesto Elaborado
i iz Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimado
Encargado de Unidad
1 de Planificaciény | Elaborar propuesta de la Red de Produccién. Trasladar a 1di
ias
Desarrollo Encargado de Presupuesto.
Institucional
2 Encargado de Elaborar propuesta de la red de Categorias programaticas. 1di
) . ias
Presupuesto Traslada a Jefe de Departamento Financiero.
Recibir y revisar propuesta de red de categorias
Jefe de programaticas, solicitar a las unidades administrativas que
3 Departamento remitan los centros de costo al que pertenecen el nombre 20 minutos
Financiero de los usuarios que tendran, los perfiles para el proceso de
formulacion de presupuesto.
Unidades Remitir los perfiles y centros de costo para su verificacion :
4 5 ; . . 1 dia
Administrativas a Departamento Financiero.
Recibir formularios con perfiles y expedientes con centros
de costos, revisar, si estan bien, Integra los perfiles y los
Jefe de envia por correo electrénico a Unidad de Administracion
5 Departamento Financiera para su analisis y apertura de estos, al momento 1 dia
Financiero de ser enviado el techo presupuestario por parte de
Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-. Si no estan bien,
regresa para corregir
Recibir perfiles y expedientes con centros de costos, si
estan bien, remitir Techos Presupuestarios al Director .
B UDAF-GIV General de Transportes. Si no estan bien regresa para 2.dias
corregir.
. Recibir, revisar, si estan bien trasladar al Jefe del
Director General de ' ; . A
¥ T Departamento Financiero, si no esta bien regresa para 4 horas
ransportes corregir.

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
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Recibir, revisar si estan bien, asignar techos

Joleue presupuestarios a las Unidades Administrativas y trasladar
8 Departamento : s : 4 horas
Fi : Director General de Transportes para su aprobacion. Si no
inanciero e A
estan bien regresa para corregir.
. Recibir, analizar y revisar, si estd de acuerdo aprueba y
9 sl SRS traslada a Jefe de Departamento Financiero, si no esta de 1 dia
Transportes .
acuerdo regresa para corregir.
Jefe de Recibe aprobacion de techos presupuestarios y traslada a
10 Departamento unidades administrativas, estipulando los tiempos de 2 dias
Financiero entrega
Elaborar el proceso de formulacion dentro de los sistemas
lividades correspondientes, los dias se asignan de conformidad al
11 Adiministrativas tiempo disponible para la entrega. Enviar de forma fisica y 1 dias
electronica el anteproyecto. Al Jefe del Departamento
Financiero

Jefe Departamento Recibir. de forma fisica y electrénica el anteproyecto y

12 FinahGiars tra.slada el Encargado de Presupuesto para analizar y 10 minutos
asignar recursos.
Recibir. de forma fisica y electrénica el anteproyecto y
13 Encargado de procede a asignar recursos y genera los reportes 10 dia
Presupuesto correspondientes y traslada a Director General de

Transportes, para su aprobacion.
Director General de Recibir, revisar y si esta de acuerdo firma y traslada a Jefe
14 Financiero para trasladar a UDAF del Ministerio. Si no esta 2 horas
Transportes bi .
ien regresa para corregir.
Jefe Departamento | Recibir anteproyecto de presupuesto aprobado y trasladar
Financiero a UDAF del CIV.

16 UDAF del CIV Recibir anteproyecto de presupuesto. 4 horas

ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: Vywm
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT- Unidad de Planificacion -DGT-
Firma ) B # Firma~ | ,
g Z_/ /“Z’; £ o
7/

\ R

15 1 hora
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8.1.1 Elaborar anteproyecto de presupuesto.

Fase

Unidad de Planificacion y

Departamento Unidades

Direccion General de

Desarrollo Institucional Financiero Adminstrativas UnAFgel Transportes
Iricio I
Y
1 o 23 >L 3
5 < >\6/<—
g <
3 3
10 P 1
12-13 3 1

15

A4

16
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO No. 8.1 PROCESO DE PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO No. 8.1.2. CARGA DEL PRESUPUESTO

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccidn General de Transportes Departamento Financiero
Inicio: Unidad Operativa:
Carga inicial del presupuesto Seccién de Presupuesto
Final: -
Carga inicial revisada Paging 116
_— Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimado
Cargar el presupuesto asignado a la Direccion .
! SIS Sl General de Transportes en el SICOIN. i
Encargado de o ; i s ;
5 Saccibnds ;/;rl2gacj; ;zacadc:srg(r)]nlltél[:idad presupuestaria § bt
Presupuesto g g
Encargado de Elaborar el estado comparativo de lo asignado
3 Seccion de en renglones en el afio, con respecto al afio 2 horas
Presupuesto anterior
Plantear modificaciones presupuestarias, si
Encargado de existen deficiencias que corresponden a los
4 Seccion de renglones del grupo “0” Servicios Personales 1 hora
Presupuesto y otros insumos criticos e informa al Director

General de Transportes.

Recibir, analizar y gira instrucciones a Jefe de

. Departamento Financiero para realizar las
Director General de P P

5 modificaciones presupuestarias, si no esta 1 hora
UlisEpB=s bien, devuelve a Encargado de Seccion de
Presupuesto para corregir.
6 2 horas

Financiero modificaciones presupuestarias propuestas.

Jefe de Departamento | Atender instrucciones e iniciar con las 1‘
A

AN

ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: VALIDA PO l‘\,
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela \
Unidad de Planificasisn -DGT- Unidad de Planificacion -DGT- ﬂ/ N\ \
i N

Firma =2~

E Ll > | O~
A A
. 7[(/ g/ |
N S f 4o Cora0n
\, bt & ngﬂ?;,nsp ortes

eral d¢ 1
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8.1.2 Carga del Presupuesto

Fase

Departamento . i
UDAF del CIV p . Direccion General
Financiero

Inicio

v

1 P 2-4 ¢ P 5
6 >
) 4
Fin
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I
MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO 8.1. PROCESO DE PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO No. 8.1.3 PROYECCION DE PRESUPUESTO APROBADO

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccion General de Transportes Departamento Financiero
Inicio: Unidad Operativa:
Presupuesto aprobado Seccién de Presupuesto
Final: -
Reportes de presupuesto medificado Pagina 1 c_le 1
.. Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimado
Encargado de Generar la informacion sobre disponibilidad cargada
1 Seccion de al presupuesto para analizar los resultados. 3 horas
Presupuesto
Analizar y elaborar la proyeccion de gasto de enero a
Encarg::ado de diciembre para verificar que la disponibilidad
2 Seccién de ; . - - 6 horas
presupuestaria sea suficiente para financiar el
Presupuesto i :
ejercicio fiscal vigente
Encargado de Generar report;a:s a nivel de !lpo de gasto, grupo de
¢ gasto, por region, por renglon de gasto, fuente de
3 Seccion de 2 horas
Prasuntesto financiamiento y ofros que sean necesarios y trasladar
P a secretaria del Director General.
Encarg?do e Trasladar a secretaria del Director General los :
4 Seccioén de : 10 minutos
Presupuesto reportes correspondientes.
Secretaria de i .
5 T —— _f?ecrblr reportes y trasladar a Director General de 10 ihiiftos
ransportes.
de Transportes
Recibir, analizar reportes si todo esta correcto emitir
Director General las indicaciones que estime pertinentes y traslada al
6 Encargado de la Seccién de Presupuesto para 4 horas
de Transportes : . .
continuar con el proceso de modificaciones
presupuestarias. Si no esté bien regresa para corregir.
Encargado de Elaborar las meodificaciones presupuestarias para
7 Seccion de registrar las indicaciones del sefior Director General e 2 horas
Presupuesto Informa al Director General.

Ve
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: Vv A &
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela ~
Unidad de Planificacion -DGT- Unidad de Planificacion -DGT- I 3 \

el = Firma /| rmal
hY \j\/ /> &J / /’:. ) L F\’Y \
7 GX 7\ )

Firma /.
] Ii'Geher
T
el de Transportes
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8.1.3 Proyeccion de Presupuesto Aprobado

Encargado de Seccion
de Presupuesto

Direccion General de
Transportes

Inido

v
o
[=2]

A

1-4

Fin

Fase
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES

PROCESO 8.1. PROCESO DE PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO No. 8.1.4 PARA ELABORAR MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS DE

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

Unidad Ejecutora:

Direccion General de Transportes

Unidad Administrativa:
Departamento Financiero

Inicio: Unidad Operativa:
Modificacion solicitada Seccion de Presupuesto
Final:

Modificacion aprobada

Pagina 1 de 2

o s Tiempo
Paso Responsable Actividades Estiftiade
Encarg_ado - Verificar necesidad de incrementar fondos y/o
1 Seccion de ; 1 hora
regularizar saldos.
Presupuesto
Encargado de Elgbgrar cuadro de propuesta c:!e débitos y
2 Seccltn de crgdltos para d.etermlrygr en qué renglones & hrore:
Presunyasts existe mayor disponibilidad para trasladar a
P renglones con déficit
3 Eggiggg %ge Crear modificacion presupuestaria en el 5 hiofas
Presupuesto SIGES del Sistema de Contabilidad Integrada.
Encargado de
4 Seccion de Realizar las justificaciones necesarias 1 horas
Presupuesto
Encargado de Trasladar a Unidad de Planificacion y
5 Seccion de Desarrollo Institucional, para verificar si afecta 30 minutos
Presupuesto o no metas fisicas.
Encargado de Unidad
de Planificacion y Recibir, elaborar justificacion y la resolucién
6 2 horas
Desarrollo que corresponde.
Institucional
Encargado de Unidad | Trasladar el oficio financiero y el oficio de
7 de Planificacion y plamﬁpacmn y Iq modificacion presupuestaria, Sl
Desarrollo para firma del Director General de
Institucional Transportes.
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MINISTERIO DE

Director General de

Recibir, revisar y firmar, si no hay
observaciones y regresar a Encargado de

¢ Transportes Presupuesto. Si hay observaciones regresa 40 mines
para corregir.
Encargado de Recibir y trasladar a UDAF del Ministerio de
9 Seccion de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda 2 horas
Presupuesto para su aprobacion.
Verificar y aprobar si todo esta bien. Sino
10 UDAF del CIV esta bien regresa para corregir la modificacién 7 dias
presupuestaria.
Monitorear la modificacion presupuestaria en
11 Epnr:rj]aud:S;joe el SICOIN hasta que son aprobadas, por 15 minutos
P UDAF del CIV.

ELABORADO POR:

Geovany Leiva

Unidad de Planificacion -DGT-

SUPERVISADO POR:

Eirma

U

VALIDAD R:
Lic. Alfonso Valenzuela i
Unidad de Planificacion -DGT- )
L R TA

Firza
/ A/
w

O

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

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

39



MINISTERIO DE
GOBIERNO ¢ | COMUNICACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI Y VIVIENDA

8.1.4 Para elaborar modificaciones presupuestarias de las clases: INTRA 1, INTRA 2, INGRU, INTER e INREC

Unidad de
Planificacion y Direccién General UDAF del CIV
Desarrollo Institucional

Departamento
Financiero

1-5 <% o 6-7 <

4 P 10
11 <

A 4

Fin

Fase
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9. ADQUISICIONES

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO No. 9.1 DE ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO No. 9.1.1 POR BAJA CUANTIA (HASTA Q.25,000)

Unidad Ejecutora:

Direccién General de Transporte

Unidad Administrativa:
Departamento Administrativo

Inicio: Unidad Operativa:
Solicitud de Compra Seccién de Compras
Final:

Compra Realizada

Pagina1de 3

Paso Responsable Actividades Tlgmpo
Estimado
Solicita por medio de oficio a la Seccidn de Almacén la
Encargado de disponibilidad del insumo con las caracteristicas que
1 Unidad lo identifican. Si es servicio consulta a la Seccion de | 25 minutos
Administrativa Compras, por medio de oficio con las caracteristicas
que lo identifican.
2 Seccion de Recibir solicitud, verificar existencia. Si hay existencia 16 iminiios
Almacén entrega. Si no hay devuelve a Unidad Administrativa.
Eneargadode Solicitar a la Seccién de Compras, por medio de oficio .
3 Unidad . s ) . 10 minutos
- . el insumo con las caracteristicas que lo identifican.
Administrativa
Recibir solicitud de pedido y le asigna coédigo de
Analista de insumo. renglon presupuestario y la descripcion
4 Seccioén de técnica del producto y la entrega a la Unidad | 10 minutos
Compras Administrativa solicitante (si es un servicio se sigue el
procedimiento del subgrupo de gasto 18).
Encargado L Recibir solicitud de pedido y la trasladar a secretaria ;
S uinicad de Direccion General para la autorizacion 10 minutes
Administrativa P )
6 Secreéaé;aegllrector Recibir y trasladar a Director General de Transportes. 10 minutos
. Recibe solicitud si es procedente autoriza. Si no es
7 Director General ; - 1 hora
procedente regresa a la unidad solicitante.
Secretaria Director | Recibir y ftrasladar a encargado de unidad :
8 L . . 10 minutos
General administrativa solicitante.
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Encargado de

Recibir solicitud autorizada del pedido y trasladar a la

8 Ad Qn!dad . Seccion de Compras. 2D mihiltos
ministrativa
Secretaria de Recibir solicitud de oficio de pedido, debidamente
10 Seccion de autorizado por el Director General de Transportes, y | 15 minutos
Compras traslada a analista de la Seccién de Compras.
Recibir establecer al Proveedor, de acuerdo con el
bien o servicio solicitado y se selecciona el proveedor
Enalids da para realizar solicitud de cotizacion via mail. Si la
11 Secoian de soligitud no sobrepasa lc?s Q‘I0,000.00 se podra 55 ritutos
Compras realizar con una sola cotizacion; de Q10:000_.01 a
Q25,000.00 deben presentarse tres cotizaciones.
Debe atenderse la normativa de UDAF-CIV
Jeshes dis Seocidn de Consulta por medio de Oficio a la Unidad de
12 Compras Presupuesto, la disponibilidad presupuestaria para | 30 minutos
atender el pedido de la Unidad solicitante.
Recibir solicitud, verificar disponibilidad
13 Eg‘;igggodge presupuestar!a, . Si _ exis.te disponibili@ad 80 iutos
Presupuesto presupuestaria, .emlte Certificacion Presupuestaria y
trasladar a Seccion de Compras.
Recibir Certificacion Presupuestaria. Si  existe
disponibilidad presupuestaria, continuar con el
Analista de proceso adjuntando dos cotizaciones mas al
14 Seccion de expediente y trasladar nuevamente a Encargado de | 30 minutos
Compras Seccion de Presupuesto. Si no hay disponibilidad pre
notificar por medio de oficio a persona interesada con
copia al Director General de Transportes.
Encargado de Recibir expediente e imprimir Constancia de
15 Seccion de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) y luego lo | 30 minutos
Presupuesto regresa a Jefe de Seccion de Compras.
Al tener las cotizaciones se procede a elaborar el
16 Jefe de Seccion de | Cuadro Comparativo (si el monto supera la cantidad T
Compras de Q.10,000.00) trasladar a secretaria de Director
General de Transportes, para adjudicar al proveedor.
17 D?ggtrsrta(_‘?:ni?al (Rgecibir expediente y trasladar a A_sg'sor de Director 10 minutos
eneral de Transportes para su revision.
de Transportes
P iy —— Recibir y revisar que expedientel se encuentre
18 BERaE! g cc_)mpleto y en orden, si todo esta bien, trgsigdar a 2 hoias
Transportes Director General de Transportes para adjudicar al
proveedor. Si no esta bien regresa para corregir.
Difsitei Ganaral Adjudicar al proveedor. Trasladar a secretaria de
19 Director General de transportes para trasladar a 2 horas

de Transportes

Seccion de Compras.
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Secretaria de Trasladar expediente de Compra de Baja Cuantia a
20 Director General | secretaria de Seccion de Compras. 20 minutos
de Transportes
Secretaria de Recibir expediente de Compra de Baja Cuantia y
21 Seccion de trasladar a analista de Seccién de Compras. 20 minutos
Compras
Recibir y notificar telefénicamente y/o via correo
Analista de electronico la adjudicacion al proveedor seleccionado
22 Seccion de y coordina con la Seccién de Almacén la recepcién del | 30 minutos
Compras bien se notifica a solicitante, para coordinar la
recepcion.
- . Recibir el bien y/o productos y trasladar a la Seccién
23 Of'g'al vy Seg;cnén de Compras Forma 1H de Ingreso a Almaceén, para 1 dia
e Almacén . .
gue se adjunte al expediente.
Recibir, forma 1H, anexa y dependiendo si es:
a. Si es un bien se recibe Forma 1H y se
Analista de incorpora al expediente.
24 Seccién de b. Dependiendo la forma de pago cheque o | 30 minutos
Compras Comprobante Unico de Registro
(acreditamiento)) se realiza pre-orden o se
realiza Numero de Publicacién Guatecompras
(NPG).
fArlisiade Trasladar el expedient Departamento Fi iero
25 Seccién de S0ar o) BXIECime 8 Lepduamentt Fifant 30 minutos
Compras para iniciar tramite de pago.
Departamento Recibir, revisar y si todo esta bien inicia el tramite de _
26 Financiero pago. Siestd mal regresa para corregir. R 30 minutos

ELABORADO POR:
Geovany Leiva
Unidad deﬂgmiﬁcacién -DGT-

SUPERVISADO POR:
Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT-
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9.1.1 Por baja cuantia (Hasta Q.25,000.00)

Encargado{a) de Unidad Direccién General de Departamento

Adminktrativa Seccién de Almacén Seccion de Compras Transportes Finandero

Irido

0
X

S
d

Fase
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO 9.1 DE ADQUISICIONES
PROCEDIMIENTO No 9.1.2 DE OFERTA ELECTRONICA (Q.25,000.01 a Q.90,000.00)
Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccién General de Transportes Departamento Administrativo
Inicio: Unidad Operativa:
Solicitud de Compra Seccién de Compras
Final: e
Compra Realizada Pagina 1.de 4
_— Tiempo
Paso Responsable Actividad Estiiado
Solicitar por medio de oficio a la Seccion de
Encargado de Almacen la disponibilidad del insumo con las
1 Unidad caracteristicas que lo identifican. Si es servicio 25 minutos
Administrativa consulta a la Seccion de Compras, por medio de
oficio con las caracteristicas que lo identifican.
- Recibir solicitud, verificar existencia.  Si hay
Seccion de - ; : ; "
2 ; existencia entrega. Si no hay devuelve a Unidad 10 minutos
Almacén o :
Administrativa.
Encargado de Solicitar a la Seccion de Compras, por medio de
3 Unidad oficio el insumo con las caracteristicas que lo 10 minutos
Administrativa identifican.
Secretaria de - - . .
) Recibir solicitud de pedido y trasladar a analista de .
4 Sgcmén de Seccion de Compras. 15 minutos
ompras
Asignar cédigo de insumo, renglén presupuestario
5 Analista de Seccion | y la descripcion i Fais
de Compras técnica de producto y traslada a Jefe de Compras
para revision.
Revisar que la solicitud de pedido contenga el
Jefe de Seccidn de | correcto cédigo de insumo, reglén presupuestario y
6 S 1 hora
Compras descripcion técnica del producto y trasladar a
secretaria de Secciéon de Compras.
Secretaria de SR ;
- Recibir solicitud de pedido y trasladar a Encargado :
¥ Seccionde | 4o nidad Administrativa solicitante. 12 minuies
Compras
Encargado de Recibir solicitud de pedido y trasladar a secretaria .
8 Unidad ) - i 10 minutos
- . de Direccion General para la autorizacion.
Administrativa
Secretaria Director e - . .
9 D Recibir y trasladar solicitud de pedido a Director 10 Fiifites
T General de Transportes.
ransportes
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. Recibir solicitud si es procedente autoriza. Si no es
10 D:regtor Genﬂc{aral a8 procedente regresa a secretaria de Director | 10 minutos
ransportes General de Transportes.
11 Secretaria Director Recipif y tras!gdgr a encargado de unidad 0 wiilies
General administrativa solicitante.
12 EncSrngi;:g gs Recibir .s’olicitud autorizada del pedido y trasladar a 20 minutos
£ ; la Seccion de Compras.
Administrativa
Secretaria de Recibir  solicitud de pedido, debidamente
13 Seccion de autorizado por el Director General de Transportes, 15 minutos
Compras y traslada a analista de la Seccién de Compras.
Recibir solicitud de pedido, elaborar los términos de
referencia de oferta electrénica, con base en la
Bnslista.dé SEesita solicitud de pedido, asi mismo, carta de invitacion a _
14 de Compras oferentes; de Q25,000.01 a Q90,000.00 deben 30 minutos
presentarse tres cotizaciones. Debe atenderse la
normativa de UDAF-CIV, trasladar a Jefe de
Seccion de Compras.
Recibir términos de referencia de oferta electronica.
Jolt: ol Saanitin de Si todo esta bien consultar por medio de Oficio a la _
15 Compras Unidad de Presupuesto, la disponibilidad 30 minutos
presupuestaria para atender el pedido de la Unidad
solicitante. Si no estan bien regresa para corregir.
Recibir solicitud, verificar disponibilidad
Encargado de presu_pue§taria, Si existel dispon?bilidad, emitir
16 Sarcion de Certificacion Presupuestaria con firma ylsello Y| a0 miitos
Presupuesto trasladar a Jefe de Seccion de Compras. Si no hay
disponibilidad presupuestaria, se informa a Jefe de
Seccion de Compras.
Recibir Certificacion Presupuestaria. Si existe
disponibilidad presupuestaria, continuar con el
proceso, adjuntar expediente de compra directa
17 Jefe de Seccion de | con Oferta Electrénica y trasladar nuevamente a o m
Compras Encargado de Seccién de Presupuesto. Si no hay
disponibilidad notificar por medio de oficio a
persona interesada con copia al Director General
de Transportes para terminar el proceso.
Encargado de Recibir expediente e imprimir Constancia de
18 Seccion de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) y luego lo | 30 minutos
Presupuesto regresa a Jefe de Seccién de Compras.
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Elaborar el Cuadro Comparativo, al tener las
19 Jefe de Seccién de | cotizaciones; trasladar expediente a secretaria de % Vieitiis
Compras Director General de Transportes, para adjudicar al
proveedor.
Secretaria de Recibir expediente, si todo esta bien trasladar a
20 Director General de | Director General de Transportes, si no esta bien | 20 minutos
Transportes regresa para corregir.
Recibir el expediente, si los términos de referencia
21 Director General de | estan bien autoriza y trasladar a secretaria de ra—
Transportes Director General de Transportes. Si no esta bien
regresa para corregir.
Secretaria de Recibhir expediente con términos de referencia
22 Director General de | autorizados y trasladar a jefe de Seccion de | 20 minutos
Transportes Compras.
Recibir expediente con términos de referencia
23 Jefe de Secciéon de | autorizados, crear el Numero de Operacion 30 FRifiLES
Compras Guatecompras (NOG) del evento y traslada a
Analista de Seccion Compras.
Operar sobre el evento, se anexan documentos y
24 Analista de Seccién | se da el tiempo especificado segun Ley de 2 dias
de Compras Contrataciones del Estado y su Reglamento y
trasladara a secretaria de Seccién de Compras.
25 Secretaria de Conformar el expediente para trasladar a la 2 horas
Seccion Compras | secretaria del Direccion General.
Secretaria de i i ; ;
26 Ditastst Ganaral e Recibir expedmntey.tragladara Director General de 50 minutos
Transportes para adjudicar.
Transportes
Recibir expediente revisar y toma en cuenta los
criterios de calificacion que indica la Ley de
Contrataciones del Estado, asi como necesidades
27 Director General de | de la Institucion. Si esta todo esta bien adjudicar al 1
Transportes proveedor por medio de resolucion y traslada a
secretaria de Director General de Transportes para
su traslado a la Seccién de Compras. Si no esta de
acuerdo regresa para que corrija.
08 Secretaria del Recibir expediente y ftrasladar a Seccion de 20 minutos
Director General Compras.
g Jefe de Seccién de | Recibir, operar el NOG y subir el acta de § dia

Compras

adjudicacion.
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Analista de Notificar al proveedor adjudicado y coordinar la ;
<0 Compras entrega del bien o servicio solicitado a la DGT. afimintos
Sauretaiiade Trasladar el expediente a Almacén para que se
31 reciba el bien. Si es servicio solicita carta de entera 30 minutos
Compras ; % 3
satisfaccion del servicio.
Encargado de Recibir el expediente, realiza ingreso a almacén y
32 Seccion de regresa a compras. Realiza carta de entera 4 horas
Almacén satisfaccion y entrega a compras.
Secretaria de ; o
33 Sevision de Conformar el expediente con documentacion de A hows
soporte.
Compras
; - Realizar pre-orden de compra en SIGES Y
Analista de Seccion ;
34 g posteriormente  ftraslada a Departamento 2 horas
e Compras ; : o 7S s
Financiero para iniciar tramite de pago.
35 Departamento Recibir, revisar y si todo esta bien inicia z'el tramite 20 Filfiites
Financiero de pago. Siesta mal regresa para corregir.

ELABORADO POR:
Geovany Leiva
Unidad de Planificagion -DGT-

SUPERVISADO POR:
Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT-
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9.1.2 por medio de Oferta Electrénica ( Q.25,000.00 A Q.90,000.00 )
Encargadf)(.a) de_Unldad Seccién de Almacén Seceii de Compras Direccién General de De;_)artamento
Administrativa Transportes Financiero
Q Iida
1 < 3 %
s \]/
v
2 ;I 47
ST sinbae
i
8 > 911
12 £
3 1315 < > 1618
19 <
8.5 < 2022
A
> 2628
32 <+ 2931 < r
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO 9.1 DE ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO No 9.1.3 POR MEDIO DE COTIZACION (Q.90,000.01 a Q.900,000.00)

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:

Direccitn General de Transportes Departamento Administrativo
Inicio: Unidad Operativa:

Solicitud de Compra Seccion de Compras

Final: it

Compra Realizada Pagine 1 de 9

o Tiempo

Paso Responsable Actividades Ectimado
Solicitar por medio de oficio a la Seccidon de
Encargado de Almacén la disponibilidad del insumo con las

1 Unidad caracteristicas que lo identifican. Si es servicio | 25 minutos
Administrativa consulta a la Seccién de Compras, por medio de

oficio con las caracteristicas que lo identifican.

Recibir solicitud, verificar existencia. Si hay

2 Secc:on'de existencia entrega. Si no hay devuelve a Unidad 10 minutos
Almacén e :
Administrativa.
Encargado de Solicitar a la Seccion de Compras, por medio de
3 Unidad oficio el insumo con las caracteristicas que lo 10 minutos
Administrativa identifican.
Secretaria de s ; .
4 Sennitn de Recn?t'r solicitud de pedido y trasladar a analista de 18 wriinitos
Seccién de Compras.
Compras
Recibir y asignar codigo de insumo, renglén
5 Analista de Seccion | presupuestario y la descripcion técnica del 4 ot
de Compras producto y trasladar a Jefe de Compras para
revision.

Revisar que la solicitud de pedido contenga el
correcto cédigo de insumo, reglon presupuestario y
166 85 SHEISE 36 descripcion técnica del producto, si esta bien
6 solicitar disponibilidad presupuestaria por medio de 1 hora

Campras oficio a Seccién de Presupuesto y trasladar a
secretaria de Seccién de Compras. Si no esta bien,
regresa para corregir
Secretaria de Recibir solicitud de pedido y oficio de solicitud de
7 Seccion de disponibilidad presupuestaria y trasladar a 15 minutos
Compras Encargado de Seccion de Presupuesto.

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

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

50



MINISTERIO DE
GOBIERNO de¢ | COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR, ALEJANDRO GIAMMATTEI YVIV{ENDA

Recibir solicitud de pedido y oficio de solicitud de
disponibilidad presupuestaria, Si existe
disponibilidad, traslada a Seccion de Compras
Certificacion Presupuestaria y Partida
Presupuestaria. Si no existe disponibilidad, informa
a Seccién de Compras para terminar el proceso.

Encargado de
8 Seccion de
Presupuesto

1 hora

Recibir  Certificacion  presupuestaria  Partida
Presupuestaria y solicitud de pedido, trasladar a 15 minutos
Encargado de Unidad Administrativa.

Analista de Seccion
de Compras

Recibir  solicitud de pedido con partida
presupuestaria, Certificacion presupuestaria vy
trasladar a secretaria de Direccion General para
solicitar la autarizacion.

Encargado de
10 Unidad
Administrativa

10 minutos

Sacrelaria Director Recibir  solicitud de pedido con partida

11 General presupuestaria y Certificacion presupuestaria y 10 minutos
trasladar a Director General de Transportes.
Recibir solicitud si es procedente autoriza y
Director General de | trasladar a secretaria de Director General de y
12 A 10 minutos
Transportes Transportes. Si no es procedente regresa para
corregir.
13 Secretaria Director | Recibir solicitud autorizada y trasladar a Encargado 10 mi
; 3 . 5 minutos
General de unidad administrativa solicitante.
14 Encg;‘gi;ggg de Recibir ls'olicitud de pedido autorizada y trasladar a .
Adriniatiativa la Seccion de Compras.
Secretaria de Recibir solicitud de pedido, debidamente
15 Seccion de autorizada por el Director General de Transportes, 15 minutos
Compras y traslada a analista de la Seccion de Compras.
Recibir solicitud de pedido, elaborar Pedido de
Suministros y Servicios, proyecto de bases de
Cotizacioén, de acuerdo a la solicitud de pedido, asi
16 Analista de Seccidén | mismo, carta de invitacion a oferentes; de ;.
de Compras Q90,000.01 a Q900,000.00 dehen realizar
cotizacion de lo solicitado. Debe atenderse la
normativa de UDAF-CIV, trasladar a Jefe de
Seccién de Compras.
Recibir proyecto de bases de Cotizacion, pedido de
17 Jefe de Seccion de | suministros. Si todo esta bien elaborar NOG, 1 K6t

Compras trasladar a secretaria de Director General de
Transportes. Si no esta bien regresa para corregir.

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
Teléfono: (502) 2299-0200 51

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



MINISTERIO DE

GOBIERNO /¢ | cOMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR, ALEJANDRO GIAMMATTEI YV'V'ENDA

18

Analista de Seccion
de Compras

Recibir solicitud de pedido, elaborar Pedido de
Suministros y Servicios, proyecto de bases de
Cotizacion, de acuerdo a la solicitud de pedido, asi
mismo, carta de invitacion a oferentes; de
Q90,000.01 2 Q900,000.00 deben presentarse tres
cotizaciones. Debe atenderse la normativa de
UDAF-CIV, trasladar a Jefe de Seccion de
Compras.

4 horas

19

Jefe de Seccion de
Compras

Recibir proyecto de bases de Cotizacion. Si todo
esta hien, publicar en Guatecompras bases
preliminares y trasladar a secretaria de Director
General de Transportes, oficio para solicitar
dictamenes, técnico, financiero y juridico y aprobar
mediante resolucion las bases de Cotizacion. Sino
estan bien regresa para corregir.

1 hora

20

Secretaria de
Directo General de
Transportes

Recibir y revisar oficio de solicitud de dictamen
tecnico, juridico y financiero, proyecto de bases de
Cotizacion, si todo estad bien traslada a Director
General de Transportes proyecto de oficio de
Solicitud de dictamenes. Si esta mal, regresa para
corregir.

1 hora

21

Director General de
Transportes

Recibir y revisar proyecto de oficio de solicitud de
dictamen técnico, juridico y financiero, proyecto de
bases de Cotizacion, si todo esta bien traslada a
secretaria de Director General de Transportes
proyecto de Oficio de Solicitud de dictamenes
firmado. Si esta mal, regresa para corregir.

1 hora

22

Secretaria de
Directo General de
Transportes

Recibir oficio de solicitud de dictamen:
a) Técnico, y lo solicita al area técnica idénea;
b) Juridico, lo traslada a Asesoria Juridica;
c) Financiero, lo traslada a Departamento
financiero.

30 minutos

23

Area Técnica
Idénea

Recibir Oficio de Direccién, emitir dictamen técnico
y trasladar a secretaria de Director General de
Transportes.

1 hora

24

Asesoria Juridica

Recibir Oficio de Direccién, emitir dictamen juridico
y proyecto de contrato administrativo y trasladar a
secretaria de Director General de Transportes.

1 hora
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Recibir Oficio de Direccién, emitir dictamen
25 Departamento financiero, adjuntar certificacion presupuestaria y 1 licia
Financiero trasladar a secretaria de Director General de
Transportes.
Secretaria de Recibir dictamen técnico, juridico y financiero,
26 Bfrecter Coneral de certificacion presupuestaria, adju‘ntar proyecto de 20 minutos
T bases y de contrato administrativo y trasladar a
ransportes .
asesor de Director General de Transportes.
Recibir y revisar, dictamen técnico, juridico y
financiero, certificacion presupuestaria, proyecto de
Asesor de Director | bases y de contrato administrativo, si todo esta
27 General de bien, trasladar a Director General de Transportes 2 horas
Transportes proyecto de Resolucion de Direccion que aprueba
las bases de Cotizacion. Si esta mal regresa para
corregir.
Recibir y revisar, dictamen técnico, juridico y
financiero, certificacion presupuestaria, proyecto de
bases, proyecto de contrato administrativo y
Director General de | proyecto de Resolucion de Direccion que aprueba
28 A . : 2 horas
Transportes las bases de Cotizacién y contrato administrativo,
si todo esta bien, firmar y trasladar a secretaria de
Director General de Transportes. Si no esta bien,
regresa para corregir.
Director General de | Nombrar a integrantes de Junta receptora de
29 i 1 hora
Transportes ofertas y de apertura de plicas.
. Recibir Resolucion y bases firmadas, dictamen
Secretaria de Py FA 5 R
30 Bireclor Gansial de técnico, }ur'|d|co y financiero, certlfl_cacmn 20 mimites
TrREGETSS presupuestaria, y trasladar a Jefe de Seccién de
P Compras.
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31

Jefe de Seccion de
Compras

Recibir Resolucién aprobando las bases de
Cotizacion y contrato administrativo, dictamen
técnico, juridico y financiero y certificacion
presupuestaria Si todo esta bien, publicar la
convocatoria en Guatecompras y luego publicar en
el diario oficial; dentro de ambas publicaciones
debe mediar un plazo no mayor de cinco (5) dias
calendario. Entre la fecha de publicacion y en
Guatecompras y el dia fijado para recibir ofertas,
debera transcurrir un plazo minimo de cuarenta
(40) dias calendario. Si la entidad decide modificar
las hases antes de la presentacion de ofertas, se
otorgaran no menos de ocho (8) dias habiles desde
la publicacion de la modificacién a los oferentes
para la presentacion de sus ofertas (Arto. 23 y 39
de la Ley de Contrataciones del Estado, y el Articulo
11 de las Normas para el Uso del Sistema de
Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado).

Si no estan bien regresa para corregir

40 dias

32

Analista de Seccidn
de Compras

Formular aclaraciones sobre el evento a los
posibles oferentes.

1 dia

33

Oferentes

Trasladar aclaraciones sobre el evento a la Seccién
de Compras.

Tiempo de
Oferentes.

34

Analista de Seccion
de Compras

Recibir aclaraciones de los oferentes y publicar en
Guatecompras las respuestas formuladas a las
aclaraciones planteadas sobre el evento a los
posibles oferentes, dos dias habiles previo a la
fecha fijada para la presentacion de las mismas (el
Articulo 11 de las Normas para el Uso del Sistema
de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado).

5 dias

35

Jefe de Seccion de
Compras

Publicar, dentro del dia habil siguiente a la
recepcion de ofertas y apertura de plicas, el Acta
que certifica ese acto (el Articulo 11 de las Normas
para el Uso del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado).

1 dia
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36

Junta Calificadora
de Ofertas

Solicitar a Director General de Transportes instruya
a Seccion de Compras ampliar plazo de recepcion
de ofertas, si no se recibe ninguna oferta, si
cumplida esta ampliacion no se reciben ofertas,
queda la entidad en libertad sin responsabilidad
legal, de contratar por algun otro método de compra
y adquisicién.

1 dia

37

Director General de
Transportes

Recibe solicitud de la Junta Calificadora de Ofertas
de ampliar plazo de recepcion de ofertas, si lo
considera pertinente, gira instrucciones a Jefe de
Secciébn de compras para publicarlo en
Guatecompras. Si no lo considera pertinente,
informa a Junta Calificadora.

1 dia

38

Jefe de Seccion de
Compras

Recibir oficio de ampliacién de plazo de recepcion
de ofertas, Publicar en Guatecompras.

4 horas

39

Analista de Seccién
de Compras

Crear expediente electronico para que se anexe al
NOG respectivo, las inconformidades a los actos
administrativos de la cotizacibn deberén:;
presentarse a los cinco (5) dias posteriores del
mismo y debera darse respuesta en un plazo no
mayor de cinco (5) dias calendario. Trasladar a Jefe
de Seccion de Compras, las cotizaciones recibidas.

10 dias

40

Jefe de Seccidn de
Compras

Recibir cotizaciones presentadas por los oferentes,
revisar que cumplan con los requisitos de acuerdo
a la ley vigente, si todo esta bien frasladar a Junta
Calificadora de Ofertas. Si no esta bien regresa
para corregir.

2 dias

41

Junta Calificadora
de Ofertas

Recibir y evaluar oferta, si todo esta bien, adjudicar
y trasladar a Asesor de Director General de
Transportes la respuesta a las cotizaciones
presentadas para emitir Resolucion de Autarizacion
de Adjudicacion. Si estd mal regresa a Seccion de
compras para corregir.

1 dia

42

Aseso de Director
General de
Transportes

Recibir y evaluar oferta, si todo esta bien, elaborar
proyecto de Resolucion de Autorizacion de
Adjudicacion y  aprobacién de  Contrato
Administrativo y trasladar a Director General de
Transportes. Si estd mal regresa a Seccion de
compras para corregir.

1 dia

43

Director General de
transportes

Recibir y revisar adjudicacion de Junta Calificadera
de Ofertas y proyecto de Resolucion, si todo esta
bien, para adjudicar al proveedor seleccionado por
la junta. Trasladar adjudicacién a Jefe de Seccién
de Compras para su publicacion.

1 dia
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Recibir resultado y publicar la aprobacién o no
aprobacion de la adjudicacion por parte de la
44 Jefe de Seccion de | Autoridad Administrativa Superior en 2 g
Compras Guatecompras, a los dos dias habiles de emitida la
decision. (Articulo 23 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado).
: .. | Notificar al adjudicado y Trasladar expediente a
45 Anagste(a:de Seeeion secretaria de Director General de Transportes para 1 dia
L tramitar autorizacion de contrato administrativo
—_ ™, Recibir expediente, proyecto de g:qntrato
46 Difdcaibn Ganarl administrativo elaborar proyeqto c_!e oficio de iy ininuios
de Transportes traslado para Secretaria Administrativa del CIV y
trasladar a Director General de transportes.
Recibir y revisar expediente, proyecto de contrato
administrativo y proyecto de oficio de traslado para
47 Director General de | Secretaria Administrativa del CIV, si todo esta bien, 4 Bt
Transportes firmar oficio y trasladar a secretaria de Direccién
General de Transportes. Si no esta bien regresa
para corregir.
Recibir expediente, proyecto de contrato
Secretaria de administrativo elaborar proyecto de oficio de
48 Direccién General | traslado para Secretaria Administrativa del CIV, | 30 minutos
de Transportes firmados y trasladar a Secretaria Administrativa del
CIV.
Recibir Expediente, proyecto de contrato y si todo
49 Secretaria esta bien solicitar a proveedor Seguro de Caucion 1dia
Administrativa CIV | de cumplimiento de contrato administrativo. Si no
esta bien regresar para corregir.
Proveedor Recibir solicitud, entregar Seguro de Caucién de
50 Adiudi cumplimiento de confrato administrativo a 1 dia
judicado

Secretaria Administrativa del CIV
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SecratEiE Recibir e integrar Seguro al expediente, elaborar
51 Adiini . Acuerdo Ministerial que aprueba Contrato y remitir 12 horas
ministrativa CIV . R -
al Despacho Viceministerial para su Aprobacion.
59 Despacho Recibir, refrendar y sellar Acuerdo Ministerial y 2 dias
Viceministerial CIV | trasladar a Despacho Ministerial
Recibir, si todo esta correcto, firmar, sellar, Acuerdo
53 Despacho Ministerial de  aprobacion de  contrato 5 dias
Ministerial CIV administrativo; remitir a Secretaria Administrativa.
Si no esta bien regresa para corregir.
Recibir y notificar a las partes el Acuerdo Ministerial
que aprueba el contrato; enviar por medio de oficio
Secretaria al Registro de Cpntratos de la Contraloria .G.enelfal 30 dias luego
54 Administrativa CIV de Cuentas, copia del contrato, Acuerdo Ministerial | de aprobado
que lo aprueha, Carta de Delegacion y Fianza para el acuerdo
su registro. Traslada copia del oficio enviado a
Seccion de compras.
Recibir y publicar, Acuerdo, contrato, carta de
delegacion, fianza y oficio en donde consta su
registro en Contraloria General de Cuentas.
Jefe de Seccion de | Coordinar con el Proveedor adjudicado la entrega :
55 : : % = o ? 2 dias.
Compras del bien, servicio y/o suministro. Solicitar a traves
de oficio al Despacho Viceministerial para que
nombre a la Comisién Receptora Liquidadora del
bien, servicio y/o suministro.
Despacho Nombrar Comisidon Recetora y Liquidadora Tlemgo que
&8 Viceministerial CIV | mediante providencia considere
' Despacho
Ministerial
Recibir el bien, servicio y/o suministro, verificar los
documentos de soporte, suscribir Acta de
Comision Liquidacién y elaborar un informe dirigido a la
Autoridad Superior del Ministerio sobre la recepcion .
57 Receptora AR ; - i 1 dia
Liquidadora y ‘Ilquzdamon del ‘b|en, servicio y/o suministro,
adjuntar al expediente. En caso de bienes o
suministros la recepcién también le corresponde a
Encargado de Seccién de Almacen.
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Dar ingreso al bien o suministro y procede a
elaborar el 1-H, adjuntar al expediente y trasladar a
la Seccion de Compras.

: 58 Encargado de
! Almacén

2 horas

) Recibe el expediente y revisa que contenga lo
l siguiente:

Solicitud de Pedido

1‘ Expediente de Guatecompras (Solicitud del bien
J ylo Servicio, Convocatoria, Bases, Dictamen
Técnico, Opinién  Juridica, Resolucion de
) Aprobacion de Bases, Modelo de Oferta, etc.)

! Certificacion Presupuestaria (codificacion)

: Pre-Orden de Compra

Comprometido

Ingreso a Almacen (de acuerdo al bien comprado)

Carta de Entera Satisfaccion

Factura original

Si el expediente es por compra de bienes del grupo
300 se revisa y si no viene completo se regresa a
Almacén hasta que retna con los documentos
anteriormente mencionados. Si es por servicios
| una vez consolidado el expediente se notifica en la
| aplicacion SIGES y se traslada el expediente fisico
a Analista de Seccién de Compras.

Jefe de Seccidn de

59 Compras

5 dias

Realizar pre-orden de compra en SIGES Y
posteriormente  traslada a Departamento
Financiero para iniciar tramite de pago.

Analista de Seccién

|
) <0 de Compras

2 horas

Departamento Recibir, revisar y si todo esta bien inicia el tramit

‘ B Financiero de pago. Siesta mal regresa para correglr =

30 minutos

ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: LI QPC{
I Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela

) Unldad@ Planificacion DGT- Unidad de Planificacién -DGT-

Firma /)
/4
l ’ "/é 1"’

|
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA'Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO 9.1 DE ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO No 9.1.4 POR MEDIO DE LICITACION (MAYOR A Q.900,000.01)

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccién General de Transportes Departamento Administrativo
Inicio: Unidad Operativa:
Solicitud de Compra Seccion de Compras
Final: .
Compra Realizada Paginar ge 8
o Tiempo
Paso Responsable Actividades Estiniade
Solicitar por medio de oficio a la Seccion de
Encargado de Almacén la disponibilidad del insumo con las
1 Unidad caracteristicas que lo identifican. Si es servicio | 25 minutos
Administrativa consulta a la Seccién de Compras, por medio de
oficio con las caracteristicas que lo identifican.
ST i Repibir _solicitud, ve_riﬁcar existencia.  Si ‘hay _
2 AT existencia entrega. Si no hay devuelve a Unidad 10 minutos
Administrativa.
Encargado de Solicitar a la Seccion de Compras, por medio de
3 Unidad oficio el insumo con las caracteristicas que lo 10 minutos
Administrativa identifican.
4 Ssecretle'lrla o Recibir solicitud de pedido y trasladar a analista de 5
eccién de Seccié 15 minutos
eccion de Compras.
Compras
Recibir y asignar cédigo de insumo, renglén
5 Analista de Seccion | presupuestario y la descripcion técnica del 1'hora

de Compras producto y trasladar a Jefe de Seccion de Compras
para revisién.

Revisar que la solicitud de pedido contenga el
correcto cédigo de insumo, reglon presupuestario y
Jofedis Seccibnds descripcion técnica del producto, si esta bien
6 solicitar disponibilidad presupuestaria por medio de 1 hora

Compras oficio a Seccidn de Presupuesto y trasladar a
secretaria de Seccién de Compras. Si no esta bien,
regresa para corregir.
Secretaria de Recibir solicitud de pedido y oficio de solicitud de
7 Seccién de disponibilidad presupuestaria y trasladar a 15 minutos
Compras Encargado de Unidad Administrativa solicitante.
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Recibir solicitud de pedido y oficio de solicitud de

disponibilidad presupuestaria, si existe
8 Egcarge'ado de disponibilidad, trasladar a Seccién de Compras,
eccion de o) ; . 1 hora
Presupuesto Certificacion . Ij—‘resupyesta'rla ¥ _Parhda
Presupuestaria. Si no existe disponibilidad, informa
a Seccién de Compras para terminar el Proceso.
Analict de SEeticn Recibir cer’{iﬁcacién _ presupues?taria, Partida _
9 de Compras Presupuestaria y solicitud de pedido, trasladar a 15 minutos
Encargado de Unidad Administrativa.
Encargado de Recibir solicitud de pedido con partida
10 Unidad presupuestaria y trasladar a secretaria de Direccion 10 minutos
Administrativa General para solicitar la autorizacion.
Secretaria Director | Recibir  solicitud de pedido con partida
11 General de presupuestaria, certificacion presupuestaria vy 10 minutos
Transportes. trasladar a Director General de Transportes.
Recibir solicitud si es procedente autoriza el inicio
T — del proceso, trasladar a sgcretaria de Director
12 Transportes General de Transportes. Si no es procedente 1 hora
regresa a secretaria de Director General de
Transportes para finalizar el proceso.
13 Secretaria Director | Recibir solicitud autorizada y trasladar a encargado T0iimi
) L : o minutos
General de unidad administrativa solicitante.
Encargado de Recibir solicitud autorizada del pedido y trasladar a :
14 SRiRaE la Seccion de Compras NG e
Administrativa )
Secretaria de Recibir  solicitud de pedido, debidamente
15 Seccidn de autorizado por el Director General de Transportes, 15 minutos
Compras y traslada a analista de la Seccion de Compras.
Recibir solicitud de pedido, elaborar Pedido de
Suministros y Servicios, proyecto de bases de
. . Licitacion, de acuerdo a la solicitud de pedido, asi
16 Ana!;stz(aﬁ;S;ec;mon mismo, carta de invitacion a oferentes; mayor a 4 horas
© pre Q900,000.01, deben presentarse tres cotizaciones.
Debe atenderse la normativa de UDAF-CIV,
trasladar a Jefe de Seccion de Compras.
Recibir proyecto de bases de Licitacidon. Si todo
Jots dis Seeslan de esta bien, elaborar NOG vy trasladar a secre_taria de
17 C Director General de Transportes, expediente y 1 hora
ompras : o e ga 4 :
oficio para solicitar dictamenes, técnico, financiero
. Si no estan bien regresa para corregir.
Recibir y revisar oficio de solicitud de dictamen
s . técnico, juridico y financiero, proyecto de bases de
ecretaria de i . o -
. Licitacién, si todo esta bien traslada a Director
18 Directo General de 1 hora

Transportes

General de Transportes proyecto de oficio de
Solicitud de dictamenes. Si esta mal, regresa para
corregir.
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19

Director General de
Transportes

Recibir y revisar proyecto de oficio de solicitud de
dictamen técnico, juridico y financiero, proyecto de
bases de Licitacion, si todo esta bien traslada a
secretaria de Director General de Transportes
proyecto de Oficio de Solicitud de dictdmenes
firmado. Si esta mal, regresa para corregir.

1 hora

20

Secretaria de
Directo General de
Transportes

Recibir oficio de solicitud de dictamen:
a) Técnico, y lo solicita al area técnica idénea;
b) Juridico, lo traslada a Asesoria Juridica;
c) Financiero, lo traslada a Departamento
financiero.

30 minutos

21

Area Técnica
Idénea

Recibir Oficio de Direccién, emitir dictamen técnico
y trasladar a secretaria de Director General de
Transportes.

1 hora

22

Asesoria Juridica

Recibir Oficio de Direccion, emitir dictamen juridico
y proyecto de contrato administrativo y trasladar a
secretaria de Director General de Transportes.

1 hora

23

Departamento
Financiero

Recibir Oficio de Direccién, emitir dictamen
financiero, adjuntar certificacion presupuestaria y
trasladar a secretaria de Director General de
Transportes.

1 hora

24

Secretaria de
Director General de
Transportes

Recibir dictamen técnico, juridico y financiero,
certificacion presupuestaria, adjuntar proyecto de
bases y proyecto de contrato administrativo y
trasladar a asesor de Director General de
Transportes.

20 minutos

25

Asesor de Director
General de
Transportes

Recibir y revisar, dictamen técnico, juridico y
financiero, certificacién presupuestaria, proyecto de
bases, si todo esta bien, trasladar a Director
General de Transportes proyecto de Oficio
solicitando Resolucion de Despacho Superior que
aprueba las bases de Licitacion. Si esta mal
regresa para corregir.

2 horas

26

Director General de
Transportes

Recibir y revisar, dictamen técnico, juridico y
financiero, certificacion presupuestaria, proyecto de
bases, proyecto de contrato administrativo,
proyecto de Oficio solicitando Resolucion de
Despacho Superior que aprueba las bases de
Licitacion, si todo esta bien, firmar y trasladar a
secretaria de Director General de Transportes. Si
esta mal regresa para corregir.

2 horas

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

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

62



MINISTERIO DE

GOBIERNO d¢ | cOMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR, ALEJANDRO GIAMMATTEI Y VIV'ENDA

27

Secretaria de
Director General de
Transportes

Recibir Oficio solicitando Resolucion de Despacho
Superior que aprueba las bases de Licitacion y
bases firmadas, dictamen técnico, juridico vy
financiero, certificacion presupuestaria, proyecto de
contrato administrativo y trasladar a Despacho
Superior del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

20 minutos

28

Despacho Superior
del Ministerio de
Comunicaciones,
Infraestructura y

Vivienda

Recibir expediente de licitacion, revisar, sitodo esta
bien, Autorizar mediante Resolucién Ia publicacién
de bases, proyecto de contrato administrativo,
iniciar el proceso de Licitacién y nombrar a Junta
receptora de ofertas. Trasladar a Compras DGT. Si
no esta bien regresa para corregir.

Tiempo que
tome al CIV
para Resolver

29

Jefe de Seccién de
Compras

Recibir Resolucidn aprobando las bases de
Licitacion, dictamen técnico, juridico y financiero y
certificacion presupuestaria Si todo esta bien,
publicar la convocatoria y contrato administrativo
en Guatecompras y luego publicar en el diario
oficial; dentro de ambas publicaciones debe mediar
un plazo no mayor de cinco (9) dias calendario.
Entre la fecha de publicacion y en Guatecompras y
el dia fijado para recibir ofertas, debera transcurrir
un plazo minimo de cuarenta (40) dias calendario.
Si la entidad decide modificar las bases antes de la
presentacién de ofertas, se otorgaran no menos de
ocho (8) dias habiles desde la publicacion de la
modificacién a los oferentes para la presentacion
de sus ofertas (Arto. 23 y 39 de la Ley de
Contrataciones del Estado, y el Articulo 11 de las
Normas para el Uso del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado).

Si no estan bien regresa para corregir

40 dias

30

Analista de Seccion
de Compras

Formular aclaraciones sobre el evento a los
posibles oferentes.

1 dia

31

Oferentes

Trasladar aclaraciones sobre el evento a Seccion
de compras.

Tiempo que
requieran los
oferentes

www.dgt.gob.gt
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32

Analista de Seccién
de Compras

Recibir aclaraciones de los oferentes y publicar en
Guatecompras las respuestas formuladas a las
aclaraciones planteadas sobre el evento a los
posibles oferentes, dos dias habiles previo a la
fecha fijada para la presentacion de las mismas (el
Articulo 11 de las Normas para el Uso del Sistema
de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado).

5 dias

33

Jefe de Seccidén de
Compras

Publicar, dentro del dia habil siguiente a la
recepcion de ofertas y apertura de plicas, el Acta
que certifica ese acto (el Articulo 11 de las Normas
para el Uso del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado).

1dia

34

Junta Calificadora
de Ofertas

Solicitar a Director General de Transportes instruya
a Seccion de Compras ampliar plazo de recepcion
de ofertas, si no se recibe ninguna oferta, si
cumplida esta ampliacién no se reciben ofertas,
queda la entidad en libertad sin responsabilidad
legal, de contratar por algin otro método de compra
y adquisicién.

1 dia

35

Director General de
Transportes

Recibe solicitud de la Junta Calificadora de Ofertas
de ampliar plazo de recepcion de ofertas, girar
instrucciones a Jefe de Seccién de compras para
publicarlo en Guatecompras.

1 dia

36

Jefe de Seccion de
Compras

Recibir oficio de ampliacién de plazo de recepcion
de ofertas, Publicar en Guatecompras.

4 horas

37

Analista de Seccion
de Compras

Crear expediente electrénico para que se anexe al
NOG respectivo, las inconformidades a los actos
administrativos de la licitacion  deberan;
presentarse a los cinco (5) dias posteriores del
mismo y debera darse respuesta en un plazo no
mayor de cinco (5) dias calendario. Trasladar a la
Junta Calificadora de Ofertas las Cotizaciones
recibidas.

10 dias

38

Jefe de Seccion de
Compras

Recibir cotizaciones presentadas por los oferentes,
revisar que cumplan con los requisitos de acuerdo
a la ley vigente, si todo esta bien trasladar a la Junta
Calificadora de Ofertas. Si no esta bien regresa
para corregir.

2 dias

www.dgt.gob.gt
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Recibir y evaluar oferta, si todo esta bien, adjudicar
- al oferente seleccionado y trasladar a Despacho
39 dapitatialieadony Superior del Ministerio de Comunicaciones, 1 dia
de Ofertas 5 : -
Infraestructura y Vivienda. Si esta mal regresa a
Seccion de compras para corregir.
| . Recibir adjudicacion final de Junta Calificadora de
Saeigiie. Ofertas, si todo estd bien, autorizar mediante .
del Ministerio de . L e Tiempo que
o Resolucién  Ministerial. Trasladar Resolucion
40 Comunicaciones, - i tome al CIV
lifiaastintin adjudicando a Oferente seleccionado por la Junta a ara Resolver
o Y| Jefe de Seccion de Compras para su publicacion. P
Vivienda ) 2 b .
Si no esta bien regresa para corregir.
Recibir Resolucion y publicar la aprobacién o no de
la adjudicacion por parte de la Autoridad
41 Jefe de Seccion de | Administrativa Superior en Guatecompras, a los 2 dias
Compras dos dias habiles de emitida la decision. (Articulo 23
del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado).
Aniists ds Basaian Notificar al adjudicado y trasladar a secretaria de
42 d Director General de Transportes, para tramitar 1 dia
e Compras o
autorizacion de contrato.
; Recibir expediente, proyecto de contrato
43 Dirsfaigg:}agig:ral administrativo elaborar proyecto de oficio de 20 ifititos
de Transhoies traslado para Secretaria Administrativa del CIV y
B trasladar a Director General de transportes.
Recibir y revisar expediente, proyecto de contrato
administrativo y proyecto de oficio de traslado para
44 Director General de | Secretaria Administrativa del CIV, si todo esta bien, 1 1P
Transportes firmar oficio y trasladar a secretaria de Direccion
General de Transportes. Si no esta bien regresa
para corregir.
Recibir  expediente, proyecto de contrato
l Secretaria de administrativo elaborar proyecto de oficio de
45 Direccion General | traslado para Secretaria Administrativa del CIV, 30 minutos
de Transportes firmados y trasladar a Secretaria Administrativa del
CIV.
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Secretaria Recibir Expediente, proyecto de contrato y solicitar
46 Administrativa CIV | 2 proveedor Seguro de Caucion de cumplimiento 1dia
de contrato administrativo
47 Proveedor Entregar Seguro de Caucién de cumplimiento de 1 dia
Adjudicado contrato administrativo a Secretaria Administrativa
Searataris Recibir e integrar Seguro al expediente, elaborar
48 Administiative Acuerdo Ministerial que aprueba Contrato y remitir 12 horas
al Despacho Viceministerial para su Aprobacion.
49 Despacho Recibir, refrendar y sellar Acuerdo Ministerial y % dis
Viceministerial trasladar a Despacho Ministerial
Despacho Firmar, sellar Acuerdo Ministerial de aprobacion de
50 L contrato administrativo; remitir a Secretaria 2 dias
Ministerial . .
Administrativa.
Recibir y notificar a las partes el Acuerdo Ministerial
que aprueba el contrato; enviar por medio de oficio
St al Registro de Contratos de la Contraloria General | 30 dias luego
51 Adiminteirativa de Cuentas, copia del contrato, Acuerdo Ministerial | de aprobado
que lo aprueba, Carta de Delegacién y Fianza para el acuerdo
su registro. Traslada copia del oficio enviado a
Seccion de compras.
Recibir y publicar, Acuerdo, contrato, carta de
delegacion, fianza y oficio en donde consta su
registro en Contralorfa General de Cuentas.
52 Jefe de Seccion de | Coordinar con el Proveedor adjudicado la entrega 2 dias
Compras del bien, servicio y/o suministro. Solicitar a través )
de oficio al Despacho Viceministerial para que
nombre a la Comision Receptora Liguidadora del
bien, servicio y/o suministro.
Tiempo que
53 Despacho Nombrar Comision Recetora y Liquidadora considere
Viceministerial mediante providencia. Despacho
Ministerial
Recibir el bien, servicio y/o suministro, verificar los
documentos de soporte, si estadn bien, suscribir
Acta de Liquidacién y elaborar un informe dirigido a
Comision la Autoridad Superior del Ministerio sobre la
54 Receptora recepcion y liquidacion del bien, servicio ylo 1 dia
Liquidadora suministro, adjuntar al expediente. En caso de
bienes o suministros la recepcion también le
corresponde a Encargado de Seccion de Almacén.
Si no esta bien regresa para corregir.
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55

Encargado de
Almacén

Dar ingreso al bien o suministro y elaborar el 1-H,
adjuntar al expediente y trasladar a la Seccion de
Compras.

2 horas

56

Jefe de Seccion de
Compras

Recibe el expediente y revisa que contenga lo
siguiente:

Solicitud de Pedido

Expediente de Guatecompras (Solicitud del bien
ylo Servicio, Convocatoria, Bases, Dictamen
Técnico, Opinion Juridica, Resolucion de
Aprobacion de Bases, Modelo de Oferta, etc.)
Certificacion Presupuestaria (codificacion)
Pre-Orden de Compra

Comprometido

Ingreso a Almacén (de acuerdo al bien comprado)
Carta de Entera Satisfaccion

Factura original

Si el expediente es por compra de bienes del grupo
300 se revisa y si no viene completo se regresa a
Almacén hasta que retina con los documentos
anteriormente mencionados. Si es por servicios
una vez consolidado el expediente se notifica en la
aplicacion SIGES y se traslada el expediente fisico
a Contabilidad.

5 dias

57

Analista de Seccién
de Compras

Realizar pre-orden de compra en SIGES Y
posteriormente  traslada a Departamento
Financiero para iniciar tramite de pago.

2 horas

58

Departamento
Financiero

Recibir, revisar y si todo esta bien inicia el tramit
de pago. Siesta mal regresa para corregir.

30 minutos

ELABORADO POR:

Geovany Leiva
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10. PAGO

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO No. 10.1 PARA ESTABLECER MODALIDAD DE PAGO

PROCEDIMIENTO No.10.1.1 PARA CLASIFICAR DOCUMENTOS DE PAGO

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccion General de Transportes Departamento Financiero
Inicio: Unidad Operativa:

Recibir facturas para pagar Seccion de Contabilidad

Eloal: Pagina 1 de 1
Documentos clasificados g

Tiempo

Paso Responsable Actividades Estimado

Trasladar al Jefe del Departamento Financiero,

Encargada(a) de documentos para establecer la modalidad de pago | 20 minutos

Compras propuesta de forma de pago a Contador General.
Jefe del Recibir y trasladar documentos para establecer la
2 Departamento modalidad de pago al Contador General 30 minutos
Financiero

Recibir y revisar los documentos recibidos de la
Seccion de Compras, si esta bien, coordinar con el
encargado de Seccién de Presupuesto el método de
3 Contador General pago. Si es por Orden de Compra lo traslada a | 15 minutos
encargado de Seccién de Presupuesto. Si es por
Fondo Rotativo se traslada al encargado. Si no esta
bien, regresa para corregir.

De acuerdo a cuota financiera aprobada se
Encargado (a) de establece cual es el método de pago a utilizar. Sies

4 Seccion de por Orden de Compra inicia el proceso. Si no es por | 40 minutos
Presupuesto Orden de Compra, traslada al Encargado de Fondo
Rotativo.
5 Encargado de Fondo | Ingresar el documento al SICOIN para quuidaF\\el 56 mittos
Rotativo Fondo Rotativo P
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: mog ;
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela Al
Unidad de Planificacion -DGT- Unidad de Planificacién -DGT- /\1 \ 3\’;\.¢

Firma X —— —Firma”
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10.1.1 Para clasificar documentos de pago

Jefe del Departamento Sertadin Seraral Encargado de Seccién | Encargado de Fondo

Seccion de Compras 4 :
4 Financiero de Presupuesto Rotativo

Inicio

Y

u ~ 2

'y
v
w
v
-
y
w

Fase
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

DIRECCION GENERAL TRANSPORTES

PROCESO No. 10.2 PROCESO POR CAJA CHICA.
PROCEDIMIENTO No. 10.2.1 PARA CONFORMAR LA CAJA CHICA

Unidad

Ejecutora:

Direccion General de Transportes

Unidad Administrativa:
Departamento Financiero

INICIO:

Elaborar proyectos de resolucion.

Unidad Operativa:
Seccion de Contabilidad

Final:

Recibir delegacién y normativa y monto.

Pagina 1 de 1

- {
& I/, f | T
A [ | 4N/ A

b Firma —
£

4 Director

o b

a
‘ ior & tes
Direccior. Saneral de Transpor

- Tiempo
Paso | Responsable Actividades Estimado
Elaborar proyectos de resoluciones, asi:
a. Constitucion de Caja Chica, por el monto propuesto
Contador segun criterios definidos;
1 Gonens b. Instructivo de Manejo y Control de Caja Chica; y 30 minutos
c. Delegacion del encargado de Caja Chica; vy
trasladar a Jefe del Departamento Financiero para
su revision y validacion.
Jefe del Recihir proyectos de resolucion y revisar. Si esta de
2 Departamento | acuerdo valida y traslada a Director General, si no regresa 1 hora
Financiero para corregir.
3 Secretaria de | Recibir proyectos de resolucion y trasladar a Director 16 Fiifitifos
Director General | General.
Recibir proyectos de resolucién y revisar. Si esta de
4 Director General | acuerdo autoriza y traslada a secretaria; si no esta de 1 hora
acuerdo regresa para corregir.
Secretaria de | Recibir resoluciones autorizadas y trasladar a Jefe del .
5 5 : ; 15 minutos
Director General | Departamento Financiero.
Jefe del Recibir de resoluciones autorizadas y notificar al
6 Dispartamerio encargado del Caja Chica, al Encargado de Fondo Rotativo -
FP . y Asistente Contable para que se trasladen lo recursos del
inanciero .
Fondo Rotativo.
Asistente Emitir cheque para depositar en cuenta de Caja Chica y
7 cheque a nombre del Encargado de Caja Chica, para 1 hora
Contable \
operar.
Encargado de | Recibir delegacion, la normativa y el monto autorizado\para ;
8 . . L . o : 30 minutos
Caja Chica iniciar la ejecucion del presupuesto
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR:
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacién -DGT- Unidad de Planificacion -DGT-
Firma / »
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10.2.1 Para conformar la Caja Chica

Fase

Contador General

lefe

del Departamento

; f Direccion General
Financiero

Asistente Contable

Encargado de Caja Chica

Inicio
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Y
~
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO 10.2 PROCESO POR CAJA CHICA.
] PROCEDIMIENTO No. 10.2.2 PARA EFECTUAR PAGOS POR CAJA CHICA Y LIQUIDAR
‘ Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccién General de Transportes Departamento Financiero
‘ INICIO: Unidad Operativa:
Solicitud de pago por caja chica Seccién de Contabilidad
Final: e
Pago efectuado por caja chica Paghta 1de 3
- Tiempo
Paso Responsable Actividades Ectiiads
Eiicatiain-dala Solicitar por medio de Oficio a la Seccién de
ge Almaceén la disponibilidad del insumo. Si es servicio :
1 Unidad - . 25 minutos
ARt aHE consultar a la Seccion de Compras por medio de
oficio, las caracteristicas que lo identifican.
Recibir solicitud, verificar existencia. Si hay
5 Seccion de existencia termina el proceso. Si no hay existencia, 5 Eiiies
Almacén coloca sello en el mismo oficio de “no existencia” y
devuelve a Encargado de Unidad Administrativa.
3 Encalzgg‘?gi:dde le Solicitar a la Seccién de Compras el insumo e T -
NATRIE tEAEE informar para iniciar la compra.
Secretaria de s i g .
4 Beecibn de Remblr‘s'ohcntud de pedido y trasladar a Analista de 15 pititos
c la Seccion de Compras
ompras
Analista de la Recibir solicitud y asignar cédigo de insumo, renglén
5 Seccion de presupuestario y descripcion técnica del producto, y 1 hora
‘ Compras trasladar a Jefe de Compras para su revision.
Recibir y revisar la solicitud de pedido. Si esta bien
solicitar la disponibilidad presupuestaria, a la
6 Jefe de Compras | Seccion de Presupuesto y trasladar a la secretaria 1 hora
de la Seccién de Compras. Si no esta bien regresa
para corregir.
Secretaria de Recibir y trasladar la solicitud de pedido y solicitar la
7 Seccién de disponibilidad presupuestaria en el mismo oficio, al 15 minutos
Compras Encargado de Seccién de Presupuesto.
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Encargado de

Recibir y revisar la solicitud de pedido. Si estéa bien,
verificar si cuenta con disponibilidad presupuestaria;
si cuenta con disponibilidad sella y firma solicitud de

8 Seccion de pedido y traslada a la secretaria de la Seccion de 1 hora
Presupuesto Compras. Sino esta bien regresa para corregir o si
no cuenta con disponibilidad finaliza la solicitud y
regresa para informar al interesado.
Secretaria de Recibl expediente y traslada al Encargado de
9 Seccién de Unidad Administrativa para que gestione 15 minutos
Compras autorizacién del Director General.
Encargado de Recibir expediente y trasladar a Secretaria de
10 Unidad Director General para gestionar la autorizacion 10 minutos
Administrativa correspondiente.
Secretaria del Recibir el expediente con el monto estimado del
11 Director General | gasto y trasladarlo al Director General de 15 minutos
de Transportes Transportes, para su autorizacion.
: Recibir y analizar la solicitud. Si esta bien autorizar
12 %wector —r y trasladar a secretaria de Direccion y si no esta bien 1 hora
e Transportes :
regresa para corregir.
Secretaria del Recibir el expediente autorizado y trasladar a
13 Director General | secretaria de la Seccion de Compras para cotizar. 15 minutos
de Transportes
Secretariade la | Recibir el expediente autorizado y trasladar a
14 Seccién de Analista de la Seccion de Compras 15 minutos
Compras
Analista de Cotizar la cantidad requerida por el solicitante y
15 Seccién de trasladar la Cotizacion a Jefe de Seccion de 2 horas
Compras Compras.
» Recibir cotizacion y solicitar al Encargado de
16 —— %e Seccién de Seccion de Presupuesto verificar si existe renglén y 10 minutos
oS disponibilidad presupuestarios para la compra.
Verificar la existencia de renglén y disponibilidad
presupuestaria e indicar si existe o no. Si existe,
indicar en la factura y en el oficio el renglon
Encargado de presupuestario y trasladar a Jefe Seccion de
17 Seccion de Compras. Sino existe disponibilidad presupuestaria 2 horas
Presupuesto informar al Jefe o Encargado de la Unidad
Administrativa solicitante que no corresponde
gjecutar la compra y puede iniciar la modificacién
presupuestaria que corresponde.
Solicitar al Jefe Financiero a través de oficio impreso
18 Jefe de Seccion de | u oficio con visto bueno de la Autoridad Superior y -
Compras por correo electrénico, el pago a través de Caja
Chica del bien o servicio.
Jefe del Indicar que se pagara a través de Caja chica y
19 Departamento trasladar a Encargado de Caja Chica el expediente 10 minutos
Financiero para pago.
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Elaborar el formulario de Pedido, Suministros y
Servicios. Emitir vale de Caja Chica con autorizacion
del Jefe Financiero, por el valor de la compra del
bien o servicio. Para la compra de alimentos,
20 Encargado de adjuntar a la solicitud aprobada, el formulario de 8 minmtos
Caja Chica Pedido, Suministros y Servicios y la estimacion del
monto en quetzales a entregar, (Se autoriza Q.
50.00 por persona y el monto total debe ser menor
de Q.1,000.00). El efectivo lo entrega a la persona
que efectuara la compra.
21 EncLaJrg_ado de Firmar el vale al Encargado de Caja Chica y el ;
nidad s , ; 10 minutos
Administrativa Encargado de Caja Chica hace entrega del efectivo.
Realizar la compra o pago de conformidad a la
cotizacion presentada.
Liquidar el vale a Encargado de Caja Chica, al dia
siguiente de efectuar la compra, con la factura que
debe estar acorde con la Ley del IVA y sus reformas,
Encargado de asi como lo que establece el Arto. 32, Acuerdo
22 Unidad Gubernativo 424-2006 Reglamento de la Ley. 30 minutos
Administrativa Para la compra de alimentos debe adjuntar un
cuadro con la lista y firma de las personas que
consumieron alimentos. El cuadro y la factura deben
estar debidamente razonados y firmados por el jefe
inmediato, el Jefe Financiero y visto bueno del
Director General de Transportes.
Recibir la factura autorizada y listado de alimentos
Encargado de personas cuando proceda. . .
23 Caia Chica Elaborar cuadro de liquidacion, el Numero de 5 minutos
J Publicacion Guatecompras -NPG- vy trasladar
expediente a Contador General para su revision.
Recibir el expediente para revisar y liquidar. Si esta
24 Contador General | bien traslada a Encargado de Fondo Rotativo para 15 minutos
Liguidar en SICOIN.
25 Encargado de Recibir expediente y registrar liquidacion de Fondo A horas
Fondo Rotativo Rotativo en SICOIN: h
26 Eg;?;ggg%:e Elaborar planilla de reintegro de caja chica. \ \ 1 hora
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: VALID POR:
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacién -DGT-_ Unidad de Planificacién -DGT-
Firma f/‘> \ | Firma~ Fi
() e . e I/ . / L/,?:.' }/‘/\’
= IU | UA
l "\ \/ ’j [ i ‘ don
\ \ 15 caﬁi‘fll-ﬁ,\{ona 1, Guatemal ’OBi?eT?o\'%gﬁgfﬁ cor

Teléfono: (502) 2299-02867~ —  Direccion ~enetal de Transpores -
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10.2.2 Efectuar pagos por caja chica y liquidar
Encargado de Unidad iz 2 2 Departamento - -
g S : Seccién de Almacén Seccién de Compras p . Direccién General
Administrativa Financiero
Iricio
7
Y
1 <+
2
I i
3 >; a7 + > 8
10 < 9 a3
f - 11-13
14-16 <
A
17
18 3
P 19-20
21-22 <
;I 23-26
TR,
Q fin )
8
£
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO No. 10.3 POR FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO No. 10.3.1 PARA CONFORMAR EL FONDO ROTATIVO

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direcciéon General de Transportes Departamento Financiero
Inicio: Unidad Operativa:
Solicitar monto autorizado. Departamento Financiero
Plnal Pagina 1 de 1
Recibir normativa y monto autorizado.
- Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimado
Solicitar por medio de Oficio a la Unidad de
Jefe del Administracién Financiera -UDAF- Ministerio de
1 Departamento Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda CIV 1 dia
Financiero la constitucién y monto del Fondo Rotativo y su
normativa.
Secretaria de
2 UDAF del Recibir y trasladar a Coordinador UDAF 15 minutos
Ministerio
Recibir, analizar y preparar normativa y Monto y
3 Coordinador de trasladar a secretaria UDAF del Ministerio. Si 1 dia
UDAF esta conforme la aprueba. Si no esta conforme
modifica, y traslada a secretaria de UDAF.
4 8%35?;?? de Recibir y trasladar al Departamento Financiero
el , 7, 4 horas
Winistario de la Direccion General de Transportes.
Secretaria del i s : .
Recibir Normativa del Fondo Rotativo y trasladar :
5 D(,a:partamento a Jefe del Departamento Financiero DéT. Eeimias
inanciero
Jefe de Recibir normativa y monto autorizado para el
6 Departamento Fondo Rotativo y trasladar a Encargado del 30 minutos
Financiero Fondo Rotativo.
4 Encargado de Recibir normativa y monto autorizado, iniciar con NS minutos
Fondo Rotativo procedimiento de liquidacion de gastos.

Unidad de Planificacién -DGT- Unidad de Planificacion -DGT-

ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: VALIDAD ).
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela /,.-‘ /\ .

Firma-" , -2 |Fima~
E‘_LA"/ 4 : = /f//f/{k\;vt/

b B U
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10.3.1 Para conformar el Fondo Rotativo.

lefe de Departamento SECFetan de Jefe de Departamento Encargado de Fondo
. . UDAF Departamento . N -
Financiero : o Financiero Rotativo
Financiero
Inicio )
A A
L/’\: » 24 » 5 > 6 < > 7
15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO 10.3 PROCESO POR FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO No. 10.3.2 RENDICION DEL FONDO ROTATIVO

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direcciéon General de Transportes Departamento Financiero

Inicio: Unidad Operativa:
Solicita cuadre semanal Seccién de Contabilidad

Final:

Avala cuadre semanal Fagina 1ide. 2

Paso Responsable Actividades

Tiempo
Estimado

Recibir las facturas y verificar que las compras
efectuadas que se paguen con fondo rotativo cuenten
con la autorizacién correspondiente, que realicen la
retencion del Impuesto al Valor Agregado cuando
corresponda, para lo cual deben tener un usuario y
contrasefia del sistema RETENIVA, entregar las
constancias respectivas a los proveedores y realizar la
declaracion mensual del Impuesto retenido a la SAT a
través de BANCASAT, que los documentos de legitimo
abono retnan los requisitos legales respectivos, que a
toda factura se adjunte el ingreso a almacén, aplicacion
correcta de los renglones presupuestarios, en el caso
del grupo 3 que cuente con el ingreso al moédulo de
inventarios y el archivo de toda la documentacion de
soporte. Trasladar expediente a Encargado de Fondo
Rotativo.

1 Contador General

4 horas

Recibir expediente y elaborar los listados de
documentos de legitimo abono con documentos de
soporte para efectuar el cuadre del Fondo Rotativo.

Encargado de
Fondo Rotativo

4 horas

Registrar en el médulo del fondo rotativo la rendicion del
fondo rotativo interno con el documento FR-03
utilizando la clase de registro Fondo Rotativo Rendicion
—FRN- en el cual se ingresa el detalle de todos los
documentos que han sido cancelados mediante cheque
o efectivo de la cuenta del Fondo Rotativo Interno,
imputando el valor total de cada documento, aunque el
mismo haya sido objeto de retencion del IVA. Trasladar
a Jefe Financiero para su revision.

Encargado de
Fondo Rotativo

4 horas
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Recibir, revisar y avalar cuadre mensual de Fondo
Rotativo. Si tiene errores regresar a Encargado de
3 Clontatior Gencral Fondo Rotativo para corregir. Si no tiene errores 1 HRis
regresa a Encargado de Fondo Rotativo para liquidar.
g Encargado de Recnblrf_expec_nente de cuadre mgqsual y verifica que la .
Fondo Rotativo cuota financiera de regularizacion se encuentre en | 15 minutos
estado de aprobado.
6 Encargado de Verifica que la cuota financiera de regularizacion se 20 minutes
Fondo Rotativo encuentre en estado de aprobado.
7 e Solicita y aprueba el FR-03. 20 minutos

Fondo Rotativo

ELABORADO POR:
Geovany Leiva
Unidad de Planlﬁg@cmn -DGT-

SUPERVISADO POR:
Lic. Alfonso Valenzuela

Unidad de Planificacion -DGT-

Jo

Firma /_> ]«)

T T

NS

o

7 G
7/ *‘ ,
L‘. [ic. uyro. TaZs

“neral de Transportes

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

Siguenos en: n u DGTguate

www.dgt.gob.gt

80



MINISTERIO DE

GOBIERNO /¢ | COMUNICACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR, ALEJANDRO GIAMMATTEI YVIVIENDA

10.3.2 Rendicion del fodo rotativo

Encargado de Fondo

Contador General .
Rotativo

Inido

0

Fase
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO 10.3 PROCESO POR FONDO ROTATIVO
PROCEDIMIENTO No. 10.3.3: PARA PAGO POR MEDIO DE FONDO ROTATIVO (Q. 1,000.00 A
Q. 50,000.00)
Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccién General de Transportes Departamento Financiero
Inicio: Unidad Operativa:
Solicitud de compra Seccién de Contabilidad
Final: -
Compra efectuada Pagina 1 de 2
. . Tiempo
Paso Responsable Actividades Ectiniade
Recibir solicitud autorizada y coordinar la entrega con
el solicitante y con el proveedor. Al proveedor solicitar
la factura acorde con la Ley del IVA y sus reformas,
asi como con lo que establece el Arto. 32, Acuerdo
Gubernativo 424-2006 reglamento de la Ley; el Jefe
Analiats ds de lga Unidad solicitange debe adju_n'tar el listado de los
1 Seeditn do participantes con la firma de reC|b|do. El cuadro y la 1 ¥igiis
Compras factura deben de estar debidamente razonados y
firmados por el jefe de la unidad que solicita, el jefe
financiero y visto bueno del Director General. La
Seccion de Compras elabora el Numero de
Publicacion en Guatecompras y se traslada con el
expediente al Encargado de Fondo Rotativo para
revisar.
Recibir expediente, revisar, si cumple con los
5 Encargado de requisitos legales estipulados, traslada al Contador. Si % husta
Fondo Rotativo no cumple regresa a Seccién de Compras para su
corregir.
Recibir revisar el expediente, si esta bien trasladar al
3 Contador General | Asistente Contable para elaborar el cheque. Sinoesta | 45 minutos
bien regresa para corregir.
4 Adistants: Gonfalile Recibir expedientg, elaborar el cheque y trasladar al 1 tiofa
Contador para revisar.
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Recibir el cheque y revisar. Si esta bien registrar en el
Libro de Bancos, autorizar en Banca Virtual para su

5 Contador General . X . 30 minutos
cobro y trasladar al Jefe Financiero para revisar y
firmar. Si no esta bien regresar para corregir.
Jofs de Recibir para revisar, si esta bien, firmar y trasladar a
Encargado (a) de Fondo Rotativo para gestionar la 56 minutos

6 Dipartamento firma de la Autoridad Superior. Si no esta bien regresa
inanciero ;
para corregir.

Encargado(a) de | Recibir, trasladar el cheque para firma del Director 10 mintitos
Fondo Rotativo General de Transportes.

; Recibir y revisar, si todo esta bien firmar cheque y

8 Director Gorral regresar a Encargado (a) del Fondo Rotativo. Sino | 10 minutos
de Transportes s :

esta bien regresar para corregir.

Encargado(a) de sy .
9 Foiido Rotative Recibir el cheque y entregar al Proveedor. __\2 minutos
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: VALIDADO )
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT- Unidad de Planificacién -DGT- 7 /

Firma = Firma .
[~ L /7 —~ / / ]

e @ﬁuz/
S T
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10.3.3 Pago por medio de fondo rotativo (Q.1,000.00 a Q.50,000)

Analista de Seccién de | Encargado de Fondo Contador General Asistente Contable Jefe del Departamento

Direccion General . ; ;
Compras Rotativo Finandero

N
g

N\

o
A
Y
: -Q
A

o
sl

@

Fase
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO No.10.4 PROCESOQO POR CUR
PROCEDIMIENTO No.10.4.1 PARA ELABORAR, REVISAR Y APROBAR CUR DE GASTO
Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccion General de Transportes Departamento Financiero
Inicio: Unidad Operativa:
Trasladar expediente para pago por CUR Seccion de Presupuesto
Cingl: Pagina 1 de 1
Compra Pagada g
2 Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimado
y Jefe de Seccion de Trasladar el expediente al finalizar el proceso de T -
Compras compra, a secretaria del Departamento Financiero.
Secretaria del . .
Recibir el expediente, trasladar a Jefe del .
¢ D?:panamento Departamenfo Financiero. 15 minys
inanciero
Recibir y verificar expediente y si esta bien, indicar
el método de pago y trasladar a Encargado de
3 Contador General Seccién de Presupuesto. Si no esta correcto | 10 minutos
regresar a Jefe de Seccion de Compras para su
correccion.
Recibir  expediente, elaborar fuentes de
4 Encargado de Seccion | financiamiento y registrar el compromiso en sistema. 30 minutos
de Presupuesto Solicitar a Director General de Transportes,
aprobacion de compromiso.
Revisar compromiso, si esta bien, aprobar
5 Director General de | compromiso y girar instrucciones a Jefe de Seccién 30 mi
SN minutos
Transportes de Compras para proceder con la liquidacion y
adjudicacion. Si no esta bien regresa para corregir.
. Elaborar liquidacion y adjudicacién, e indicar a
6 defe ((:i:e Secelon de Encargado de Seccién de Presupuesto para | 10 minutos
ompras
Generar CUR.
7 Encargado de Seccion | Generar CUR, solicitar a Director General de 30 mi
minutos
de Presupuesto Transportes para aprobar el devengado.
TR — Revisar CUR y si estda de acuerdo, aprobar el
8 T devengado. Si no esta de acuerdo regresa para | 30 minutos
ransportes ;
corregir.
9 Encargado de Seccién | Imprimir rutas criticas para verificar el esta £ mihgioe
de Presupuesto CUR y acreditacién a la cuenta del proveedo
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: Vﬂ
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Plamfcac:ion DGT~ Unidad de Planificacion -DGT- \A
Flrma—ﬁ = Firma /)
il 4.‘.@»// M v/v
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e —

10.4.1 Para elaborar, revisar y aprobar CUR de gasto.
. Secretaria de Departamento Direccion General de
Seccién de Compras B : b Contador General Encargado de Presupuesto
Financiero Transportes
( Irido
Y
t > 2 < > 3 > 4 < > 5
6 <
9 R
A d
]
&£
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA Y VIVIENDA

DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO No.10.4 PROCESO POR CUR

PROCEDIMIENTO No. 10.4.2 PARA REVERSAR CUR DE PAGO

Unidad

Ejecutora; Direccion General de Transportes

Unidad Administrativa:
Departamento Financiero

Inicio: Unidad Operativa:
Solicita reversar CUR Seccioén de Presupuesto
Final: -
Aprobar reversion de CUR Pagina 1 de 1
Paso Responsabhle Actividades Tu?mpo
Estimado
Solicitar la correccion al error cometido en CUR
1 UDAF del CIV compromiso y/o devengado, que se encuentren en 1 dia
estado aprobado.
Realizar por instrucciones de UDAF del Ministerio o
Encargado de ; . - _
o Jefe Financiero de la DGT, la correccién al error .
2 Seccién de : : 30 minutos
p cometido en CUR de Compromiso y/o Devengado,
resupuesto
que se encuentren en estado aprobado.
Encargado de : . .
3 Besciér do Elabora'r calculos en ‘S_ICO1N, para verificar cantidad 30 minutos
P a revertir del CUR original.
resupuesto
Encarggdo e Crear estructuras programaticas dentro del nuevo '
4 Seccion de D 10 minutos
P CUR y solicitar el nuevo CUR
resupuesto
Encargado de
5 Seccion de Solicitar firma del Jefe Financiero. 10 minutos
Presupuesto
Jefe de Recibir, revisar y si todo esta bien firmar y trasladar a
6 Departamento Director General de Transportes. Sino esta bien, 1 hora
Financiero regresar para correcciones.
i — Recibir, revisar y si todo esta bien firmar y trasladar a
7 UDAF del CIV. Sino esta bien. Regresar para 30 minutos
de Transportes .
correcciones.
Verificar y aprobar la reversion de CUR'S
8 UDAF del CIV 7 dias

estado aprobado. Si no esta bien regresar para
corregir.

compromiso y/o devengado, que se encuentren en ‘

ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: Vlyd
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT- Unidad de Planificacion -DGT- | / /°\

ﬂf
Firma ,— [/f- - Firma /) Fir
/ ] . — /1
zﬂ | Vs ?}p’{/l : )
\\ U B oo
\ [ ~Dreccior: ~aneral de Transportes

)
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10.4.2 Para reversar CUR de pago.

Fase

Departamento Direccion General de
UDAEF del CIV ki
Financiero Transportes

Inicio }

Y

1 P 2-6 < P> 7

\ 4

8

y

Fin
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11. CUOTAS FINANCIERAS

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO No. 11.1 PROGRAMACION DE CUOTAS FINANCIERAS
PROCEDIMIENTO No. 11.1.1 PARA ELABORAR LA PROGRAMACION CUATRIMESTRAL DE
CUOTAS FINANCIERAS (COMPROMISO Y DEVENGADO)

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccién General de Transportes Departamento Financiero
Inicio: Unidad Operativa:
Solicitud Cuotas Cuatrimestrales Seccidn de Presupuesto
Final: Pagina 1 de 1
Cuotas Cuatrimestrales Aprobadas 9
Paso Responsable Actividades ETlt_ampo
stimado
1 D Jerf;e de t Convocar reunion de trabajo con los Encargados(as) de T
‘;Pa AMEne las secciones de Compras, Almacén y Presupuesto. Tl
inanciero
Secciones de Estimar los gastos a pagar mensualmente, con el
2 Compras, Almacen | Fondo Rotativo y con Orden de Compra, para 2 horas
y Presupuesto programarlo durante el cuatrimestre que corresponda.
Encargado de la Elaborar cuadros con cantidades necesarias en cada
3 Seccidn de renglon y grupo de gasto y las justificaciones 2 horas
Presupuesto correspondientes.
Crear solicitud de programacion de cuotas compromiso
Encargado de la | y devengado en el -SICOIN- Sistema de Contabilidad
4 Seccion de Integrada e imprimir reportes, elabora Oficio de envio a | 30 minutos
Presupuesto UDAF y trasladar a Jefe Departamento Financiero para
revision y firma. secretaria de Director General.
Jefe de Recibir, revisar y firmar, si esta bien y trasladar a
5 Departamento secretaria de Director General. Si no esta bien regresa | 30 minutos
Financiero para corregir.
Sasrelaria da Recibir oficio y reportes del SICOIN, si esta bien firmay
6 Di regresa Jefe Financiero. Si no esta bien regresa para | 15 minutos
irector General :
corregir.
Jefe de
7 Departamento Recibir y enviar a UDAF del CIV para la aprobacion. 30 minutos
Financiero \
Recibir y revisar. Si todo esta bien aprobar n a
8 UDAF programacion cuatrimestral de cuota de caja., Flas
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: kl? 0
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de PJanit” cacion=DGT-_ Unidad de Planificacion -DGT- 3 . |
Flrma /* Firma /| .F m " PP
%A/ 1 \ T A
(u 7\ '/ /\ \ZA%ron Ofiar (icevedo Coraon
] a Dnector eneral
/" di UC d

N [ /
15 calle 11-41, zona 1, Guaton - )
Teléfono: (502) 22990200 89

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



GOBIERNO (/e
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO CIAMMATTEI

MINISTERIO DE
COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
Y VIVIENDA

11.1.1.Para elaborar la programacion cuatrimestral de cuotas financieras (compromiso y devengado)

Fase

Departamento Secciones de Compras ; i
P . ; pras, Direccién General UDAF del CIV
Financiero Almacén y Presupuesto
1 S 2
37 <« P 8 <t
Fin
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO No. 11.1 PROGRAMACION DE CUOTAS FINANCIERAS

PROCEDIMIENTO No.11.1.2 PARA ELABORAR LA REPROGRAMACION MENSUAL DE
CUOTAS FINANCIERAS

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa;
Direccion General de Transportes Departamento Financiero
Inicio: Solicitud Reprogramacion de Cuotas Unidad Operativa:
Seccién de Presupuesto
Final: o
Reprogramacion de Cuotas Aprobada Fagina'1 de
Paso Responsable Actividades ETu?mpo
stimado
Encargado de Elaborar cuadros y justificaciones necesarias, al
1 Seccion de establecer que la cuota de caja mensual 20 minutos
Presupuesto aprobada no es suficiente para cubrir gastos.
Encargado de Crear la solicitud en el sistema SICOIN e
2 Seccidn de imprimir. 20 minutos
Presupuesto
Encargado(a) de Solicitar firma a Jefe Financiero.
3 Seccion de 10 minutos
Presupuesto
Recibir, revisar, si todo esta bien firmar y
4 Jefe de Departamento | trasladar a Director General de Transportes para 30 mi
; ; A - : S minutos
Financiero solicitar firma. Si no esta bien regresar para
correcciones.
Difedtar Canaal da Firmar y enviar a UDAF del CIV para su
5 T aprobacion.  Si no esta bien regresar para 2 horas
ransportes ;
COrrecciones.
Verificar y aprobar la reprogramacion mensual de |/
6 UDAF del CIV cuota de caja. Si no estd bien regresar para l 7 dias
correcciones.
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: /IﬂLID DQ'P
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela W \2%\
Unidad de Planificacion -DGT- Unidad de Planificacion -DGT- i

)
[
e —

Firma * Firma /|
= L e g//:

\ Byron Omar Acevedo Corddn
Dwector General

“2neral de Transportes
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11.1.2 Para elaborar la reprogramacion mensual de cuotas financieras

Departamento . g
P . Direccion General UDAF del CIV
Financiero
14 P 5 < P 6
Fin
b
&

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

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

92



MINISTERIO DE
GOBIERNO /¢ | COMUNICACIONES,

GUATEMAVLA | INFRAESTRUCTURA
DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI YVIVIENDA

12. OTROS PROCESOS FINANCIEROS

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO No. 12.1 OTROS PROCESOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO No. 12.1.1 PARA ELABORAR LA CAJA FISCAL

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccién General de Transportes Departamento Financiero
Inicio: Unidad Operativa:
Elaborar Caja Fiscal Seccién de Contabilidad
Final: -
Caja fiscal Elaborada Pagina 1'det
Paso | Responsable Actividades Tlgmpo
Estimado
Conformar asi:
a) Los ingresos por medio de la Forma 63-A2 que
corresponde al CUR de Ingresos, que comprende el
reintegro del Fondo Rotativo, el Ingreso de fondos
Aaistait Privativos y los intereses percibidos de la cuenta de
1 Yy depositos de la DGT vy otros ingresos. 4 horas
Contable
b)Egresos por trasladado al fondo Comun de Tesoreria
Nacional y Traslado a Cuenta de Fondos Privativos de
Tesoreria Nacional. Recibir (solicitud de cheque de caja
a CHN).
Asistente Elaborar la forma 200-A-3 (CAJA FISCAL) y trasladar a
2 . 4 horas
Contable Contador General para revisar
CuitEdsE Recibir forma 200-A-3 (CAJA FISCAL) y revisar. Si esta
3 bien firma y traslada al Jefe del Departamento Financiero 1 hora
General . ; s :
para visto bueno. Si no esta bien, regresa para corregir.
Jefe del Recibir y revisar. Si esta bien, firmar y regresar a Contador
4 Departamento | General. Si no estd bien devolver forma 200-A-3 (CAJA | 15 minutos
Financiero FISCAL) para corregir.
Bontadot Recibir y revisar que cuente con el Visto Bueno del Jefe del
5 Departamento Financiero y devolver Caja Fiscal al | 15 minutos

General Asistente Contable.
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Elaborar el conocimiento para trasladar la Caja Fiscal a la
5 Asistente Contraloria General de Cuentas en los primeros cinco dias 30 minutos
Contable habiles del mes siguiente. Archivar Oficio, Forma 200-A-3
(CAJA FISCAL) y documentos de soporte.
Contraloria
7 General de Recibir Caja Fiscal. 710 minutos
Cuentas

ELABORADO POR:

SUPERVISADO POR:
Lic. Alfonso Valenzuela

Geovany Leiva
Unidad de Planificacién -DGT-

Unidad de Planificacién -DGT-

Firma -~

=

Firma~ |

VALIDAD /\/
_W\?ﬁ

| )
/ A/

r Acevedo Cordon
irector General
feccion Taneral de Transportes
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12.1.1 Para elaborar la caja fiscal

Fase

i Contraloria General de
Asistente Contable Contador General Departamento
; ; Cuentas
Financiero
Inicio
1 < 2 o 3
5 % 4 <
o 6 P 7
\ 4
Fin
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| MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO 12.1 OTROS PROCESOS FINANCIEROS

I PROCEDIMIENTO No. 12.1.2. PROCESO PARA ELABORAR CONCILIACIONES BANCARIAS

_ Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
{ Direccion General de Transportes Departamento Financiero
f Inicio: Unidad Operativa:
Generar Estados de Cuenta Seccion de Contabilidad
Final: ..
Efectia conciliaciones bancarias Pagina 1 de 1
< Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimado
y Confader Bensial Generar los estados de cuenta a través de Banca 1 hiéfa

Virtual.

Elaborar las conciliaciones bancarias de las
diferentes cuentas de depoésitos monetarios de la
2 Contador General Direccion General de Transportes, firmar vy 3 horas
trasladar Jefe del Departamento Financiero para
l su autorizacion

J Recibir conciliaciones bancarias firmadas por el

Jefe del . o
contador, revisar y si estan bien, firmar y trasladar
3 Departamento ! ; . 3 horas
l L— al Contado_r General para su reglsgro respectivo. Si
]| no estan bien regresa para corregir.
Recibir conciliaciones bancarias firmadas, registrar ;
l 4 Contador General ; . ' 7 dias
" en los libros de Bancos y archivar.
J

i ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: VALI :
' Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela
’ Unidad de Planificacion -DGT- Unidad de Planificacion -DGT- /}/ B

Firma S Firma™) Fi ’\u
L : ,qu/,,/’ :f_/, s \, | L ‘
g ‘

N Otnar Acevedo Cordon

Director General
Direccior Caieral de Transpories
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12.1.2 Para elaborar conciliaciones bancarias

Fase

Contador General Funcion
Inicio
v
1-2 « ' o 3
4 o«
v
Fin
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO No.12.1 OTROS PROCESOS FINANCIEROS
PROCEDIMIENTO No. 12.1.3 PARA ELABORAR INFORMES DE SALDOS DE LAS CUENTAS
DE DEPOSITOS MONETARIOS DE LA DIRECCION
Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccion General de Transportes Departamento Financiero
Inicio: Unidad Operativa:
Elabora informe de Saldos Seccion de Contabilidad
Final: Pagina 1 de 1
Comunica a UDAF el Informe de Saldos g
o Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimado
Elaborar informe de saldos de las diferentes
1 Gontador Genaral cuentas de depoésitos monetarios de la Direccion Y -
General de Transportes, firmar y trasladar al Jefe
de Departamento Financiero para firmar.
Recibir el informe. Si todo esta bien, firmar y
5 Jefe de Departamento | trasladar a secretaria del Director General de -
Financiero Transportes, para obtener firma. Si no esta bien
regresar para corregir.
Secretaria de Director | Recibir y trasladar informe al Director General .
3 : ; 10 minutos
General para revisar y firmar.
Recibir y revisar. Si todo estd bien, firmar y
4 Director General de regresar a secretaria del Director General para 19 Hikas
Transportes continuar el proceso. Si no esta bien regresar
para corregir.
5 Secretaria de Director R_embrr_ y trasladar al Jefe de Departamento {6 minulos
General Financiero
Recibir el informe firmado vy trasladar a la Unidad
Jefe de Departamento | de Administracién Financiera -UDAF- del
6 : : ik ;= 2 horas
Financiero Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda en los primeros 5 dias del mes siguientei.
7 dele dg. Depqrtamento Recibir copia de informe firmada y archivar 10 minutos
inanciero
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: VALl
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT- Unidad de Planificacion -DGT- ‘
Firma ——£ . | Firma H'irq{\a\'\ \
N v 5 1AW
/:L/ Pl & :_r'// X/ ‘ \ \
= &7 X pA \ :
| 14 ,‘-’- ~

\J

\ ar Byron Omar Acevedo Cordon

\

Director Generat
Direccitr: vaneral de Transportes
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12.1.3 Para elaborar informes de saldos de las cuentas de depdsitos
monetarios de la direccion

Jefe de Departamento

Contador General Direccion General

Financiero
Inicio }
y
al P> 2 « P> 3-5
7 < 6 «

Fin

Fase
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO No. 12.1 OTROS PROCESOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO No. 12.1.4. PARA REGISTRAR LOS INGRESOS PRIVATIVOS

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccién General de Transporte Departamento Financiero
Inicio: Unidad Operativa
Cobro de Remisién Seccion de contabilidad
Final: -
Cobro Registrado como Privativo Pgina 1 de 3
¢ o Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimado

Recibir Boletas y recibos de cobro de multa y realizar
la integracién de todas las remisiones pagadas y
1 Contador General | trasladar al Asistente Contable que elabore el cheque 1 hora
de la cuenta de ingresos de multas del Banco CHN,
en los primeros 10 dias del mes siguiente.

Recibir expediente y elaborar el cheque de la cuenta
de ingreso de multas a nombre de Banco de
2 Asistente Contable | Guatemala Cuenta de Ingresos Privativos Tesoreria | 15 minutos
Nacional, de acuerdo con la integracion de todas las
remisiones y trasladar el cheque a Contador General.

Recibir el cheque para para revisar. Si esta bien se
registra en el libro de bancos y autoriza a través de
3 Contador General | banca virtual. Trasladar a Jefe de Departamento 5 minutos
Financiero para firmar el cheque. Si no esta bien
regresa para corregir.

Jefe del Recibir, revisar y si esta bien firmar y trasladar el
4 Departamento cheque firmado a secretaria del Director General para | 5 minutos
Financiero gestionar la firma del Director General de Transportes.

Secretaria del

; Recibir y trasladar Cheque firmado al Director General | 15 minutos
Director General

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
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Recibir, revisar y si esta bien firmar y regresar a Jefe

6 Director General | Departamento Financiero. Si no esta bien regresar | 10 minutos
para corregir.

Secretaria del Recibir y trasladar Cheque firmado al Contador ,

4 Director General | General. Thaiias
Recibir, revisar y si esta bien, trasladar al Asistente
Contable el cheque para la elaborar la boleta de

8 Geniader Ceneral deposito del cheque. Si no estd bien regresa para A s
corregir.
Recibir cheque y elaborar boleta de depdsito de
cheque y realizar el depdsito en el Banco de

9 Asistente Contable | Guatemala, entregar copia al Contador General de la 5 minutos
boleta de depdsito monetario efectuada en el Banco
de Guatemala.

10 Contador General Recibir copia y revisar en Banca Virtual si ya se debito 2 dias
de la cuenta de ingresos de multas.

11 Contador General | Elaborar el CUR de ingresos privativos en SICOIN. 1 hora
Generar el CUR de ingresos privativos, firmar y ;

= Ganiagior Genal trasladar Director General para autorizar. 19 minyles

13 Secretaria de Recibir y trasladar CUR firmado al Director General. 15 minutos

Director General
, Recibir y revisar el CUR de ingresos privativos y si
14 %l;e%ggsinfgl estd bien firmar. Si no esta bien, regresar para 1 hora
P corregir.
15 Secretaria del Recibir y trasladar CUR autorizado al Contador 18 mrinutos

Director General

General.
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Recibir y trasladar copia del CUR firmado al Asistente

Contable para el registro de ingresos en la caja fiscal. 4-hatas

16 Contador General

Registrar en la Caja Fiscal el CUR de ingresos,
17 Asistente Contable | archivar copia y elaborar la forma 63-A Ingresos || 15 minutos
propios y trasladar el original a UDAF.

ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: VALID POR:
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela A
Unidad de Planificacién -DGT- Unidad de Planificacién -DGT- ¥
Firma ————_ 4 | Firma" [ irW U/
= e -.’! }
w < G \
\ \ : ! Gron Omar Acevedo Cordon

\ ./ ‘ I
Director Genera
Direcciér: ©i2neral de Transpories
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12.1.4 Para registrar los ingresos privativos

Jefe del Departamento Director General de

Contador General Asistente Contable . ;
Financiero Transportes

Inido

A4
]

Ol

. _6
A
A 4
w

P 13-15

10-12

~

17

A4

Y

«»

Fase
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13, VIATICOS Y RECONOCIMIENTO DE GASTOS

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES )
PROCESO 13.1 PARA AUTORIZAR Y HABILITAR HOJAS MOVILES

PROCEDIMIENTO No. 13.1.1: GESTIONAR AUTORIZACION Y HABILITACION DE HOJAS
MOVILES PARA EL CONTROL DE LOS FORMULARIOS.

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccion General de Transportes. Departamento Financiero
INICIO: Solicitud para autorizar y habilitar hojas Unidad Operativa:
Moviles. Seccién de Contabilidad
FINAL: .
Recepcién de hojas moviles. Pagiha 1 de-1
L Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimado
Jefe de e ' .
Imprimir hojas moéviles para el control de los formularios, ;
1 Departamento s o . 30 minutos.
Finaneiars y solicitar la autorizacion y habilitacion.
s Solicitar por medio de oficio la aprobacion del Director
2 Jefe dedgecmon General de Transportes para gestionar la autorizacion y i miintitos
C habilitacion hojas moviles en la Contraloria General de )
ompras
Cuentas.
3 Director General | Recibir el expediente y si esta bien firmar, si no esta bien 1 Yo
de Transportes | regresar para corregir. '
. a) Recibir el expediente con firma de autorizacién para
Jefe de Seccioén } . .-
4 e gestionar las hojas moviles. 1 B
Cafnias b) Trasladar a Contraloria General de Cuentas, el oficio '
P de solicitud para autorizar y habilitar hojas méviles.
a) Recibir el oficio de solicitud para autorizar y habilitar
las hojas moviles impresas y extiende boleta de
Contraloria ingreso con la fecha de entrega, para el Jefe de 30 dias
5 General de Seccidon de Compras. (habiles)
Cuentas b) En la fecha establecida en la boleta de ingreso, ’
entrega a Jefe de Seccién de Compras la autorizacion
y habilitacién de hojas moviles impresas.
Jeferde Soion Recibir la autorizacion y habilitacion de las hojas moviles
6 de s 1 hora
c y trasladar a Encargado (a) de Viaticos. \
ompras
7 Encar_g,aQO(a) e Recibir las hojas moviles. /J@gminutos
Viaticos
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: VAUDADQ'PO
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela ’,/
Unidad de-Planificacion -DGT- Unidad de Planificacion -DGT- { | _ \\‘ —= 1.7

Firma _— /. —— Firma /) ) ir a'\ ] \E
2o gy T

—
A

evedo Cordd

=)

\ \ _L : 7 / irector General
< 4 ireccidr ~aneral de Transportes
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13.1.1 Gestionar la autorizacién y habilitacién de hojas méviles para el control de los formularios

lefe de Departamento | Jefe de Seccién de Director General de G Encargado(a) de
Financiero Compras Transportes Vidticos
1 2 < P 3

A

5¢
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES -DGT-
PROCESO No. 13.2 PARA GESTIONAR VIATICOS
PROCEDIMIENTO No. 13.2.1 PARA AUTORIZAR GASTO DE VIATICOS
Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccion General de Transportes Departamento Financiero
INICIO: Unidad Operativa:
Solicitar formulario DGT Nombramiento. Seccion de Contabilidad
FINAL: Pagina 1 de 1
Comisionado recibe requerimiento de fraslado. g
- Tiempo
Paso Responsable Actividades Estiiiads
Jefe o0 Encargado | Solicitar formulario DGT Nombramiento al Encargado
1 de Unidad Administrativo del Departamento de Control de 1dia
Administrativa Transporte.
Encargado
Administrativo del | Entregar formularic DGT Nombramiento al Jefe o
2 Departamento de |Encargado de la Unidad Administrativa interesada, | 20 minutos
Control de registrar en el libro de control.
Transporte
Recibir formulario DGT Nombramiento, llenarlo con los
3 5 dg Eﬂ?ﬁ;gadc’ campos requeridos segun la Comision y los 1 dia
Adiilristiativa participantes y trasladar a secretaria de Director
General de Transportes.
B foscills Recibir formulario DGT Nombramiento. Si Director
4 Birector General de General de Transportes autoriza, elaborar 1 hora
Fransserias requerimiento. Si no autoriza regresar al jefe o
P encargado de la Unidad Administrativa.
Autorizar el requerimiento de traslado del comisionado,
. indicando los objetivos que debera realizar remitir a
5 Dlreﬁg:‘?%?ggl de Secretaria de Director General de Transportes para 1 hora
P trasladar a Jefe o Encargado de Unidad Administrativa
correspondiente.
Secretaria de Trasladar a Jefe o Encargado de Unidad Administrativa
6 Director General de | el requerimiento de traslado y formulario autorizados| 20 minutos
Transportes por el Director General de Transportes.
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Jefe o Encargado
i de Unidad
Administrativa

Recibir el requerimiento y formulario autorizados y
entregar al comisionado.

10 minutos

8 Comisionado

Recibir el Requerimiento de traslado para continuar el
proceso.

10 minutos

ELABORADO POR:

Geovany Leiva
Unidad de Planificacion -DGT-

SUPERVISADO POR: VA
Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacién -DGT- YN

Firma: <7  _/

(0]
Firma: /)
Tt

i
N
|

i

: Wl
0

Direccior ~2nera

Atevedo Cordon

irector General
DS | de Transportes
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13.2.1 Para autorizar gasto de viaticos

Encargado
Jefe/Eanxrgado e Administrativo del Director General de .
Unidad Comisionado
Departamento de Transportes

Administrati
inistrativa Control de Transporte

A4
N

~
v
oo

Inido

Fase
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES -DGT-
PROCESO No. 13.2 PARA GESTIONAR VIATICOS

PROCEDIMIENTO No.13.2.2 PARA SOLICITAR FORMULARIOS

Unidad Ejecutora:

Direccién General de Transportes

Unidad Administrativa:
Departamento Financiero

INICIO: Unidad Operativa:
Entregar formulario DGT Nombramiento Seccion de Contabilidad
FiALs Pagina 1 de 2
Entrega de cheque al contratista g
Paso Responsable Actividades Tu?mpo
Estimado
1 Gomikionadd Entregar DGT Nombramiento al encargado de Fondo T
Rotativo.
Encargado de . . . - .
2 Fotido Robative Recibir formulario y elaborar calculo de Viaticos. 30 minutos
3 Engargado cje Llenar Formulario de viatico anticipo -VA-. 30 minutos
Fondo Rotativo
4 Encargado de | Trasladar a Auxiliar de Contabilidad nombramiento y §Bmiiniutos
Fondo Rotativo | Formulario -VA-. para elaborar el cheque de anticipo.
5 Auxiliar de Recibir el expediente, elaborar cheque de anticipo y 30 minutos
Contabilidad | trasladar al Contador General para su revision.
Coriladar Recibir el expediente y revisar. Si esta bien lo traslada al
6 General Encargado de Fondo Rotativo. Si no esta bien lo regresar| 30 minutos
al Auxiliar de Contabilidad para correcciones.
7 Encargado de | Remitir el expediente al Jefe Financiero para su revision y 10 minutos
Fondo Rotativo | firma de cheque.
Jefe de Revisar expediente, si todo estd bien trasladar al
Encargado de Fondo Rotativo para gestionar la firma del :
8 De[a:?r?art:(:r;‘;?gto Director General. Sino esta hien lo regresa al Encargado Gl ey
del Fondo Rotativo para corregir.
9 Encargado de | Trasladar el expediente para revisién y firma de Director 10 HiliiiGs
Fondo Rotativo | General de Transportes.
. Recibir, revisar y si todo esta bien firma, y lo devuelve al
Director . 4
Encargado de Fondo Rotativo para continuar el proceso.
10 General de : s ; 3 horas
T Si no esta bien lo regresa al Encargado del Fondo Rotativo
ransportes

para corregir.
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Encargado de | Entregar el cheque, copia de vaucher, -VA-, firmados y 1B miftas

1 Fondo Rotativo | copia del DGT Nombramiento al Comisionado.

Recibir cheque, DGT Nombramiento, viatico constan

. cig - .
12 Gahigtist VC-, viatico anticipo -VA- y viatico liquidacion -VL-. j 10 miitos
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR:
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planifigacién -DGT- Unidad de Planificacién -DGT-

Firma: \ § “ Firn:g f?
' I~

LY

Byron Omvar Acevedo Corddn
' Director General

Direccior 2neral de Transportes
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Teléfono: (502) 2299-0200 110

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



MINISTERIO DE

GOBIERNO e | cCOMUNICACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR, ALEJANDRO GIAMMATTEI YVIVIENDA

13.2.2 Para solicitar formularios

Encargado de Fondo Auxiliar de Contabilidad Contador General fefe de Departammients

- B i Direccién General
Rotativo Financiero

Comisionado

=D

()

Fase
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES -DGT-
PROCESO No. 13.2 PARA GESTIONAR VIATICOS
PROCEDIMIENTO No. 13.2.3 PARA LIQUIDAR VIATICOS
Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccion General de Transportes Departamento Financiero
INICIO: Entregar planilla de reconocimiento de | Unidad Operativa:
gastos por servicios prestados. Seccion de Contabilidad
(b Pagina 1 de 2
Registrar liquidacion -SICOIN- 9
Paso Responsable Actividades ETm:-mpo
stimado
Entregar al Encargado de Fondo Rotativo la planilla de
1 Comisionado gastos de viatico con sus facturas de respaldo| 10 minutos
correspondientes Y el informe de la comision.
Revisar las facturas, fecha, nombre, direccién, NIT, monto
en letras, monto en numeros, detalle del gasto, fecha de
2 Encargado de | vencimiento de la factura y razéon en la parte de atras de la § o
Fondo Rotativo | factura con firma del comisionado. Si esta bien continta
con revision de cheque. Si no esta bien regresa para
corregir.
Revisar que el monto otorgado en cheque al Contratista
3 Encargado de | concuerde con facturas presentadas. Si hay diferencia, ¥ K
Fondo Rotativo | solicita el reintegro para que sea depositado a la cuenta
del Fondo Rotativo.
- Llenar, firmar formulario -VL- por el monto total a liquidar y .
& Conisianado entregar el mismo al Encargado de Fondo Rotativo. 40 Anulos
5 Encargado de | Entregar al Jefe de Departamento Financiero, formulario - 30 ititos
Fondo Rotativo | VL-y facturas de respaldo e informe para su revision.
Recibir expediente y si todo esta bien FIRMA Y devuelve
Jefe de al Encargado del Fondo Rotativo la documentacion ya
6 Departamento |firmada para su traslado al Director General de 1 hora
Financiero Transportes para firma de -VL- y facturas del expediente.
Si no esta bien regresa para corregir.
7 Encargado de Remitir expediente al Director General de Transportes 10 minutos
Fondo Rotativo | para firma de -VL- y facturas.
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; Recibir y revisar. Sitodo esta bien firma -VL-y facturas de
8 Blrector Cencr) respaldo y regresa Encargado de Fondo Rotativo para| 4 horas
de Transportes ; ; i :
continuar el proceso. Si no esta bien regresa para corregir.
Encargado de Recibir el expediente, escanear y crear Archivo NPG
9 : 1 hora
Fondo Rotativo | Guatecompras.
Encargado de | Registrar liquidacion en Sistema de Contabilidad Integrado .
10 | Fondo Rotativo | -SICOIN-. <0 mintos
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: VALIDADO

Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT-

Firma;__- — i
/:/@;ZQ

ic. Byron Or#lar Acevedo Cordon
Director General
Direccion Cieneral de Transportes

Lo
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13.2.3 Para liquidar viaticos
. Encargado de Fondo Jefe de Departamento o
Comisionado : P ; Direccién General
Rotativo Financiero
Inicio
) 4
1 < 2-3
4 ' o 5 < 6
Y
! < > 8
A 4
9-10
v
Fin

Fase
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES -DGT-
PROCESO No. 13.3 RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

PROCEDIMIENTO No. 13.3.1 DE REQUERIMIENTO DE TRASLADO

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direcciéon General de Transportes Departamento Financiero
INICIO: Expone la justificacion para el Unidad Operativa:

traslado del contratista. Secci6n de Contabilidad

sl Pagina 1 de 1
Contratista recibe requerimiento de traslado. 9

Tiempo

Paso | Responsable Actividades Estitnada

Jefe o
Encargado de
Unidad
Administrativa

Exponer al Director General de Transportes la justificacion
por escrito para el traslado del o los contratistas al interior o 1 dia
exterior de la Republica de Guatemala.

Recibir la justificacion de requerimiento de traslado. Si
Director General de Transportes autoriza, elaborar
requerimiento. Si no autoriza regresar al jefe o encargado de
la Unidad Administrativa.

Secretaria de
2 Director General
de Transportes

1 hora

Autorizar el requerimiento de traslado del contratista,
indicando los objetivos que debera realizar remitir a
Secretaria de Director General de Transportes para trasladar| 1 hora
a Jefe o Encargado de Unidad Administrativa
correspondiente.

Director General
de Transportes

Secretariade | Trasladar a Jefe o Encargado de Unidad Administrativa el
4 Director General | requerimiento de traslado autorizado por el Director General | 20 minutos
de Transportes |de Transportes.

Jefe o
5 Encggg?;:; - Recibir el requerimiento autorizado y entregar al contratista. | 10 minutos
Administrativa
6 Contratista Recibir el Requerimiento de traslado para contlnua el 10 minutos
proceso.
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR:
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela \
Unidiadd Planiicacion -DGT- Unidad de Planificacién -DGT- / /}
Firma: [ ~ | Firma: /) ir ‘ L™
) \L /7 Y 7[ f} f
2’9 - .:}ff,':“,',{/‘ £
: !;'f ordom————
\ \ a5, Duecmr General .
g Direcdion 7 hne;-r.m de Transportes
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13.3.1 De requerimiento de traslado

Jefe/Encargado de
Unidad Direccion General Contratista

Administrativa

Inicio

) 4

w
Y
=]

Fin

Fase
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES -DGT-
PROCESO No. 13.3 RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
PROCEDIMIENTO No. 13.3.2 PARA SOLICITAR FORMULARIO
Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccién General de Transportes Departamento Financiero
INICIO: Unidad Operativa:
Entrega de requerimiento de traslado Seccion de Contabilidad
FINAL: Pagina 1 de 1
Entrega de cheque al contratista g
Paso Responsable Actividades Tu?mpo
Estimado
. Entregar el Requerimiento de traslado al encargado de ;
1 Contratista Fondo Rotativo 10 minutos
Recibir Requerimiento, si esta bien, elaborar calculo de
Encargado de b ! ; d . .
2 Fondo Rotaliva Recon_omm:ento de Gastos. Si no esta bien regresa para | 30 minutos
corregir.
Encargado de Llenar Formulario de Reconocimiento de Gastos Anticipo - .
3 Fondo Rotativo | RG-A-. SHINRES
4 Encargado de |Trasladar a Auxiliar de Contabilidad nombramiento y 10 minutos
Fondo Rotativo | Formulario RG-A para elaborar el cheque.
5 Auxiliar de Recibir el expediente, elaborar cheque y trasladar al 30iminuios
Contabilidad Contador General para su revision.
Recibir el expediente y revisar. Si esta bien lo trasladar al
6 Contador General | Encargado de Fondo Rotativo. Si no esta bien lo regresar al | 30 minutos
Auxiliar de Contabilidad para correcciones.
Encargado de | Remitir el expediente al Jefe Financiero para su revision y ;
! Fondo Rotativo | firma de cheque. 10 minutos
Jefade Revisar expediente, si todo esta bien, firmar cheque,
8 e trasladar al Encargado de Fondo Rotativo para gestionar la T -
F?nanciero firma del Director General. Si no estd bien lo regresa al
Encargado del Fondo Rotativo para corregir.
9 Encargado de | Trasladar el expediente para revisién y firma de Director 16 minias
Fondo Rotativo | General de Transportes.
Recibir, revisar y si todo esta bien firma, y lo devuelve al
10 Director General |Encargado de Fondo Rotativo para continuar el proceso. Si 5 hbiad
de Transportes |no esta bien lo regresa al Encargado del Fondo Rotativo
para corregir.
15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
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Encargado de

11 Entregar el cheque, copia de vaucher, RG-A, firmados y 10 minutos
Fondo Rotativo | copia de oficio de requerimiento de traslado al Contratista.
] Recibir cheque, copia de vaucher, RG-A y requerimient ;
12 Contratista Brovenlfing 10 minutos
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR:

Unidad de Planificacion - DGT- Unidad de Planificacion -DGT- ,/\

Geovany Leiva

Lic. Alfonso Valenzuela

Firma:

A

—.

VL

4
T
4 A
L ; ; n Oma Acevedo Cordén
b Director General
ireccion f'ﬂneral de Transportes
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13.3.2 Para solicitar formulario

Contratista

Encargado de Fondo
Rotativo

Auxiliar de Contabilidad

Contador General

lefe de Departamento
Financiero

Direccién General

Fase

24

A 4
w
A

Y

A\ 4
@

I T

v

<

4
A
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES -DGT-
PROCESO No. 13.3 RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
PROCEDIMIENTO No. 13.3.3 PARA LIQUIDAR GASTOS
Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccion General de Transportes Departamento Financiero
INICIO: Entrega planilla de reconocimiento de Unidad Operativa:
gastos por servicios prestados. Seccion de Contabilidad
FIBIAL: Pagina 1 de 1
Registra liquidacion en -SICOIN-. g
Paso Responsable Actividades Tlt?mpo
Estimado
Entregar al Encargado de Fondo Rotativo la planilla de
. Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados con sus ;
1 Contratista facturas de respaldo correspondientes el informe del Hyminutos
requerimiento de traslado.
Revisar las facturas, fecha, nombre, direccién, NIT, monto
Encargado de en letras, monto en nimeros, detalle del gasto, fecha de
2 ) - . § 1 hora
Fondo Rotativo | vencimiento de la factura y razén en la parte de atras de la
factura con firma del contratista.
Revisar que el monto otorgado en cheque al Contratista
3 Encargado de |concuerde con facturas presentadas. Si hay diferencia, i
Fondo Rotativo | solicita el reintegro para que sea depositado a la cuenta del
Fondo Rotativo.
, Llenar, firmar formulario RG-L por el monto total a liquidar y ;
4 Ganirats entregar el mismo al Encargado de Fondo Rotativo. 40 minutos
Encargado de | Entregar al Contador General, formulario RG-L y facturas de .
5 : g e 30 minutos
Fondo Rotativo | respaldo e informe para su revision.
Recibir y revisar expediente. Si todo esta bien regresa para
6 Contador General | trasladar al Jefe Financiero para su revision. Sino esta bien | 30 minutos
regresa para corregir.
Recibir expediente y si todo esta bien, firma y traslada al
Jefe de Encargado del Fondo Rotativo la documentacion para su
7 Departamento | traslado al Director General de Transportes para firma de| 1 hora
Financiero RG-L y facturas del expediente. Si no esta bien regresa para
corregir.
8 Encargado de Remitir expediente al Director General de Transportes para 10 iiikiiitos
Fondo Rotativo | firma de RG-L y facturas.
15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
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. Recibir y revisar. Sitodo esta bien firma RG-L y facturas de
9 Ditector Genars| respaldo y regresa Encargado de Fondo Rotativo para| 4 horas
de Transportes ) . s ;
continuar el proceso. Si no esta bien regresa para corregir.
10 Encargado de | Captar el expediente, escanear y crear Archivo NPG 1 hora
Fondo Rotativo | Guatecompras.
Encargado de | Registrar liquidacién en Sistema de Contabilidad Integratio ;
" | Fondo Rotativo | -SICOIN- |39 minutos

ELABORADO POR:
Geovany Leiva
Unidad de Planificacién -DGT-

SUPERVISADO POR:
Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT-

\ o

Firm 7 V. :
éﬁ,ﬁ;&z |
-

n OmarU\cevedo Cordon

Director General
ireccior ©. e Transportes
Direccion «.ene,r‘g.l"d P
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13.3.3 Para liquidar gastos

Contratista

Encargado de Fondo

Rotativo Contador General

lefe de Departamento
Financiero

Direccién General

Fase

Inido

v
)
o

b H : U
Fy

Y
w
s
Y
o
A

v
r-3

'y
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14. INVENTARIO

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO No. 14.1 PARA INVENTARIO
PROCEDIMIENTO No.14.1.1 PARA REGISTRAR BIENES DE INVENTARIO EN EL -
SICOINWEB-
Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccién General de Transporte Departamento Financiero
Inicio: Unidad Operativa:
Registrar bien en -SICOINWEB- Seccién de Inventarios
Final: o
Bien registrado Pagina] de!
o Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimada
Trasladar a Encargado de la Seccién de Inventarios
1 Analista de Seccion | expediente adjuntando Numero de Operacion o lispas
de Compras Guatecompras -NOG- Numero de Publicacion
Guatecompras -NPG- y Nimero de Liquidacion
Recibir expediente y confrontar factura de
Encargado(a) de expediente con lo ingresado al inventario de
2 Seccion de mobiliario y equipo (fisico), Ingresar el bien a médulo 3 horas
Inventarios de inventarios de -SICOIN- y traslada a Jefe de
Departamento Financiero
Recibir expediente, revisar, si todo esta bien,
Jefe de aprobar en bienes registrados, en modulo de
3 Departamento inventario del SICOIN, e informar a Encargado (a) | 20 minutos
Financiero de Seccién de Inventarios para continuar el proceso.
Si no esta bien, regresa para corregir.
Recibir expediente, imprimir Constancia de Bienes
4 Engargqqo(a) Ge en Inventarios del Mddulo de Inventarios de -- ;
eccion de SICOIN- adi di 20 minutos
FUSHERGE juntar a expediente de compra vy
trasladar a Analista de Seccion de Compras. A
5 Analista de Seccién Recipir constancia y adjuntar al expediente paﬁ 30 minititos
de Compras archivar.
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: VA-EEJ %F’Qf%
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela v \
Unidad de Planificacién -DGT- Unidad-e Planificacién -DGT- /) / 1L
Firma /A | ’ Firma/ | () Firmal || AV
- - z’ f/ ‘
e

) j Aol Acevedo cordén
Directog General
Biteccion Haneral de Transporles

XX
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GOBIERNO de
GUATEMALA

MINISTERIO DE

DR. ALEJANDRO GIAMMATTE! Y VIVIENDA

COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA

14.1.1 Para registrar bienes de inventario en el -SICOINWEB-

Fase

Analista de Seccion de
Compras

Encargado de Seccion| Jefe de Departamento

de Inventarios

Financiero

Inicio

P 2 < P 3
4 <

Fin
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AL INVENTARIO DE BIENES

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO No. 14.1 PARA INVENTARIO

PROCEDIMIENTO No. 14.1.2 PARA INGRESAR MOBILIARIO Y EQUIPO

Unidad Ejecutora:
Direccion General de Transporte

Unidad Administrativa:
Departamento Financiero

Inicio:
Ingreso de bienes a inventario

Unidad Operativa:
Seccion de Inventarios

Final:

ELABORADO POR:
Geovany Leiva
Unidad de Planificacién -DGT-

SUPERVISADO POR: VA 0
Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacién -DGT- \

Bienes inventariados Pagina 1 de 1
- Tiempo
Paso Responsable Actividades Estifiiado
1 Enc_grgado (a) de, Ingresar el bien con forma 1H al Almacén. 60 minutos
Seccion de Almaceén
Encargado (a) de Solicitar al Encargado de Inventario darle ingreso .
2 -z . : 20 minutos
Seccién de Almacén | al bien en el Inventario.
Recibir la solicitud de nomenclatura con copia de
Encargado (a) de o ; g L
i factura. Girar instrucciones al Auxiliar de Seccion ;
3 Seccion de . : 15 minutos
; de Inventarios, para asignar nomenclatura
Inventarios ;
interna.
Ingresar el bien al Libro de Mobiliario y Equipo de
Rusiliar ds Soedidn de la Direccién General de Transportes y colocar
4 | : etiqueta al bien, fisicamente. Devolver al 30 minutos
nventarios e ;
Encargado (a) de Seccion de Inventarios, para
firmar y sellar la solicitud de nomenclatura.
Encargado (a) de Recibir la solicitud con el nimero de inventario y
5 Seccion de trasladar a Encargado (a) de Seccion de 15 minutos
Inventarios Almacén.
Encargado (a) de Recibir la solicitud con el nimero de inventario, .
6 - . : . - 15 minutos
Seccién de Almacén | registrar en libro de conocimientos.

Firma—- /j i .

s

Firma,/” )

et

v

Zi®

L.
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14.1.2 Para el ingresar mobiliario y equipo al
inventario de hienes
i ; Seccion de
Seccidn de Almacén .
Inventarios
12 = 35
6 .
) 4
Fin
<7}
2
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MINISTERIO DE

GOBIERNO /¢ | coOMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI YVIVIENDA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO No. 14.1 PARA INVENTARIO

PROCEDIMIENTO No.14.1.3 PARA INGRESAR BIENES FUNGIBLES AL INVENTARIO

Unidad Ejecutora:
Direccion General de Transporte

Unidad Administrativa:
Departamento Financiero

Inicio:

Ingreso de bienes fungibles a inventario

Unidad Operativa:
Seccion de Inventarios

Flnal; Pagina 1 de 1
Bienes fungibles ingresados al inventario g
Paso Responsable Actividades Tlgmpo
Estimado
Encargado (a) de . .
1 st da Bliacsn Ingresar el bien con forma 1H. 60 minutos
Encargado (a) de Solicitar al Encargado de Seccion de Inventarios ;
2 o2 : : : 20 minutos
Seccién de Almacén | darle ingreso al bien.
Recibir la solicitud de nomenclatura con copia de
Encarga_c?o (a) de factura. Girar instrucciones al Auxiliar de Seccién .
3 Seccion de . | tari . s 15 minutos
HiarEsE de Inventarios, para asignar nomenclatu
interna.
Ingresar el bien al Libro de Bienes Fungibles de
- - la Direccion General de Transportes y colocar
Auxiliar de Seccion de : . S :
4 : efiqueta al bien, fisicamente. Devolver al 30 minutos
Inventarios o :
Encargado (a) de Seccion de Inventarios, para
firmar y sellar la solicitud de nomenclatura.
Encargado (a) de Recibir la solicitud con el niumero de inventario y
5 Seccion de Trasladar a Encargado (a) de Seccion de 15 minutos
Inventarios Almacen.
Encargado (a) de Recibir la solicitud con el niimero de inventario, .
6 . g : . - 5 minutos
Seccion de Almacén | registrar en libro de conocimientos.

ELABORADO POR:
Geovany Leiva
Unidad de Planificacion -DGT-

SUPERVISADO POR:
Lic. Alfonso Valenzuela ‘
Unidad de Planificacién -DGT- t

AR}

Firma —

Firma,~

-
\ \

T

\ ()

n Ofpar Acevedo Cordon
Direttor General
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14.1.3 Para ingresar bienes fungibles al inventario.

Fase

., i Seccion de
Seccion de Almacén \
Inventarios
1-2 P 35
6 <
v
Fin
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MINISTERIO DE
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO No. 14.1 PARA INVENTARIO
PROCEDIMIENTO No. 14.1.4 PARA ASIGNAR AL PERSONAL BIENES MUEBLES QUE SALEN
DEL ALMACEN
Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccion General de Transporte Departamente Financiero
Inicio: Unidad Operativa:
Solicitud de bien mueble para el personal Seccién de Inventarios
Final: R
Bien entregado Pdgina 1 de 1
- Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimado
1 Bateara infsrsazada Sollqltar el bien aI_ En_t?argado de Almacén, por 10 wiibititos
medio de una requisicion.
Encargado (a) de Notificar a Encargado (a) de Seccién de
2 arg . | Inventarios, por medio de fotocopia de 15 minutos
Seccion de Almacén PR
requisicion.
Encargado (a) de | Asignar el bien en la tarjeta de responsabilidad
3 Seccion de para inventario de activos fijos. Si no tiene una 30 minutos
Inventarios apertura una tarjeta de responsabilidad.
Auxiliar de Seccion Entregar el_ _blen y solicitar la ﬁrma enla ’{arjeta__de .
4 » responsabilidad para inventario de activos fijos 30 minutos
de Inventarios ; .
de la persona interesada y proveer copia de esta.
5 Perseiia lilarasada Flrmgr onglngl de la ‘tarjet_el] de res_pc_nnsab_ilidad 10 minutos
para inventario de activos fijos y recibir copia.
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: VALIDARO'ROR:
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT- Unidad de Planificacién -DGT-
Firma S Fi
Emr B
= (Y pp-

‘ mdr Acevedo Cordon
~  Diector General
ireccior “eneral de Transpories

= =
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DR, ALEJANDRO GIAMMATTEI

MINISTERIO DE
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14.1.4 Para asignar al personal bienes muebles que salen del almacén

Fase

Interesado Seccion de Almacén Seccion de Inventarios
Inicio
v
% 3> 2 = 3-4

Fin

A
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO No. 14.1 PARA INVENTARIO

PROCEDIMIENTO No. 14.1.5 PARA ASIGNAR BIENES FUNGIBLES AL PERSONAL

Unidad Ejecutora:

Direccién General de Transporte

Unidad Administrativa:
Departamento Financiero

Inicio:
Solicitud de bien fungible

Unidad Operativa:
Seccion de Inventarios

Final:
Bien fungible entregado

Pagina 1 de 1

Paso Responsable Actividades Tu-:.-mpo
Estimado
. Solicitar el bien al Almacén, por medio de una .
1 Persona interesada requisicion el bien fungible. 10 minutos
Encargado (a) de Notificar a Encargado (a) de Seccion de
2 arg . Inventarios, por medio de fotocopia de 15 minutos
Seccidn de AlImacén S
requisicion.
Encargado (a) de Asignar el bien en la tarjeta de responsabilidad
3 Seccion de de Bienes Fungibles, y apertura una tarjeta de 30 minutos
Inventarios responsabilidad al interesado, si no tiene.
Entregar el bien y solicitar la firma en la tarjeta
4 Auxiliar de Seccion | de responsabilidad para inventario de bienes 56 yriingies
de Inventarios fungibles de la persona interesada y proveer
copia de esta.
Recibir el bien y firmar original de la tarjeta de
5 Persona Interesada | responsabilidad para bienes fungibles y recibir 10 minutos
copia.

ELABORADO POR:
Geovany Leiva

Unldad de Planlﬁcacmn -DGT-

SUPERVISADO POR: VALIDADO PO
Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificaciéon -DGT-

Firma

J//f’/

Ros

-\
=2 %
T
2\
>
™
2]
<
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o
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=
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o
=1

Dlrector General
! °neral de Transportes
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MINISTERIO DE

GOBIERNO ¢ | COMUNICACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR. ALEJANDRO GIAMMATTE! YVIVIENDA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO No. 14.1 PARA INVENTARIO

PROCEDIMIENTO No. 14.1.6 PARA ASIGNAR AL PERSONAL BIENES MUEBLES QUE SALEN
DE BODEGA DE INVENTARIO.

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccion General de Transporte Departamento Financiero
Inicio: Unidad Operativa:

Solicitud de bien mueble Seccion de Inventarios

Final: P

Bien mueble entregado Ragina 1 e

Paso Responsable Actividades Tu?mpo
Estimado
1 Borsonanisresads Soi|.c1tar ala SECCI.OH de Inv_entarlo, por medio de 100 s
oficio que se le asigne un bien mueble.
Recibir la solicitud del interesado, verificar
. o existencia fisica de bienes, realizar tarjeta de
2 Augglfévdeen;t?j(:gon responsabilidad para inventario de activos fijos y 15 minutos
notificar al Encargado (a) de Seccion de
Inventarios.
Encargado (a) de Revisar Ig asignacion del bien, si 'tpdo esta
o correcto, firmar la tarjeta de responsabilidad para ;
3 Seccion de : . : : - e 30 minutos
. inventario de activos fijos. Si no esta bien
Inventarios s - : ;
regresar a auxiliar de inventarios para corregir.
Entregar el bien al interesado y solicitar la firma
4 Auxiliar de Seccion | en la tarjeta de responsabilidad para inventario SRS
de Inventarios de activos fijos de la persona interesada vy
proveer copia de la misma.
Recibir y firmar original de la tarjeta de
5 Parsang nfemsana responsabilidad para activos fijos y recibir copia. TOmninuies:

ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: VALIDAD
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad dp-Rlaifacion -DGT: Unidad de Planificacion -DGT- 7)

d F'rma/@ ) 'T W/\LU N(

<

X ”
P4 / ron Omar Xcevedo Cordon

Director General
Direccior: “eneral de Transportes
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14.1.6 Para asignar al personal, bienes muebles
que sale de la bodega de Inventario.

Interesado Seccion de Inventarios

Inicio

A 4

Fin

Fase
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MINISTERIO DE
GOBIERNO /¢ | cOMUNICACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR, ALEJANDRO GIAMMATTE! YVIVIENDA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO No. 14.1 PARA INVENTARIO
PROCEDIMIENTO No.14.1. 7 PARA ASIGNAR AL PERSONAL BIENES FUNGIBLES QUE
SALEN DE BODEGA DE INVENTARIO.

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccion General de Transporte Departamento Financiero
Inicio: Unidad Operativa:
Solicitud de bien por personal Seccién de Inventarios
Final: -
Bien entregado Pagina-1 de-1
- Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimado
Persona Solicitar el bien a la seccion de inventario, por medio .
! interesada de oficio. TR ARG
Recibir la solicitud del interesado, Verificar
Atixiliar 16 Sesssn existencia fisica de bienes, realizar tarjeta de
2 di Itveflatios responsabilidad para inventario de bienes fungibles 15 minutos
y notificar al Encargado (a) de Seccién de
Inventarios.
Revisar la asignacion del bien, si todo esta correcto,
Encarga_qo (a) de firmar la tarjeta de responsabilidad para inventario .
3 Seccion de : i : e, - 30 minutos
; de activos fijos. Si no esta bien regresar a auxiliar de
Inventarios : : . _
inventarios para corregir.
Entregar el bien al interesado y solicitar la firma en
Auxiliar de Seccidn | la tarjeta de responsabilidad para inventario de .
4 . ) . . 30 minutos
de Inventarios bienes fungibles de la persona interesada y proveer
copia de la misma.
5 Persona Firmar original de Ia tarjeta d_e responsabilidad para 10 minutos
Interesada bienes fungibles y recibir copia. |
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR:
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificaciéon -DGT- Unidad de Planificacién -DGT-

fl
T

HRY /|

Firma—=x— /) P Firma
== (.
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14.1.7 Para asignar al personal, bienes fungibles
que sale de la bodega de Inventario.

Interesado Seccidén de Inventarios

Inicio )

Y

Fin

Fase
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MINISTERIO DE
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GUATEMAVLA | INFRAESTRUCTURA
DR. ALEJANDRO GIAMMATTE! YV'VIENDA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO No. 14.1 PARA INVENTARIO

PROCEDIMIENTO No. 14.1.8 PARA DESCARGAR BIENES DE INVENTARIO DE ACTIVOS
FIJOS Y/O FUNGIBLES

' Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa
Direccién General de Transporte Departamento Financiero
Inicio: Unidad Operativa:
Solicitud de descargar bien Seccioén de Inventarios
Final: -
Bien descargado Fagiis e

Paso Responsable Actividades Tlgmpo
Estimado
Solicitar al Encargado(a) de Seccién de Inventarios,
1 il por medio de oficio el descargo del bien de su tarjeta 46 ridnutos
de responsabilidad. Trasladar a Jefe o Encargado(a)
de Unidad Administrativa para firmar.
Jefe o Encargado(a) | Firmar oficio de solicitud de descargo de bien de
2 de Unidad Tarjeta de Responsabilidad y remitir a Encargado (a) | 10 minutos
Administrativa de Seccién de Inventarios.
Encargado(a) de Recibir solicitud para descargar el bien con firma del
3 Seccién de jefe inmediato y trasladar a Auxiliar de Seccion de 5 minutos
Inventarios Inventarios para realizar ajustes.
Recibir solicitud de descargo, actualizar tarjeta de
AiiSE S SATEER resgonsabnidad con la sol_lcrtud_' de descargo, .
4 . realizar el descargo por reasignacion o traslade a | 10 minutos
de Inventarios .
bodega y entrega copia de tareta de
responsabilidad.
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: VALIDAD
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela
Unlda_d de Plamflcacmn DGT Unidad de Planificacién -DGT-
Firma ~ Fi
\ )
K / (\Li Omar cevedo Cordon
2 / Dlrecmr eneral
= N ireccior: “=neral de Transportes
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14.1.8 Para descargar bienes del inventario, de activos fijos y/o fungibles

Fase

Interesado

Jefe o Encargado(a) de
Unidad Administrativa

Seccion de Inventarios

Inicio

3-4

Y

Fin
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15. ALMACEN

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

PROCEDIMIENTO No. 15.1.1: INVENTARIO FISICO DE ALMACEN

DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 15.1 DE ALMACEN

Unidad Ejecutora:

Direccion General de Transportes.

Unidad Administrativa:
Departamento Administrativo

INICIO: Unidad Operativa:
Inventario inicial Seccion de Almacén
FINAL: .
Inventario final Pagina 1 de 1
Paso | Responsable Actividades Flemps
Estimado
Solicitar a Comisionado Il de Almacén, las tarjetas de
y Jefe de Seccion | kardex para elaborar el inventario a principio de afio y i iritas
Almacén mensualmente las existencias de materiales vy
suministros.
5 Comisionado Il | Preparar las tarjetas de kardex y trasladar a Jefe de A8 TS
de Almacén Seccioén de Almacén.
. Coordinar la elaboraciéon del Inventario, e informar al
3 Jefe de Seccion comisionado de Almacén del inventario fisico realizado 1 dia
Almacén S :
para cuadrar existencias.
4 i i | Actualizar tarjetas de kardex 4 horas
de Almacén ' A 7\

ELABORADO POR:
Geovany Leiva

Unidad de Planificacion -DGT-

SUPERVISADO POR:
Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT-

Firma / |

/ m Y%

Byag-Omar Acevedo Cordon
Director General

bk

freccior Seneral de Transportes
Py’

W
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15.1.1 Inventario fisico de almacén
Encargado(a) de Comisionado(a) Il de
Seccion Almacén Almacén

Inicio
) 4
1 » 2
v
3 o 4
4
Fin
3
&£
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GOBIERNO ¢ | COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES

PROCESO No. 15.1:DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO No.15.1.2: RECEPCION DE MATERIALES Y SUMINISTROS

Unidad Ejecutora:

Direccion General de Transportes.

Unidad Administrativa:
Departamento Administrativo

INICIO:

Entrega de materiales y suministros.

Unidad Operativa:
Seccion de Almacén

FINAL: -
Recibe el material y suministros. Paging 1 de
- Tiempo
Paso Responsable Actividades Estinfiads
Entregar el producto en almacén y factura con los
siguientes requisitos:
Debe ser original, revisar que la fecha de la resolucién
y de la factura estén vigentes, no debe de llevar .
1 Proveedor borrones, ni tachones, ni alteraciones, debe llevar 30 minutos.
nombre de la Direccién General de Transportes, el NIT,
la direccion; debe de contener la cantidad y descripcion
clara de cada uno de los materiales y suministros.
Recibir la factura y revisar que cumpla con los
requisitos solicitados, si la factura es cambiaria debe de
Oficial de adjuntarse el recibo de caja, si todo esta bien, procede
2 Seccion de avisar a Jefe de Compras y al Encargado de la seccion 2 horas.
Almacén o Departamento que solicito el producto para que se
presente en la Seccion de Almacén y revisen
conjuntamente.
Téorico de Llevar el formulario de suministros y servicios (debe
> llevar la firma del solicitante y del Encargado de ;
3 Seccion de : ; f ; 30 minutos.
Compras Cor_npras), donde -dfa::‘.crtbe el pedido y fotocopia del
oficio donde se solicitd el producto.
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Revisar el producto y razonar la factura con la
‘ anotacion "recibi conforme” al dorso de la factura,
| indicando claramente el motivo de la compra, destino o
el uso de los productos o servicios, (la razén debe
; 4 Solicitante coincidir con lo descrito en la justificacion del pedido, i o
‘ razonar a mano o impreso), colocar nombre y firma del '
) solicitante, también debe llevar la firma y sello del
Director General de Transportes y del Encargado del
Departamento de Financiero, si todo esta bien la Oficial
de Almacen recibe el producto.
Oficial de - : w :
i Recibir materiales y/o suministros y sella la fotocopia ;
5 Seccion de Aoy | | Comisionado Il de Al : 40 minutos
Kipsyehpt e la factura y la entrega al Comisionado Il de Almacén.
Enetisismadsdi Recibir fotocopia de factura sellada por Oficial de
6 iy Seccion de Almacén para iniciar el Procedimiento de 0 minutos
Registro
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: :
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela /
Unidad de Planificacién -DGT- Unidad de Planificacién -DGT-
Firma B S— Firma /|
< 2y a J K
> /.
1 © '
\ L L ( | _ maUAcevedo Cordon
o / . Director General
o’ ireccior, eneﬁr,aﬂ[de Transportes
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 15 DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO No. 15.1.3: PARA REGISTRAR INGRESOS DE MATERIALES Y

SUMINISTROS
Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccion General de Transportes. Departamento Administrativo
INICIO: Unidad Operativa:
Recibe materiales y suministros Seccién de Almacén
S Pagina 1 de 1
Producto registrado en el kardex. g €
Paso | Responsable Actividades Tu?mpo
Estimado
1 Oficial de Recibir materiales y/o suministros y sella la fotocopia de la 56 miniits
Almacen factura y la entrega al Comisionado Il de Almacén.

Recibir fotocopia sellada de factura y realizar lo siguiente:

a) Registrar los formularios de Requisiciones en hoja
electronica.

b) Actualizar el registro de las tarjetas de Kardex de los
productos que ingresan al Almacén (revisa que el nombre | 45 minutos
del producto coincida con el detalle de la factura)

c) Cadificar el producto, coloca el cddigo y descripcion del
producto y designa el lugar donde esta ubicado y si no
tiene ubicacion decide donde colocarlo. Traslada a
Comisionado | de Almacén.

Comisionado Il
de Almacén

a

—

Recibir la copia de la factura y registrar en el libro de
hojas moviles de ingreso, el folio, cantidad, producto,
proveedor, factura, fecha de ingreso, total de la factura,
(el detalle de los articulos adquiridos).

Comisionado | | b) Conservar la copia verde del formulario 1H para control

de Almacen y las otras las traslada con Libro de Conocimiento para
Control de Entrega de Constancias de Ingreso de
Inventario (segln corresponda) a Jefa de Compras,
Encargado(a) de Fondo Rotativo, Encargado(a) de Caja
chica, Encargado(a) de Inventarios cuando proceday las
traslada.

~—

30 minutos

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
Teléfono: (502) 2299-0200 144

www.dgt.gob.gt  siguenos en: n D DGTguate



MINISTERIO DE

GOBIERNO de | COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR. ALEJANDRO GIAMMATTE! YVIVIENDA
4 Encargado(a) | g e copia blancal y celeste del formulario 1H 10 minutos
de Compras
Encargado(a) _ ; : ; .
5 Recibir copia amarilla del formulario 1H. 10 minutos

de Inventarios

Asistente 3 . .
6 Cartabls Recibirla copia Rosada del formulario 1H.

ﬂa 10 minutos

SUPERVISADO POR:
Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacién -DGT-

ELABORADO POR:
Geovany Leiva
Unidad de Planificacion -DGT-

h

X L

Firma /) 1
Q@:&;/
7

K/

ron Oma

Acevedo Cordén

~ Director General
Direccior. -2neral de Transportes
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15.1.3 Para registrar ingresos de materiales y suministros

Comisionado(a) Il de Comisionado(a) | de Engargado(a) de Encargado(a) de
Almacén Almacén Compras inventarios

i r —

1

Oficial de Almacén Asistente Contable

Y

Fase
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 15.1:DE ALMACEN
PROCEDIMIENTO No. 15.1.4: DESPACHO DE MATERIALES Y SUMINISTROS DEL ALMACEN
Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccién General de Transportes Departamento Administrativo
INICIO: Entrega hoja de requisicién a las Unidad Operativa:
unidades administrativas Seccidn de Almacén
FINEL: Pagina 1 de 2
Material o suministro entregado g
z s Tiempo
Paso Responsable Actividades Bt
Entregar el formulario de requisicion para cada Seccién
Ofici y Departamento, para que realicen su pedido, (los
icial de . .
1 Seccion de pedidos se entregan en.la primera semana del mes, en TDmiautos
Almacén casos de resma de hojas, tlnta_,-toner, can‘.uchc_),’ CD,
folder, (Los repuestos que se utilizan en la Seccion de
mantenimiento, se despachan cuando son necesarios).
Llenar el formulario de requisicién con la fecha, nombre
Jefe o del Departamento o Seccién, nombre del Jefe o
5 Encargado de | Encargado de la Seccién o Departamento, y los .
Unidad materiales y suministros solicitados, (Nombre del
Administrativa | producto, codigo, cantidad), traslada la solicitud a Jefa
de Almaceén.
Encargado (a) | Recibir la requisicion y asigna cantidades de acuerdo
3 de Seccion de | con la bitacora de solicitudes anteriores, y traslada a 20 minutos
Almacén oficial de Almacén.
Recibir la requisicion con las cantidades autorizadas y
procede a realizar el pedido y traslada a las Seccion o
Departamentos que solicitaron por medio de la
Oficial de confrontacion de la requisicién; (cuando se solicite
4 Seccion de toner o el cartucho de tienta el Jefe o Encargado debe 1 hora
Almacén de llevar en fisico el cartucho, tinta o téner que ya no
estd en uso y entregarselo a Almacén para gue solicite
a Informatica que instale el nuevo téner, cartucho o
tinta).
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Recibir los materiales y suministros autorizados, firmar

y cuando sen;

a) Productos fungibles: Elaborar un conocimiento para
los trabajadores que lo reciben como,
engrapadoras, perforadoras de wuso pesado,

Jefe o sumadoras, numeradoras, productos metalicos
5 Encargado de acabados, memorias USB, y discos duros portatiles. 16 iikulos
Unidad b) Formas en blanco: Elaborar conocimiento de entrega

Administrativa

de formularios, tarjetas, licencias nuevas, de

turismo, agricolas, permisos especiales, temporales
y expresos, tarjetas para registro de pilotos, que
incluye; que se entregd, la fecha, la cantidad y el
tarjetas se

correlativo de los formularios o

entregaron.

ELABORADO POR:
Geovany Leiva
Unidad de Planificacion

DIET-

SUPERVISADO POR:
Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT-

Firma —
i@_“/ -

Firma /|

\ L

e

/ /'J

| /
-

VAWF:
VA= /
i
\
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15.1.4 Despacho de materiales y suministros del almacén

Fase

Oficial de Almacén

Jefe o Encargado(a) de
Unidad Administrativa

Jefe de Almacén

1 P 2 P> 3
4 ' 2 5

A 4

FIn
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 15.1 DE ALMACEN

PROCEDIMIENTO No. 15.1.5: REGISTRO DE SALIDA DE MATERIALES O SUMINISTROS

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccién General de Transportes Departamento Administrativo
INICIO: Unidad Operativa:
Prepara requisiciones de materiales Seccion de Almacén
Ui Pagina 1 de 1
Registro de salida del kardex g
- Tiempo
Paso | Responsable Actividades Estiiado
Preparar las requisiciones donde, por medio del control
1 Oficial de le da baja a las existencias de los materiales vy 5% riiea
Almaceén suministros que fueron entregados y trasladar hoja de
control al Comisionado Il de almacén.
Recibir la hoja con el detalle de las cantidades en
existencia en bodega de los materiales y suministros,
5 Comisionado Il | que le sirven para verificar la existencia, de lo fisico con 20 wiriites
Almaceén el control del Kardex, dar de baja en el kardex a los
suministros que se entregaron por medio de
requisiciones.

ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: VALIDADO
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT- Unidad de Planificacion -DGT- A
— V1) !

Firma W Firma ~
—) j‘/- f‘ Az
&i;« é )

\- \, k,_ ; ) ('f/_’

€-Byron Omar Acevedo Cordén
. Director General
Direccidr: “eneral de Transportes
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15.1.5 Registro de salida de materiales o
suministros

Fase

Oficial de Almacén

Comisionado(a) Il de

Almacén
{ Inicio
v
1 3> 2
v
Fin
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16. SERVICIOS GENERALES

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES
PROCESO No. 16.1 GESTION DE COMBUSTIBLES

PROCEDIMIENTO No.16.1.1 AUTORIZAR Y NOTIFICAR MONTOS DE COMBUSTIBLE

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccion General de Transporte Departamento Financiero
Inicio: Unidad Operativa:
Solicitar asignacion de montos Seccion de Contabilidad
Al Pagina 1 de 2
Notificar a personas con vehiculos asignados g
P - Tiempo
aso | Responsable Actividades :
Estimado
Solicitar mediante oficio al Director General de
transportes autorizar mediante Resolucion:
a) Proyecto de Instructivo para el registro y control del
manejo de combustible.
1 Contador b) Proyecto de Autorizacién y Asignacién de cuotas de | 45 i oo
General combustible para la Direccion General de
Transportes.
c) Proyecto de Delegacién del encargado de registro y
control de combustible.
Secretaria de Recibir Proyectos de Resolucién y trasladar a Director
2 Director General General de Transportes Y 10 minutos
de Transportes. '
Recibir y revisar:
a) Proyecto de Instructivo para el registro y control del
manejo de combustible.
b) Proyecto de Autorizacion y Asignacion de cuotas de
3 Director General combustible para la Direccion General de 1 dia
de Transportes Transportes.
¢) Proyecto de Delegacion del encargado de registro y
control de combustible.
Si esta bien autoriza, si esta mal regresa para corregir.
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Secretaria de - . :
4 Difedter Genoial gchr'traﬁqe:r?tgjg;r;i i:e:;:(t)orlzadas y trasladar a Jefe del 10 FiliiiEs
de Transportes. P )
Jefe del - ; :
5 Departamento Eﬁglabrlradlsés)oélécggfnsb uSe:iubtlc:erlzadas; y trasladar a 20 minutos
Financiero g )
Recibir Resoluciones autorizadas, notificar a personas
6 Encargado(a) | con Vehiculo Institucional asignado en tarjeta de i b
de Combustible | responsabilidad, el monto que le fue asignado, seguin
Resolucion de Direccion.
7 Encargado(a) | Notificar a personas con vehiculos institucionales 1 hora
de Combustible | asignados, los montos mensuales asignados.
|
ELABOR&eov ny Eéwa SUPE&(‘:\{ IﬁéRs% Bz—%?l‘zueta VALIDADO POR; "‘\
Unidad de Planificacién -DGT- Unidad de Planificacién -DGT- /‘\ q
Firma ——| Firma Flrm:;é \// &
,\} - / A\ 5’\ } lL
y2
/ } M l]l ‘_/

-, C/
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16.1.1 Para autorizar y notificar montos de combustible

Fase

Direccién General Jefe del Departamento

Encargado de

Contador General ; . .
Financiero Combustible
Inido }
) 4
1 < P 2-4 3 5 —3 67
v
Fin
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA Y VIVIENDA

DIRECCION GENERAL TRANSPORTES

PROCESO No. 16.1 GESTION DE COMBUSTIBLES
PROCEDIMIENTO No. 16.1.2 PARA ADQUISICION, REGISTRO Y CONTROL DE CUPONES

DE COMBUSTIBLE

Unidad Ejecutora:

Direccion General de Transporte

Unidad Administrativa:
Departamento Financiero

Inicio: Unidad Operativa:
Solicitar adquisicion cupones de combustible | Seccion de Contabilidad
Flal; Pagina 1 de 1
Resguardar cupones en la caja fuerte 9
Paso | Responsable Actividades Ezlt?m;c?o
1 Encargado(a) | Solicitar mediante oficio al Jefe del Departamento 15 Hilfiiites
de Combustible | Financiero la adquisicion de cupones de combustible.
Jefe del - . - -
5 Departamento SoI|C|‘ta.rlpor medio de oficio a Seccién de Compras la 1 dia
Fi . adquisicion de cupones de combustible.
inanciero
Recibir y verificar la solicitud, y continua segun el Tiempo aue
Seccioén de procedimiento de la modalidad de adquisicion pog
3 ; ; : requiera la
Compras correspondiente. Realizada la compra, coordinar adanisiais
ingreso en Seccién de Almacén. "
Seccion de Recibir cupones de combustible, dar ingresc al :
4 \ ) , p 1 dia
Almacen inventario de Almacen.
5 Encargado(a) | Solicitar la cantidad total de cupones por medio de 1 dia
de Combustible | requisicion a la Seccion de Almacén.
Bueritn do Recibir, requisicion firmada y entregar la cantidad total
6 Almacén de cupones a Encargado(a) de Combustible. 1 hora
Recibir, revisar y resguardar en caja fuerte los
7 Encargado(a) | cupones de combustible. Ingresar en Libro de Control 4 Feres
de Combustible | de Cupones de Combustible. /‘
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: VALIDADO
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela \
Unidad de Planificacion -DGT- Unidad de Planificacién -DGT- N R\
Firma | . y

Firma . = '
&'iﬂ/ f(‘ﬁ #/i;igk/
o !

[T

ar Acevedo Cordon
aftor General
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16.1.2 Para adquisicion, registro y control de cupones de combustible

Encargado de Jefe del Departamento

i - : ion de Compras
Combustible Financiero Seccion d pra

Seccion de Almacén

Inicio :l

1 P 2 o 3

Y

v

Fin

Fase
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MINISTERIO DE CONMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA Y VIVIENDA

DIRECCION GENERAL TRANSPORTES

PROCESO No. 16.1 GESTION DE COMBUSTIBLES
PROCEDIMIENTO No. 16.1.3 PARA SOLICITUD Y ENTREGA DE CUPONES DE

COMBUSTIBLE

Unidad Ejecutora:

Direccién General de Transporte

Unidad Administrativa:
Departamento Financiero

Inicio:

Solicitar cupones de combustible

Unidad Operativa:
Seccioén de Contabilidad

Final:

Archivar formularios liquidados

Pagina1de 3

Paso | Responsable

Actividades

Tiempo
Estimado

il Interesado

Solicitar por medio de oficio dirigido al Jefe del
Departamento Financiero, con firma de solicitante,
firma de encargado de taller, el visto buenc del
Director General de Transportes, para la autorizacién
de cupones de acuerdo a la comision designada,
detallando fecha, cantidad de dias, tipo de
combustible, caracteristicas del vehiculo, nimero de
placa, kilometraje actual, motivo de la comision,
unidades a las que se apoyara, asl como ruta y
kilometros a recorrer. Si es para comisiones
administrativas solo se detalla fecha, motivo de la
comision, caracteristicas del vehiculo, placa,
kilometraje actual y kilometraje a recorrer.

1 hora

Secretaria de
2 Director General
de Transportes.

Recibir Oficio de solicitud de combustible y trasladar a
Asesor de Director General de Transportes.

10 minutos

Asesor de
3 Director General
de Transportes

Recibir y revisar oficio para entrega de cupones, si
todo esta correcto gestiona la firma del Director
General de Transportes. Si no esta bien regresa para
corregir.

1 hora

Director General
de Transportes

Recibir, revisar, si todo esta bien, autorizar oficio para
entrega de cupones, traslada a secretaria.

1dia

Secretaria de
5 Director General
de Transportes.

Recibir Oficio de solicitud de combustible autorizado y
trasladar a Interesado.

10 minutos
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Recibir el oficio con visto bueno del Director General
6 Interesado de Transportes y ftrasladar a Encargado(a) de | 10 minutos
Combustibles para entregar cupones.
Recibir, revisar el oficio y si todo esta bien, se procede
7 Encargado(a) | a fotocopiar los cupones que se autorizé entregar. Si 16 filfititoa
de Combustible | no estd bien regresa oficio al interesado para
corregirlo.
8 liiteraszdo Firmar fc_ntocopia de los cupones a recibir como B reifiotens
constancia que fueron entregados.
9 Encargado(a) | Entregar los cupones de combustible solicitados y una fiivoimutes
de Combustible | copia del oficio de solicitud de cupones al Interesado
Registrar en cuadro de control y registro de cupones
10 Encargado(_a) de combustible la descarga de cupones entregados al | 15 minutos
de Combustible | .
interesado.
Llenar los campos del formulario de solitud de
11 Encargado(a) combustible autorizado por la contraloria general de | 30 minutos
de Combustible
cuentas.
Firmar el formulario de solicitud de combustible, .
12 Inferseads autorizade por la Contraloria General de Cuentas. 207minos
Encargado(a) Gestionar firma de Director General de Transportes
13 geiaL para concluir la autorizacién del formulario de solicitud | 10 minutos
de Combustible :
de combustible.
Revisar y si todo es correcto traslada a Director
Asesor de General de Transportes para autorizacion de
14 | Director General | formulario de solicitud de combustible. Si no esta bien | 30 minutos
de Transportes | regresa el formulario para que sea anulado por parte
de Encargado(a) de Combustible.
15 Director General | Firmar formulario de Solicitud de Combustible, 1 .
de Transportes | trasladar a Encargado(a) de Combustible.
Recibir todos los formularios de solicitud de
16 Encargado(a) | combustible autorizados de cada semana y registrar 1dfa

de Combustible

en Libro de Control de Cupones de Combustible,
autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

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

Siguenos en: n a DGTguate

www.dgt.gob.gt

158



MINISTERIO DE

GOBIERNO /¢ | cOMUNICACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI YVIVIENDA

Registrar en formulario de solicitud de combustible
Encargado(a) : = : e
17 : luego de concluir la comision, el kilometraje final y 4 horas
de Combustible | . ; -
kilometraje recorrido.
Encargado(a) | Archivar formularios liquidados con el registro de los y
18 Y : : g ; 1 hora
de Combustible | respectivos kilometraje final y recorrido.
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: VAL
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT- | Unidad de Planificacion -DGT- N N

Firma —; -Firma~, inhd U‘ 5
~ | £/
g, | =
Y 4]y i ,
b / fon Omar Alevedo Cord6n
Director General

Direcci6r “aneral de Transportes
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16.1.3 Para solicitud y entrega de cupones de combustible

Fase

. L Encargado de
Interasado Direccién General .
Combustibles
( Inicio )
v
1 % S 2-5
6 = 7
8 <
—p 9-11
12 <
3> 13
A
16-18 < 14-15 <
) 4
Fin
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 16.2 SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO No. 16.2.1 PARA EL USO DE ACCESORIOS Y REPUESTOS

Unidad Ejecutora:

Direccion General de Transportes

Unidad Administrativa:
Departamento Administrativo

Inicio:

Solicitud de accesorios y repuestos.

Unidad Operativa:
Secciéon de Mantenimiento

Final:

Entrega de accesorios y repuestos

Pagina 1 de 2

Paso

Responsable

Actividades

Tiempo
Estimado

Técnico de Seccién
de Mantenimiento

Verificar el estado de las instalaciones fisicas,
eléctricas, de agua y otros. Si no se encuentran en
buen estado, solicitar mediante oficio al Encargado
de Seccion de Mantenimiento los accesorios o
repuestos necesarios, seglin corresponda.

120 minutos

Encargado de
Seccion de
Mantenimiento

Presentar a la Seccién de Almacén el oficio en
donde detalla los accesorios y repuestos necesarios
para la reparacion de los bienes en mal estado.

30 minutos

Jefe de Seccion de
Almacén

Recibir requisicion, verificar la existencia de lo
solicitado. Si hay en existencia procede a entrega.
Si no informa a la Seccién de Mantenimiento para
que solicite la autorizacion de la compra del
accesorio o repuestos al Director General de
Transportes.

20 minutos

Encargado de
Seccion de
Mantenimiento

Elaborar oficio y solicitar al Director General de
Transportes la autorizacion para la compra de los
accesorio o repuestos.

20 minutos

Director General de
Transportes

Recibir solicitud y revisar, autorizar, si todo estar
correcto y trasladar a la Seccion de Mantenimiento
para que traslade a la Seccion de Compras. Si no
autoriza informa a la Seccion de Mantenimiento.

60 minutos
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Encargado(a) de

Recibir la solicitud autorizada y segun el precio de
los accesorios o repuestos iniciar el proceso de la
compra de acuerdo con la modalidad que proceda

6 Seccion de (Compra de baja cuantia, Compra Directa con Oferta 3 dias
Compras Electronica, Cotizacion o Licitacion). Concluida la
compra de los accesorios o repuestos la Seccion de
Almaceén le da ingreso al Almacén.
Encargado(a) de - ; :
gat (=) Recibir los accesorios o repuestos. Dar ingreso en .
7 Seccion de R : 30 minutos
: Seccion de Almacén.
Almacén
Encargado(a) de . ; Bty ;
- Solicitar por medio de requisicion los accesorios 0 ;
8 Seccién de e . 30 minutos
o repuestos a la Seccién de Almacen.
Mantenimiento
Recibir los accesorios o repuestos e instruye al
personal para que realice los trabajos de reparacién
y/o remodelacion.
Supervisar los trabajos asignados y verificar que los
Envargadaidy oe acc?esorios ore uethos se%tilicen ge acuerdoqcon lo
9 Seccion de P 8 horas

Mantenimiento

solicitado.

Elaborar informe de lo efectuado y trasladar a la
autoridad superior y debe entregar a la Seccién de

Almaceén el repuesto o accesorio reemplazado. o Q
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: VA
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela Z
Unidad de Planificacion -DGT- Unidad de Planificacién -DGT- LN \C
Firma / Firma /) . Firnta
v [ ) AW
= %2, % \ \\
] s
\ \ \ Lic. B (@) cevedo Cordén

W, U

_, Director'General
reccior. « «2nefal de Transportes
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16.2.1 Uso de accesorios y repuestos

Técnico de ncasrgsgit;(na} e Encargado(a) de Seccién| Director General de | Encargado(a) de Seccién

Mantenimiento Mantenimiento Almacén Transportes Compras

P 2 > 3
4 < —P 5 P 6
89 < 7 <
h 4
Fin

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

PROCEDIMIENTO No. 16.2.2 PARA REPARAR VEHICULOS EN TALLER EXTERNO

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:

Direccidn General de Transportes Departamento Administrativo

Inicio: Unidad Operativa:

Supervision de estado de vehiculos Seccion de Mantenimiento

Final: .

Informe de supervisién y reparacion Pagia 1 de 2

Paso Responsable Actividades Tu?mpo
Estimado

Verificar el estado de los vehiculos o recibir
oficio de solicitud para revisar. Si no se
encuentran en buen estado, procede, con el
visto bueno del Encargado de Taller, a solicitar 60 minutos
al Director General de Transportes Ia
autorizacion para reparacion del o los vehiculos
en un taller externo.

1 Técnico de Seccion
de Mantenimiento

Elaborar oficio con la debida justificacion en

Encargado de donde solicita al Director General de

Z Mgst?ecrll?rgigﬁto Transportes su autorizacién para la reparacion 2@ ninulps
del o los vehiculos, en un taller externo.
Recibir la solicitud y revisar.
Autorizar la reparacion en taller externo,
3 Director General de | trasladar a Encargado de Seccion de S0 frikias
Transportes Mantenimiento, para iniciar el proceso.
Si no autoriza informar a Encargado(a) de
Seccién de Mantenimiento.
Recibir oficio en donde Director General de
Encargado de Transportes autoriza la reparacion en taller
4 Seccion de externo de la Direccion y lo traslada a 10 minutos
Mantenimiento Encargado de Seccion de Compras para que

inicie el proceso.
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Recibir la solicitud autorizada para reparar el o
los vehiculos en un taller externo. Segun el
precio de la reparacion inicia el proceso de la
contratacion de acuerdo con la modalidad que
5 SeCE%Cna&%aggge - proceda (Compra de baja cuantia, Compra 15 minutos
; p Directa con Oferta Electrénica, Cotizacion o
Licitacion). Concluida la contratacion vy
reparacion del vehiculo lo recibe Encargado de
Seccion de Mantenimiento.
Recibir el vehiculo reparado. Instruye al
Encargado de encargado de ftaller para verificar que la
6 Seccion de reparacion se efectudé segun lo solicitado y 60 minutos
Mantenimiento elaborar la carta de recepcion de conformidad y
trasladar a la Seccién de Compras. “
ELABORARSEN Naiva SR A ARhzuela | V2
Unidad de Planificacion -DGT- Unidad de Planificacién -DGT- /\
Firma /| ~ Fi 1T\
/é< i LAY

b

. o Cordon
: . Director General
ireccior . «eneral de Transportes

U
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16.2.2 Para reparar vehiculos en taller externo

Fase

Técnico de Seccidn

Encargado de Seccion

Director General de

Encargado(a) de Seccidn

Mantenimiento Mantenimiento Transportes Compras
1 P 2 < > 3
4 P 5
6 <
Y
Fin
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES

PROCESO No. 16.2 SERVICIOS GENERALES
PROCEDIMIENTO No. 16.2 3 PARA REPARAR VEHICULOS EN TALLER DE LA DGT

Unidad Ejecutora:

Direcciéon General de Transportes

Unidad Administrativa:
Departamento Administrativo

Inicio:

Supervision de estado de vehiculos

Unidad Operativa:
Seccion de Mantenimiento

Final:

Informe de supervision y reparacién

Pagina 1 de 2

Paso

Responsable

Actividades

Tiempo
Estimado

Técnico de
Seccién de
Mantenimiento

Verificar el estado de los vehiculos o recibe oficio de
solicitud para revisar. Si no se encuentran en buen
estado, solicitar a Encargado(a) de Mantenimiento,
reparar el o los vehiculos. En el oficio debe indicar
que la reparacion se efectuara por el encargado de
taller e indicar los repuestos y/o accesorios que se
necesitan;

60 minutos

Encargado de
Seccion de
Mantenimiento

Elaborar oficio con la debida justificacion en donde
solicita al Director General de Transportes su
autorizacion para la reparacion del o los vehiculos,
en el taller de la Direccion.

20 minutos

Director General
de Transportes

Recibir la solicitud y revisar: autorizar la reparacion
en el taller de la Direccion General de Transportes,
trasladar a Encargado de Seccion de
Mantenimiento, para trasladar a Jefe de Seccion de
Almacén, en donde se debe verificar la existencia de
los repuestos y/o accesorios. Si no autoriza,
informar a Encargado de Seccién de Mantenimiento.

60 minuto

Encargado de
Seccién de
Mantenimiento

Recibir oficio en donde se autoriza la reparacion en
el taller de la Direccion y lo traslada a Jefe de
Seccion de Almacén.

10 minutos

Encargado de
Seccion de
Almacén

Recibir oficio en donde se detallan los accesorios y
repuestos necesarios para la reparacion; verifica la
existencia de lo solicitado. Si hay en existencia
procede a entregar. Si no, informa a Encargado(a)
de Seccion de Mantenimiento para que solicite a la
Seccién de Compras realice la compra del accesorio
o repuestos.

25 minutos
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Recibir la solicitud autorizada para reparar el o los
vehiculos en el taller de la Direccion. Segun el precio
de los accesorios o repuestos inicia el proceso de la
Jefe de Seccién de | compra de acuerdo con la modalidad que proceda 3 dias

Compras (Compra de baja cuantia, Compra Directa con
Oferta Electrénica, Cotizacion o Licitacion).
Concluida la compra de los accesorios o repuestos
la Seccién de Almacén los recibe.

Recibir los accesorios o repuestos, le da ingreso por
medio de la forma 1-H, constancia de ingreso a 30 minutos
Seccion de Almacén y a Seccion de Inventarios.

Jefe de Seccion de
Almacén

Encargado de " ; b g :
g Solicitar, por medio de requisicién los accesorios o

8 Seccion de s . 30 minutos
Mantanimicnto repuestos a Seccién de Almacén
Encargado de Recibir los accesorios o repuestos e instruir al
9 Seccion de Tecnico de Seccion de Mantenimiento para que 30 minutos
Mantenimiento realice los trabajos de reparacion del o los vehiculos.
Supervisar los trabajos asignados y verificar que los
accesorios o repuestos se utilicen de acuerdo con lo
Técnico de solicitado. Elaborar informe de lo efectuado vy
10 Seccion de trasladar a la autoridad superior y debe entregar a la 2 semanas
Mantenimiento Seccion de Almacéen el repuesto o accesorio
reemplazado. Entrega al responsable del vehiculo
para que reciba de conformidad. “
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: VALI P Xi\
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela
Unldad de Plamfcacuon -DGT- Unidad de Planificacion -DGT-

Firma irma [
i
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15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
Teléfono: (502) 2299-0200 168

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



MINISTERIO DE

GOBIERNO /e | cCOMUNICACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR, ALEJANDRO GIAMMATTE! Y ViVIENDA

16.2.3 Para reparar vehiculos en taller de la DGT
Z ¥ Encargado(a) de . i
Técnico de Seccién de Sgccié(n ) Director General de Encargado(a) de Encargado(a) de Seccidn
Mantenimiento : Transportes Almacén Compras
Mantenimiento
Inicio
1 = 2 3 3
4 P 5 P 6
10 <t 8-9 < 7 <
Fin
o
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 16.2 SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO No. 16.2.4 PARA CONTRATAR SEGUROS

Unidad Ejecutora:

Direccién General de Transporte

Unidad Administrativa:
Departamento Administrativo

Inicio:
Solicitud para contratar seguro

Unidad Operativa:
Seccién de Mantenimiento

Final:

Seguro contratado Pagiira1 de
L Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimado
Solicitar, por medio de oficio al Director General de
Transportes la necesidad de asegurar los bienes
Encargado de institucionales, tales como la flotilla de vehiculos;
1 Seccion de el edificio contra sismos y/o incendios; etcétera, 2 horas
Mantenimiento explicando detalladamente el riesgo que se quiere
asegurar y todas las circunstancias que considere
adecuadas y traslada.
Recibir la solicitud, analizar y si esta de acuerdo
Hireutisr Beneralde auto.nz.a.r, trasladar a la Unidad de Compras para ‘
2 T que inicie el proceso de compra que corresponde. 30 minutos
ransportes : : =
Sino autoriza, regresa a Encargado de Seccién de
Mantenimiento.
Recibir y analizar, si esta hien presentar a las
3 Encargado de aseguradoras el riesgo para que lo conczcan y 30 minutos
Secciéon de Compras | oferten. Si no esta bien trasladar a Encargado de
Seccién de Mantenimiento para corregir.
Entidades Si acepta el riesgo a asegurar, se contintia con el :
. Aseguradoras proceso. Si lo rechazan termina el proceso. Indeterminado
Aceptada la oferta seleccionar la mas favorable y
5 Ep’cargado 4e consultar a Encargado de Seccion de Presupuesto 30 minutos
Seccion de Compras |~ . ; oS ;
si existe disponibilidad presupuestaria.
Encargado de _Verifl_c_ar la dlSp(?n_IbIlldEd presupue_starla: Si existe
. identifica el crédito presupuestario e informa a .
6 Seccion de . . . 30 minutos
Encargado de Seccion de Compras. Si no existe
Presupuesto
prepara transferencia presupuestaria.

ELABORADO POR:
Geovany Leiva
Unidad de Planificacién -DGT-

SUPERVISADO POR:
Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT-
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16.2.4 Para contratar seguros

Encargado(a) de Seccién
Mantenimiento

Director General de

Transportes

Entidades Aseguradoras

Encargado(a) de Seccién
Compras

Encargado(a) de Seccién
de Presupuesto

Fase

v

A 4

Fin

Y
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 16.2 SERVICIOS GENERALES
PROCEDIMIENTO No. 16.2.5 PARA MANTENIMIENTO Y VIGILANCIA DE LAS
INSTALACIONES
Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccidén General de Transporte Departamento Administrativo
INICIO: Unidad Operativa:
Supervisién general Seccién de Mantenimiento
FINAL: o
I Pagina 1 de 2
Informe de supervision
o Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimado
Técnico de Verificar el estado de las instalaciones fisicas, eléctricas,
1 Seccioén de de agua y de los vehiculos y reportar a Encargado de 1 hora
Mantenimiento | Seccion de Mantenimiento el estado de |as instalaciones.
Si presentan dafios, trasladar a Director General de
Encargado de Transportes oficio, de solicitud para autorizar reparacion
2 Seccion de de instalaciones fisicas, eléctricas, de agua y de los | 30 minutos
Mantenimiento | vehiculos segun corresponda, para su respectiva
autorizacion.
Ditactor Genaral Recibir y analizar. Si procede autorizar la reparacion de
3 46 Transnorss Instalacion fisica, eléctrica, de agua y/o de vehiculos, si 1 hora
P no procede regresa a Seccion de Mantenimiento.
Eficargadu i Recibir autorizacién, iniciar el proceso para instalar .
4 Seccion de ' . "| 30 minutos
- remodelar y reparar lo que sea necesario.
Mantenimiento
Encargado de : ; ;
5 Instruir al personal para realizar los trabajos de ;
8 SRoeon.de reparacion, remodelacion y reparacion de oficinas 4@ inutes
Mantenimiento P ! YR
6 gigg:gﬁ 32 Supervisar los trabajos asignados. Al finalizar informar a B prifivedios
. Encargado de Seccion de Mantenimiento
Mantenimiento
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Encargado de Supervisar la limpieza del edificio en su totalidad por lo

7 Seccion de Thora
e menos una vez a la semana.
Mantenimiento
Técn!'c;o de Velar por el resguardo del equipo con que cuenta el Taller :
8 Seccion de 30 minutos

o Mecanico para el desempefio de sus actividades
Mantenimiento

Encargado de
9 Seccién de
Mantenimiento

Velar por la vigilancia y seguridad del edificio, muebles y 0 minutos
equipos de la Direccion General de Transportes. /\‘
\

ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: VAKIDADO R: |\
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT- Unidad de Planificacién -DGT-
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16.2.5Para mantenimiento y vigilancia de las instalaciones

Técnico de Seccion de | Encargado(a) de Seccidon | Director General de

Fin

Fase

Mantenimiento de Mantenimiento Transportes
1 > 2 < > 3
6 < 4-5 <
> 7
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17. RECURSOS HUMANOS

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No0.17.1 RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO No. 17.1.1 PARA RECLUTAR PERSONAL
Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccion General de Transportes Departamento de Recursos Humanos
Inicio: Unidad Operativa:
Necesidad de contratar personal Secciéon Gestion de Personal
Final: .
Personal contratado Pagina 1 de 2
- Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimadio
Encargado de Unidad Determinar la necesidad de cubrir una plaza y
1 Administrativa solicitar al Departamento de Recursos Humanos 4 horas
Interesada que se realice la contratacién de personal.
Instruir al encargado de la Seccion de Gestion
2 jif‘;gigigaﬁmm;ﬁéz de Personal para preparar la documentacion | 15 minutos
necesaria para la contratacion.
1 . Preparar los documentos para realizar la
3 Secmgn Gestivamae convocatoria con todos los  requisitos 4 horas
ersonal .
establecidos.
Utilizar los medios de comunicacién que
considere conveniente para realizar la
convocatoria y calendariza el concurso de
4 Seccién Gestion de oposicion. 2 dias
Personal Solicitar a la Oficina Nacional de Servicio Civil,
el nombramiento de un representante
examinador para realizar las pruebas
necesarias, cuando fuera el caso.
Presentar expediente con documentacion vy ;
8 [nfetegsacio requisitos indicados en convocatoria. S0ids
Secretaria de Recibir de los interesados la documentacion que
6 Departamento de comprueba los requisitos requeridos, en las 5 dias
Recursos Humanos fechas establecidas en la convocatoria.

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
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Auxiliar de Seccion de
Recursos

Con la participacion del representante
examinador de la Oficina Nacional de Servicio

7 Humanos/Representante | Civil, procede a participar como observador del 1 dia
Oficina Nacional de evento de examen a los candidatos que llenaron
Servicio Civil los requisitos
o Suscribir el acta correspondiente, donde se
8 elfe de Secaon de haga constar el orden de resultados obtenidos 1 hora

Recursos Humanos

por los participantes en el examen.

ELABORADO POR:
Geovany Leiva
Unidad de_ Planificaciéon -DGT-

Firma —— =

SUPERVISADO POR: VALIDA POR:
Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT-

irma /) /] Fir ?
=l 1T,

i

\

L Y
C I “Byfon Omar Atevedo Corddn

Director General
Direccior ~aneral de Transportes
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17.1.1 Para reclutar personal

Fase

Encargado(a) de Unidad
Administrativa
Interesada

Jefe de Seccidn de

Interesados
Recursos Humanos

Secretaria de Seccidn
de Recursos Humanos

Auxiliar de Seccién de
Recursos Humanos/
Representante ONSEC

Y

24

Y
w

A 4

:
]

Y
~
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No.17.1 RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO No.17.1. 2 DE INDUCCION AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO
Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccién General de Transporte Departamento de Recursos Humanos
Inicio: Unidad Operativa:
Coordinar la induccién Seccion Gestion de Personal
Final: -
Induccion realizada Paging 1 se 1
Paso Responsable Actividad E1s-lt?rrr.11§c?o
Ubicar el espacio fisico para realizar la inducciéon
Preparar la guia de la induccién
Preparar el material para cada persona que participa
Preparar informacion general de la Direccion
General de Transportes, que contiene como minimo:
a. Base legal y su reglamento
b. Dependencia con el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.
Jefe de c. Mision
1 Departamento de d. Visién 1 dia
Recursos e. Organigrama
Humanos f. Nombre de  autoridades  superiores
(Ministeriales y de la Direccién General)
g. Horario de Trabajo, dia de pago, vacaciones,
ausencias, etc.
h. Presenta a cada uno la Unidad de Trabajo vy
sus funciones.
i. Convocar al personal de nuevo ingreso para
iniciar la induccion
j. Efectuar la induccion
Paisanal NG Efectuar el recorrido por las instalaciones para que
2 las conozca y presentacion al personal de cada una 2 hora
Ingreso de las unidades administrativas.
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: VALIDADO PQR:
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT- Unidad de Planificacion -DGT-
Firma - = Firma /|
2. U fiu :
{ i MWaedo Cordon

1\ \ e o bf
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17.1.2 De induccién al personal de nuevo ingreso

Fase

Jefe de Departamento

Personal de Nuevo

de Recursos Humanos Ingreso
Inicio
\ 4
1 3 2
\ 4
Fin
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No.17.1 RECURSOS HUMANOS

PRESUPUESTARIO 011, PERSONAL PERMANENTE

PROCEDIMIENTO No. 17.1.3: PARA CONTRATAR PERSONAL EN EL RENGLON

Unidad Ejecutora:

Direccién General de Transportes

Unidad Administrativa:

Departamento de Recursos Humanos

Inicio: Unidad Operativa:
Solicitud de Contratacién Seccion Gestién de Personal
Final: -~
Personal Contratado Peltiin 1 4 2
. Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimado
- i . Por medio de Oficio envia a secretaria de Director .
¢ Clnides Adrinistees General la solicitud para contratar personal SRSl
Secretaria de Director | Recibir solicitud y trasladar a Director General para :
2 o - 10 minutos
General su analisis y aprobacion.
Recibir y analizar la solicitud. Si procede, autoriza
3 Director General de | y traslada al Departamento de Recursos Humanos § g
Transportes para que prepare propuestas. Si no procede la
contratacion informar a la Unidad administrativa.
Secretaria de Director | Recibir y trasladar al Departamento de Recursos
4 General de Humanos la solicitud autorizada por el Director | 15 minutos
Transportes General.
Secretaria del Recibir la solicitud autorizada por el Director
5 Departamento de General y traslada a Jefe del Departamento de [ 15 minutos
Recursos Humanos | Recursos Humanos.
Recibir la solicitud, elaborar la convocatoria
Jefe del indicando mediante check list los requisitos a
6 Departamento de presentar y la fecha de recepcidon y traslada a 2 horas
Recursos Humanos | secretaria de Recursos Humanos para que
publique.
Secretaria del i . y : :
7 Departamento de Rzz:lti)tglggnvocatona y publicar en medios escritos Fr—
Recursos Humanos | ¥ ' '
8 Postularite Presentar expediente completo segtin check list, y i dia

presentarlo en la fecha indicada en la convocatoria.

www.dgt.gob.gt
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Secretaria del

Recibir y revisar expedientes de los postulantes, si
estan bien, traslada a Jefe del Departamento de

g Departamsnto de Recursos Humanos para evaluacion. Si no esta L
Recursos Humanos . .
bien, regresa para corregir.
Jofe del Recibir y evaluar expedientes de los postulantes, si
10 DAGEHETEHG e cumplen con el perfil, informa a los tres mejores 4 pes
R ecgrsos Hiiiaios postulantes para entrevista. Si no cumplen con el
perfil, archiva expediente.
Recibir notificacion para presentarse a entrevista y :
1 Postulante se apersona en lugar y fecha indicados. L
Jefe del
12 Der)gr;ing;o de Recibir al postulante y lo entrevista, elegir al mejor 1 dia
Hiiimasiss/Unidad de los tres postulantes entrevistados.
Administrativa
T8 di Elaborar la propuesta de Acuerdo Ministerial,
Nombramiento funcional e Informe Ejecutivo
13 Departamento de . . . i 2 horas
ResUisos Hilinahas adjuntar al expediente y traslada a Direccion de
Recursos Humanos del CIV para revision.
Recibir propuesta de Acuerdo Ministerial de
Direccion de Nombramiento funcional e Informe Ejecutivo y
14 Recursos Humanos | expediente para revisar. Si estd bien, traslada a 1 dia
del CIV Secretaria Administrativa CIV. Si no esta bien
regresa para corregir.
Recibir y revisar propuesta de Acuerdo Ministerial
Sesriark de Nombramiento funcional e Informe Ejecutivo y
15 Adiitistrativa £V expediente. Si esta bien, traslada a Despacho 1 dia
Superior (Ministro y Viceministro). Si no esta bien
regresa para corregir.
Recibir y revisar propuesta de Acuerdo Ministerial
de Nombramiento funcional e Informe Ejecutivo y
Despacho Superior | expediente. Si procede, autorizar, devolver
16 (Ministro y propuestas firmadas a Secretaria Administrativa. 1 dia
Viceministro) Si no autoriza trasladar a Seccién de Recursos
Humanos de la Direcciéon General de Transportes
para archivar el expediente.
Recibir propuesta de Acuerdo Ministerial de
Searetaiia Nombramiento funcional e Informe Ejecutivo y
17 expediente, firmados, resguardar originales, emitir 1 dia

Administrativa CIV

copia certificada y trasladar a Departamento de
Recursos Humanos de la DGT.

www.dgt.gob.gt
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Recibir copia certificada de los expedientes con
Acuerdo Ministerial, digitalizarlos y registrarlos en
la pagina web de la Contraloria General de
Cuentas

Secretaria de
18 Departamento de
Recursos Humanos

4 horas

Secretaria de

Digitalizar expediente, convertirlo a PDF y subir al
19 Departamento de Portal de GUATECOMPRAS. 4 horas
Recursos Humanos ]
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR:
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT- Unidad de Planificacion -DGT-
Firma " » Firma
\“I ( ]
y P ." !//
(M/fv/"nb,
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17.1.3 Para contratar personal en el renglén presupuestario 011, personal permanente

Departamento de Direccién de Recursos Secretaria Despacho Superior del

Urild sdiAdministrative Diregcion General Recursos Humanos Pastulante Humanos del CIV Administrativa del CIV av

)

b
u‘ » 24 57 .i 8

—

1 > 1

12 > 14 < 15 +
18-

L

;i L 17
I I

4

7

:
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No.17.1 RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO No. 17.1.4: PARA CONTRATAR PERSONAL EN EL RENGLON
PRESUPUESTARIO 029, OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL

Unidad Ejecutora:

Direccion General de Transportes

Unidad Administrativa:

Departamento de Recursos Humanos

Inicio: Unidad Operativa:
Solicitud de Contratacién. Seccién de Gestion de Personal
Final: i
Persona Contratado. Pagina 'l da 3
L Tiempo
Paso Responsable Actividades Estiiiads
; i . Por medio de Oficio envia a secretaria de Director ;
L Unidag Admnisiraiive General la solicitud para contratar personal 18 minos
Secretaria de Director | Recibir solicitud y trasladar a Director General para ;
2 e A 10 minutos
General su analisis y aprobacion.
Recibir y analizar la solicitud. Si procede, autoriza
3 Director General de | y traslada al Departamento de Recursos Humanos i esess
Transportes para que prepare propuestas. Si no procede la
contratacion informar a la Unidad administrativa.
Secretaria de Director | Recibir y trasladar al Departamento de Recursos
4 General de Humanos la solicitud autorizada por el Director | 15 minutos
Transportes General.
Secretaria del Recibir la solicitud autorizada por el Director
5 Departamento de General y traslada a 15 minutos
Recursos Humanos | Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
Recibir la solicitud, prepara las propuestas de los
Jefe del] contratos administrativos, rubricados por cada
6 Departamento de persona con fianza respectiva y traslada a 2 horas
Recursos Humanos | secretaria de Recursos Humanos para que remita
al Director General.
Secrslara;del Recibir propuestas trasladar a secretaria de
7 Departamento de Dirsetor geﬁeral y 15 minutos
Recursos Humanos '
8 Sepfkiana a6 LiEcior Recibir propuestas y trasladar a Director General. 15 minutos

General

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
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Director General de
Transportes

Recibir las propuestas de contratos administrativos
rubricados, con fianzas y si esta de acuerdo, firmar
contratos y regresar a secretaria de Director
General de Transportes. Si no esta de acuerdo
regresa para corregir.

1 hora

10

Secretaria de Director
General

Recibir y trasladar propuestas de contratos
administrativos con fianzas a secretaria del
Departamento de Recursos Humanos.

15 minutos

11

Jefe del
Departamento de
Recursos Humanos

Recibir propuesta de contratos con fianzas vy
adjuntar expediente de soporte a cada uno vy
elaborar proyecto de Acuerdo Ministerial de
aprobacién de los contratos y Acuerdo Ministerial
de delegacion del Ministro al Director General de
Transportes para firmar contratos y trasladar a la
Direccién de Recursos Humanos del CIV.

4 horas

12

Direccién de
Recursos Humanos
del CIV

Recibir propuestas de contratos con fianzas,
expedientes de soporte y proyecto de Acuerdo
Ministerial de aprobacién de los contratos y de
Delegacion para revisar. Si esta bien, traslada a
Secretaria Administrativa CIV. Si no esta bien
regresa para corregir.

1dia

13

Secretaria
Administrativa CIV

Recibir y revisar propuestas de contratos con
fianzas, expedientes de soporte y proyecto de
Acuerdo Ministerial de aprobacion de los contratos
y de Delegacién. Si esta bien, traslada a Despacho
Superior (Ministro y Viceministro). Si no esta bien
regresa para corregir.

1 dia

14

Despacho Superior
(Ministro y
Viceministro)

Recibir propuestas de contratos con fianzas,
expedientes de soporte y proyecto de Acuerdo
Ministerial de aprobacion de los contratos y de
Delegacién. Si procede, autorizar, devolver
propuestas firmadas a Secretaria Administrativa.
Si no autoriza trasladar a Seccién de Recursos
Humanos de la Direccion General de Transportes
para archivar el expediente.

1 dia

15

Secretaria
Administrativa CIV

Recibir propuestas de contratos con fianzas,
expedientes de soporte y proyecto de Acuerdo
Ministerial de aprobaciéon de los contratos y de
Delegacion firmados, resguardar originales, emitir
copia certificada a Departamento de Recursos
Humanos de la DGT.

1 dia

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
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Secretaria de
16 Departamento de
Recursos Humanos

Recibir copia certificada de los expedientes con
Acuerdo Ministerial de aprobacion de los contratos
y de digitalizarlos y registrarlos en la pagina web de
la Contraloria General de Cuentas

4 horas

Secretaria de
17 Departamento de
Recursos Humanos

Digitalizar los contratos, Acuerdo Ministerial de
autorizacién y Acuerdo Ministerial de Delegacion,
convertilo a PDF y subir al Portal de
GUATECOMPRAS

4 horas

A

ELABORADO POR:
Geovany Leiva

SUPERVISADO POR:

VALID :
Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT- LY==

Unidad de Planificacion -DGT-

U

Firma ™ 2 Firma N
D4y

Xz
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17.1.4 Para contratar personal en el reng'dn presupuestario 029, otras remuneraciones de personal temporal

Fase

. £ < e 58 Departamento de Direccién de Recursos Secretaria Despacho Superior del
Merigart Adrmialsteativa Rireceidn Gengrsl Recursos Humanos Humanos del CIV Administrativa del CIV civ
Irido
A 4
P 24 > 5-7
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No.17.1 RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO No. 17.1.5 PARA RENOVAR CONTRATOS DE PERSONAL 021, Y

PRORROGAR CONTRATOS DE PERSONAL 022

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccion General de Transportes Departamento de Recursos Humanos
Inicio: Unidad Operativa:
Solicitud de renovacion Seccion de Gestion de Personal
Final: P
Digitalizar contratos renovados. Pagina 1 da 2
- Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimado
Elaborar listado de personal 021 que se les renovara
1 Director General de | confrato y 022 que se prorrogara su contrato. 1 dia
Transportes Trasladar a secretaria de Director General de
Transportes.
Sasitas de Recibir listado de personal 021 que se les renovard
9 o m contrato y 022 que se prorrogara su contrato y 15 tHilfilitoe
T trasladar a secretaria de Departamento de Recursos
ransportes
Humanos.
S — Recibir listado de personal 021 que se les renovara
contrato y 022 que se prorrogara su contrato y :
3 Rziﬁfs%zn:?unr?aggs trasladar a Jefe de Departamento de Recursos 15 mimites
Humanos.
Recibir listado de personal 021 que se les renovara
contrato y 022 que se prorrogara y proceder con |0
siguiente:
a) Para listado de personal 021, elaborar proyecto de
Acuerdo Ministerial de renovacién de contratos,
Proyectos de  contratos  administrativos,
Jefe de actualizacién de expediente (Antecedentes, Hoja )
4 Departamento de de vida, Boleto de Ornato, etc.) y proyecto de 1 dia
Recursos Humanos Acuerdo Ministerial de delegacion del Ministro al

Viceministro de Transportes para firmar contratos.

b) Para listado de personal 022, elaborar proyecto de
Acuerdo Ministerial de prorroga de contratos.

Trasladar ambos listados a la Direccién de Recursos
Humanos del CIV para su revision.
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Recibir proyectos de contratos administrativos,
Direccion de proyectos de Acuerdos Ministeriales y actualizacion
5 Recursos Humanos | de expedientes para revisar. Si estan bien trasladar a 1 dia
del CIV Secretaria Administrativa del CIV. Si no estan bien
regresa para corregir.
Recibir 'y revisar, proyectos de contratos
Secretaria administrativos, proyectos de Acuerdos Ministeriales
6 Administrativa del | y actualizacion de expedientes para revisar. Si estan 1dia
CIV bien trasladar a Despacho Superior del CIV. Si no
estan bien, regresa para corregir.
Recibir 'y revisar, proyectos de contratos
administrativos, proyectos de Acuerdos Ministeriales
. y actualizacion de expedientes para revisar. Si estan
7 Despadcl'llociLflperlor bien, autorizar y devolver a Secretaria Administrativa 1 dia
e del CIV. Si no autoriza trasladar a Seccion de
Recursos Humanos de la Direccion General de
Transportes para archivar el expediente.
: Recibir, contratos  administrativos, Acuerdos
Secrataria Ministeriales y actualizacion de expedientes
8 Administrativa del - oAl E P ’ 1dia
CIv resguardar original, emitir copia certificada y trasladar
a Departamento de Recursos Humanos de la DGT.
Recibir copia certificada de contratos administrativos,
Secretaria de Acuerdos  Ministeriales y  actualizacion  de
9 Departamento de expedientes, digitalizar, convertir a formato PDF y 4 horas
Recursos Humanos | subir a la pagina web de la Contraloria General de
Cuentas.
Digitalizar los contratos, Acuerdos Ministeriales y
Secretaria de Delegacion, convertirlo a PDF y subir el contrato al
10 Departamento de Portal de GUATECOMPRAS. Cuando el contrato 4 horas
Recursos Humanos | bajo el renglén 021, Personal Supernumerario, s
procede a levantar acta de toma de posesion
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: v/m]’mm ;
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planjficagion-DGT- Unidad de Planificacion -DGT- AT l
Firma < ),, Firma /) 0 ir \ \/
S At 4 X
FE  Le < UA M
! ] \Jw

5
- 77—
\. \\J/ /;’ / '\ i
g 13 Lic. B cevedo Cordon

L fector General
ior “ieneral de Transportes
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17.1.5 Para renovar contratos de personal 021, y prorrogar contratos de personal 022

Departamento de Direccidn de Recursos Secretaria Despacho Superior del

Dinepciassuum) Recursos Humanos Humanos del CIV Administrativa del CIV Clv

3-4 & 3 5 < —><s>4_._.,

.
N
h 4

Fin

Fase
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No0.17.1 RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO No. 17.1.6 PARA LIQUIDAR NOMINA DEL RENGLON 029, OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL
Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccidon General de Transportes Departamento de Recursos Humanos
Inicio: Unidad Operativa:
Solicitud de Pago Seccidn de Néminas
Final: -
Pago efectuado Faging 1de:2
i Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimado
Verificar que el contratista no se encuentre
Eficaraado de empleado en otra institucion que impida la
1 P dge T contratacion por incompatibilidad de horarios o | 30 minutos
bien que no se encuentre dentro de las
prohibiciones de ley.
Crear ficha de datos personales en
5 Encargado de GUATENOMINAS. Unificar, si dentro del sistema -
Seccion de Nominas | existen varias fichas para la misma persona, Solo
debe existir una ficha por cada persona.
Crear los contratos con afectacién a la partida
presupuestaria correspondiente en el sistema
Encaraado de GUATENOMINAS.  Generar némina  de
3 hcargado de compromiso. Trasladar Nomina de compromiso y 4 horas
Seccién de Néminas . X
expediente completo para elaborar el compromiso
presupuestario a Encargado de Seccion de
Presupuesto.
Actualizar compromiso presupuestario con los
4 Eg‘;ﬁgﬁ%ge movimientos de personal, elaborar el reporte de 1 dia
PraslSEts compromiso actualizado firmar, y trasladar a
P Encargado de Seccidon de Nominas.
Recibir expediente de compromiso, Solicitar a los
Encargado de : ; :
5 Sccibn de Néminas contratistas facturas e informes mensuales para 1 hora
pago.
. Entregar facturas e informes mensuales a .
6 Gontratialas Encargado de Seccion de Nominas. 15 minnes

www.dgt.gob.gt
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eVedo Cordon

Director Gegeral
J iretcior Teneral d Transportes

Enoaraads da Recibir facturas e informes los primeros 5 dias de
7 S g ha cada mes. Realiza el registro de numero de factura, 1 dia
Seccion de Noéminas - 5
serie, montos y retenciones.
Generar los reportes de resumen programatico,
detalle de depdsitos de GUATENOMINAS,
8 Seci?(;;r??;:l%rc:ﬁnas Trasladar por medio de Oficio a Encargado de 2 horas
Nominas del CIV y a Encargado de Seccion de
Presupuesto.
Recibir Reportes de GUATENOMINAS de la
9 Encargado de Direccién General de Transportes. Para unificar Sl
Nominas del CIV con el resto de las unidades administrativas del
CIV.
Eegsdods | B s s
10 Seccién de 30 minutos
estado devengado. Informar a Departamento de
Presupuesto
Recursos Humanos.
Revisar e ingresar al Portal de la SAT para verificar
Secretaria de si esta activo el Numero de Identificacion Tributaria
11 Departamento de -NIT-.  Si  esta activo se ingresa a 1 dia
Recursos Humanos | GUATENOMINAS. Sino esta activo se le regresa
a la persona para que lo active
Secretaria de
12 Departamento de Imprimir retenciones y entregar al personal. 4 horas
Recursos Humanos A
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: VALIDADO POR:
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela L
Unidad de Planificacion -DGT- Unidad de Planificacién -DGT- 7
. p — / - \ A .
Firma {PB ‘ Firma / \: { Fir ' \UA _\
: ' v\ '
¥
/| '
4 o

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
Teléfono: (502) 2299-0200 192

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



MINISTERIO DE
GOBIERNO de¢ | cCOMUNICACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI YVIVIENDA

17.1.6 Para liquidar némina del renglén 029, otras remuneraciones de personal temporal

Encargado de Seccién Encargado de Seccién . Encargado de Nominas
.. Contratista
de Néminas de Presupuesto del CIV

Inicio }

1-3 P> 4
v
5 P 6
4__,7
. .
11-12 < 10 <t

FD

Fase
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No.17.1 RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO No. 17.1.7 PARA LIQUIDAR NOMINA DE LOS RENGLONES 011, 021, 022

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccién General de Transportes Departamento de Recursos Humanos
Inicio: Unidad Operativa:
Solicitud de Pago Seccion de Néminas
Final: 5
Pago efectuado Peghng 1 g 2
. Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimado

Elaborar cuadros de movimiento de personal.
Trasladar a Jefe de Departamento de Recursos 2 horas
Humanos para revisar.

Encargado de
Seccion de Nominas

Recibir y revisar cuadros de movimiento de

Jate de Dapartarisnts personal, si estan bien traslada a Direccion de

2 dtle_IRecursos Recursos Humanos del CIV para revisar. Si no 1hera
umanos ek ;
estan bien regresa para corregir.
. - Recibir y revisar cuadros de movimiento de
Direccion de : . - .
personal, si estan bien traslada a Oficina Nacional
3 | Reoursos TIManos | ge Senvicio Givil -ONSEC-. Si no estan bien RERSIRS
regresa para corregir.
Recibir y revisar cuadros de movimiento de
personal y si estan bien efectuar los registros y
actualizaciones correspondientes a los puestos .
4 ESSEC indicados en cuadros. Notificar confirmacién de Vidia
registros a Direccion de Recursos Humanos del
CIV. Si no estan bien regresan para corregir
Direccion de Recibir confirmacion de registros de movimiento de
5 Recursos Humanos | personal y notificar a Encargado de Seccién de 1 hora
del CIV Noéminas.

Encargado de Recibir las distintas acciones y movimientos de

6 . - personal, registrar en el control interno y en 1 hora
Seccion de Nominas GUATENOMINAS.
Verificar que todos los movimientos de personal y
7 Ensaggado:da asignaciones de bonos se encuentren en estadode | 15 minutos

Seccion de Néminas

aprobado.
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8 T Generar la liquidacién en GUATENOMINAS. 1 dia
Seccién de Néminas
Generar los reportes de resumen programatico,
Ericaniade ds detalle de depodsitos de GUATENOMINAS,
9 GGG (?e NittiiTias Trasladar por medio de Oficio a Encargado de 2 horas
Nominas del CIV y a Encargado de Seccion de
Presupuesto.
Recibir Reportes de GUATENOMINAS de la
10 Encargado de Direccién General de Transportes. Para unificar 1 Kot
Nominas del CIV con el resto de las unidades administrativas del CIV
y aprobar némina ministerial.
FhisinEds s Aprobar CUR de pago en estado solicitado. Y dar
11 Seccgic'm da seguimiento en el sistema. Informar a & miititos
p Departamento de Recursos Humanos cuando el
resupuesto .
pago sea efectivo. P
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR:
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT- Unidad de Planificacion -DGT-
Firma ——— : Firma
[ / 314V 1
C(_:é—w qrw~"

Z ..
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17.1.7 Para liquidar némina de los renglones 011, 021, 022

Departamento de Direccion de Recursos ONSEC Encargado de Néminas | Encargado de Seccion
Recursos Humanos Humanos del CIV del CIV de Presupuesto

Inido }

v
w
A

1-2 .

A
w
A

69

A d
]
15
A 4
_B_‘

Fase
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No.17.1 RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO No. 17.1.8 PARA AUTORIZAR AL PERSONAL SALIR DEL EDIFICIO

Unidad Ejecutora: Direccion General de Unidad Administrativa: Departamento de
Transportes Recursos Humanos
Inicio: Unidad Operativa:
Solicitud para salir del edificio Seccién de Gestion de Personal
Final: -
Salida autorizada Pdgina 1 de 1
. Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimado
1 Trabajador Solicitar la boleta a la Unidad de Recursos o S

Humanos.

2 Jefe de Seccion de | g qar holeta a solicitante 2 minutos
Recursos Humanos

Solicitar la autorizacion del Jefe Inmediato en
3 Trabajador la boleta para retirarse del edificio por 5 minutos
capacitacion permiso o comision.

4 Jefe Inmediato Autorizar Salida de Trabajador. 30 minutos

Entregar la boleta en Departamento de
Recursos Humanos firmada por el solicitante

8 Trabajador y la autorizacion del Jefe inmediato, & Imites
adjuntando la justificacion.
6 Jefe de Seccion de | Trasladar para autorizacion del Director i rdatos
Recursos Humanos | General de Transportes.
7 D|re1c_:tor Gangisl de Firmar autorizando salida de personal. 2 horas
ransportes
8 Trabajador F|rma_r boleta, entregar al encargado de i Smiritios
seguridad. /_L
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR:
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT- Unidad de Planificacion -DGT-

Fie;i/ﬁ{z% Firma@@z‘?ﬁ
L\ N\ U
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17.1.8 Para autorizar al personal salir del edificio

. lefe de Departamento . Director General de
Trabajador Jefe Inmediato
de Recursos Humanos Transportes
Inido
1 > 2
3 <t = 4
5 b 6 P 7
8 <
\ 4
Fln
2
£
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No.17.1 RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO No. 17.1.9: PARA AUTORIZAR LAS VACACIONES DEL PERSONAL

Unidad Ejecutora: Direccion General de Unidad Administrativa: Departamento de
Transportes Recursos Humanos
Inicio: Revisa disponibilidad de vacaciones Unidad Operativa:
Seccion de Gestion de Personal
Final: 5%
Vacaciones autorizadas Pagina 1 de
- Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimado
Efectuar las programaciones de vacaciones del
. personal contratado en los renglones 011,
Auxiliar de
Personal permanente, 021 Personal ,
1 Departamento de . 3 dias
Supernumerario y 022 Personal por Contrato,
Recursos Humanos o
Notifica a Personal Interesado sobre
disponibilidad de vacaciones.
Llenar los formularios de vacaciones y se
2 Personal Interesado | solicita la firma del Jefe o Encargado de Unidad 20 minutos
Administrativa.
Jefe o Encargado de | Firmar formulario y regresa a Personal :
3 3 g : - i 20 minutos
Unidad Administrativa | Interesado para que contintie con tramite.
Trasladar para autorizacion del Director ;
4 Personal Interesado General de Transportes, 20 minutos
Director General de | Autorizar formulario de vacaciones. Traslada a .
5 1dia
Transportes Personal Interesado.
Auxiliar de L
6 Departamento de Notificar al personal Interesado, con la

Recursos Humanos

autorizacion respectiva.
N A

! 0 minutos

ELABORADO POR:
Geovany Leiva
Unidad de Planificacion -DGT-

f

SUPERVISADO POR: VAKIDADQPOR:
Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT- N

N\

Firma L ) Fitm
\

2110 Cordg
eneral O

de Transportes
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17.1.9 Para autorizar las vacaciones del personal

Fase

Auxiliar de
Departamento de

Personal Interesado

Jefe o Encargado de

Director General de

Unidad Administrativa Transportes
Recursos Humanos
( Inido )
v -
1 2 2 % = 3
4 < P 5

FIn
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No.17.1 RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO No. 17.1.10 PARA VERIFICAR EL INGRESO DEL PERSONAL A LAS
INSTALACIONES
Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccion General de Transportes Departamento de Recursos Humanos
Inicio: Unidad Operativa:
Verificacion de entradas Seccion de Gestién de Personal
Final: ..
Medidas disciplinarias Pagina 1 de 2
- Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimado
Amesire Descargar e imprimir, semanalmente, el marcaje
1 Departamento de g primir, 1 J 30 minutos
de las entradas y salidas del personal.
Recursos Humanos
Aucxiliar de Consolidar la informacién  mensualmente.
2 Departamento de Trasladar a Jefe de Departamento de Recursos 2 horas
Recursos Humanos | Humanos.
Verificar el ingreso de todo personal por los
medios correspondientes e informa al Director
3 Jefe g: g:gjrr;grsnento General de Transportes las ausencias del 20 minutos
T personal, trasladar a Secretaria de Seccion de
Recursos Humanos, informe para su traslado al
Director General de Transportes.
Secretaria de Trasladar informe al Director General de
4 Departamento de Transportes, reportando al personal que no 2 horas
Recursos Humanos | cumplio con los horarios establecidos.
Director General de | Recibir el informe e instruye lo procedente a Jefe :
5 ; 30 minutos
Transportes de Seccidon de Recursos Humanos.
Jefe de Departamento ; ; s i e ;s :
6 dis Do Dictar las medidas disciplinarias y administrativas 2 dias
T ———— que correspondan.
Secretaria de Seccion | Trasladar a Director General de Transportes,
7 de Recursos medidas disciplinarias y administrativas para 1 dia
Humanos firma.
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Director General de

Firmar medidas disciplinarias y administrativas,

8 traslada a Jefe de Seccién de Recursos 2 horas
Transportes H
umanos.
9 Jefe de Seccion de Notificar a Personal involucrado medidas

Recursos Humanos

disciplinarias y administrativas.

ELABORADO POR:
Geovany Leiva

Unidad de Planificacion -DGT-

SUPERVISADO POR: VALID
Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT-

Fir -

Firma /| ()

/1%

N N

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

www.dgt.gob.gt  Sizuenos en: n D DGTguate

202



MINISTERIO DE
GOBIERNO /¢ | COMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTE! YVIVIENDA

17.1.10 Para verificar el ingreso del personal a las instalaciones

Auxiliar de Secretaria de

i r |
Departamento de Jefe de Departamento Bepartametito de Director General de

de Recursos Humanos Transportes
Recursos Humanos Recursos Humanos
12 P 3 3 4 < P 5
6 > l < »> 8
9

Fin

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

PROCESO No.17.1 RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO No.17.1.11 PARA APLICAR MEDIDAS DISCIPLINARIAS (LLAMADAS DE
ATENCION)

Unidad Ejecutora:
Direccion General de Transportes

Unidad Administrativa:

Departamento de Recursos Humanos

Inicio: Unidad Operativa:
Falta laboral cometida Seccién de Gestién de Personal
Final: 2
Resolucion de lo procedente Pagina 1 dg 1
Paso Responsable Actividades Tlgmpo
Estimado
, Cometer la falta leve que amerita una medida .
1 Trabajador disciplinaria. 20 minutos
Calificar la falta y proceder de la siguiente forma:
a) Falta verbal: amonestacion en privado.
2 Jefe inmediato 2 horas
b) Amonestacién escrita, entregar original al
trabajador y copia al Departamento de
Recursos Humanos.
Jefe de .
3 Departamento de Si en 72 horag no se prqduce desc:‘a_rgo del % Y5
trabajador, archivar el expediente de mérito.
Recursos Humanos
4 Trabajador Hacer uso del derecho de descargo y presenta 2 dias
pruebas.
Efectuar investigacion. Correr audiencias si es
5 Jefe de Seccion de | necesario. Dejar firme sancién y emitir resolucion 1 da
Recursos Humanos | para que surta efectos legales y archivar en el
expediente. A

SUPERVISADO POR:
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela

ELABORADO POR:

Unidad de Planificacién -DGT- Unidad de Planificacién -DGT-
e —

Firma /| Firma
'y

i
N
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17.1.11 Para aplicar medidas disciplinarias (llamadas de atencion)

Jefe de Departamento

Trabajador Jefe Inmediato
de Recursos Humanos

Inicio

0

Fin

Fase
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No.17.1 RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO No. 17.1.12: PARA MEDIDAS DISCIPLINARIAS LLAMADAS, DE ATENCION
CON SUSPENSION DE LABORES
Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccion General de Transportes Departamento de Recursos Humanos
Inicio: Unidad Operativa:
Falta cometida Seccién de Gestion de Personal
Final: e
Suspension emitida Faginar de2
s Tiempo
Paso Responsable Actividades Esfiniado
. Cometer la falta que amerita una medida ,
1 Trabajador disciplinaria. 20 minutos
Si el empleado es reincidente y cuenta con
; ; amonestacion escrita, reportar a Recursos
2 Jefe inmediato Humanos para levantar acta, indicando la falta 2 horas
cometida para su tramite.
Jefe de
3 Departamento de Certificar récord laboral del trabajador infractor. 2 horas
Recursos Humanos
Hacer uso de su derecho de descargo y solicitar al
. Departamento de Recursos Humanos correr
4 Traka]adar audiencia, para exponer su punto de vista sobre selcias
las actuaciones que se le imputan.
Recibir pruebas de descargo del trabajador y las
analiza.
5 Junta Mixta Con su opinién y con la indicacién de la cantidad 2 dia
de dias que merece la falta cometida, traslada a la
Asesoria Juridica de la DGT para que se pronuncie
Emitir dictamen ratificando o rectificando la
6 Jefe de Asesoria cantidad de dfas solicitados al inicio del 2 dias
Juridica procedimiento y trasladar a Director General de
Transportes para su aprobacion
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Aprobar la sancion disciplinaria y trasladar
7 Director General de | expediente al Departamento de Recursos 2 dias
Transportes Humanos, para que se anote en el expediente del B
trabajador infractor
Jefe de Anotar en el expediente del trabajador, la sancion
8 Departamento de que le fuere aplicada y trasladar a la UDAF del 1 dia
Recursos Humanos | Ministerio CIV para tramite respectivo.
Augxiliar de
9 Departamento de Notificar a Trabajador infractor 1 hora
Recursos Humanos
10 Trabajador Recibir notificacion de suspension de Labores. 10 minutos
Asistente de ; ; -
11 Departamento de Registrar los cambios en la nomina de sueldos de 2 Rorss
la DGT.
Recursos Humanos. /]
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR:
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela
Unldagig Planlfcacmn DGT— Unidad de Planificacién -DGT-
Firma
/Zg, W
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17.1.12 Paramedidas disciplinarias lamadas, de atendidn con suspension de labores

Trabajador fefe Inmediato Jefe de Secddn de Auyiliar de Seccidn de | Asistente de Seccién de Jints Mita Jefe de Asesorta Juridica Director General de
Reqursos Humanos Recursos Humanos Recursos Humanas Trarsportes

J—‘ ; ; J o o >

|

Fase
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No.17.1 RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO No.17.1.13: PARA DAR DE BAJA A PERSONAL POR FALTAS EN EL
SERVICIO
Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccion General de Transportes Departamento de Recursos Humanos
Inicio: Unidad Operativa:
Falta cometida Seccidn de Gestion de Personal
Final: -
Baja emitida Fagina i de 2
Paso Responsable Actividades an:-mpo
Estimado
Cometer la falta que, de conformidad con las leyes
1 Trabajador laborales vigentes, esta tipificada como causal de | 20 minutos
despido.
Elaborar informe indicando la falta cometida y
2 Jefe inmediato envia a la Unidad de Recursos Humanos para que 2 horas
levante el acta respectiva.
Certificar récord laboral de las medidas
3 Jefe de Seccién de | disciplinarias aplicadas en el periodo anterior hasta I
Recursos Humanos | 3 afios y solicita por escrito las pruebas de
descargo al trabajador infractor.
Otorgar el plazo establecido de 72 horas para que
4 Junta Mixta el trabajador presente las pruebas de descargo que 3 horas
considere necesarias.
5 Trabajador Presentar pruebas de descargo a Junta Mixta. 1 dia
Correr audiencia a los interesados, analizando la
6 Junta Mixta documentacion y pruebas presentadas por ambas 2 dia
partes
7 Junia Wikta Regl_blr I:as_'pruebas de las partes interesadas y 1 dia
emitir opinion.
Con su opinién, trasladar expediente a Oficial de
8 Junta Mixta Asesoria Juridica, adjuntando las pruebas 2 dias
presentadas por el trabajador si las hubiera.
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Analizar la documentacion y pruebas presentadas
. ] por ambas partes y emitir el dictamen
Oficial de Asesoria . S . .
9 s correspondiente e iniciar el proceso de despido de 2 dias
Juridica - . : -
acuerdo a las condiciones vigentes en la Direccion
(emplazamiento).
; Trasladar dictamen al Director General de
Jefe de Asesoria c ;
10 b Transportes para que se apruebe la remocion del 1 dia
Juridica
empleado.
Diractor Ganeral dia Aprobar las actuaciones y trasladar al
11 T Departamento de Recursos Humanos, para 1 hora
ransportes 2 S
registro y notificacion
Registrar en expediente del trabajador y notifica al
12 Auxiliar de Seccion de | empleado, a las unidades interesadas, con copia a -
Recursos Humanos la Oficina Nacional de Servicio Civil, cuando el
servidor se encuentra en el Servicio por Oposicion.
13 ONSEC Recibir expediente de respaldo de baja de 1 dia
empleado.
14 Trabajador Recibir notificacion de baja por Auxiliar de Seccion {ei
de Recursos Humanos.
5 s Trasladar actuaciones a la Unidad de
Secretaria de Seccién s " : : Sk
Administracién Financiera y al Ministerio de
15 de Recursos i 6 2 horas
H Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda para
umanos :
su registro.
16 Recursos Humanos | Registrar los cambios, dando baja de la ndmina de  m
del CIV sueldos de la DGT, al trabajador infractor.
17 UDAF Recibir actuaclones y proceder con la baja 1 dia
presupuestaria en SIGES.
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: V POR:
Geovany Leiva Lic. Alfenso Valenzuela
Unidad de Planificaciéon -DGT- Unidad de Planificacion -DGT-
Firma "_) ~ D | Firma/\
> P [ ] L

S
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No.17.1 RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO No.17.1.14 PARA DAR DE BAJA POR RENUNCIA, SUPRESION DE
PUESTO, REMOCION, FINALIZACION DE CONTRATO

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccion General de Transportes Departamento de Recursos Humanos
Inicio: Unidad Operativa:
Baja emitida Seccion de Gestion de Personal
Final: -
Baja operada en el sistema REgia s
i Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimado
CoMn;EIr?ife:goiees ; . El “e”.‘p" que
1 ' Trasladar a Resolucién de bhaja del trabajador. requiera el
Infraestructura y e
. Ministerio
Vivienda
Secretaria de Recibir Resolucion para que notifique y haga
2 Departamento de del conocimiento del trabajador o persona 10 minutos
Recursos Humanos | contratada.
Augliardo Notificar a trabajador de la resolucion recibida
3 Deparzrments do quien firma copia de la cédula de notificacion. 20 minles
Recursos Humanos
. Recibir notificacién de resolucion y firmar copia .
4 Trabajador de cédula de notificacion. stminulcs
Solicitar a: Departamento Financiero, Seccion
de Inventario, Unidad de Tecnologias de la
Informacién, Unidad de Auditoria Interna, en
5 S gg gzglej\gzl;ento forma escrita solvencias, asi como de la 4 Woras
Jefatura de la Unidad o Departamento en que
Humanos < s x
estaba ubicado, la que servira para preparar e
incluir en el acta de entrega del cargo o
vencimiento de plazo.
Auxiliar de
6 Departamento de Recibir solvencia y levantar acta de entrega. 1 hora
Recursos Humanos
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Jefe de Departamento | .. ;
Si no esta solvente, proceder
7 de Recursos - : : 1 hora
H administrativamente para requerirle lo faltante.
umanos
Tiabaiadsr Firmar el acta y entrega el cargo oficialmente,
8 ) con la lectura del acta entrega llaves y todo lo 20 minutos
Contratado .
relacionado.
Auxiliar de Formar expediente de baja para remitir al
9 Departamento de Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y 3 horas
Recursos Humanos | Vivienda a la UDAF Y RRHH.
JeiE de Departamenty Enviar aviso a Contraloria General de Cuentas
10 de Recursos S 2 horas
de la terminacion de contrato.
Humanos
y De";‘;?ﬂﬂfﬂ?j 4o | Dardebajaen el Sistema de GUATENOMINAS | |\ 1
P y Portal de Contraloria General de Cuentas.
Recursos Humanos

ELABORADO POR:
Geovany Leiva
Unidad de Planificacion -DGT-

SUPERVISADO POR:
Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacién -DGT-

Firma — |Firma A
b ’ )N o
\ \’ \/ t/‘ arAcevedo Cordon
4 Oirector General
reccion ﬁeneﬂrqllde Transportes
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17.1.14 Para dar de baja por renuncia, supresién de puesto, remocién, finalizacién de contrato

Fase

Ministerio de

Secretaria de

Auxiliar de

Jefe de Departamento

Asistente de

Comunicacion .
AR Departamento de Departamento de Trabajador Departamento de
Infraestructura y de Recursos Humanos
. Recursos Humanos Recursos Humanos Recursos Humanos
Vivienda
C Inido w
1 2 > 3 > 4 |
ta > !
|
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18. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES )
PROCESO No. 18.1 DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO No. 18.1.1 PARA ENTREGAR EQUIPO INFORMATICO Y/O TECNOLOGICO

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccion General de Transporte Unidad de Tecnologias de la Informacion
Inicio:
Sf)l:Cttud de quipo Pagina 1 de 2
Final:
Equipo entregado
e Tiempo
Paso Responsable Actividades Esfimade

Solicitar equipo informatico y/o tecnoldgico por
medio de Formulario de Solicitud de Adquisicion de
1 Solicitante Equipos (AM 611-2009 seccién normas y politicas 10 minutos.
de uso de hardware y software). Traslada a jefe o
encargado del area para aprobacion.

Jefe o encargado (a) Validar la solicitud de solicitante a su cargo para

2 del dria solicilafite continuar con la gestion y traslada a Encargado (a) 10 minutos.
de Unidad de Tecnologias de la Informacion.
Recibir solicitud y verificar disponibilidad y estado
Encargado (a) de del equipo solicitado. Si hay disponibilidad
3 Unidad de trasladar formulario a Director General de 16 minetos
Tecnologias de la | Transportes para autorizar la solicitud. Si no hay ’
Informacion disponibilidad informa a jefe o Encargado (a) del
area solicitante.
EncSrg:dg ((ja) L Delegar a Técnico de Soporte y Técnico de
4 T Fieas BE Sistemas configuracion, preparacion y entrega del 5 minutos
ecnologias de la LG
Informacion HHR=:

Documentar los cddigos de inventario del equipo a
asignar, mediante formulario de Entrega o
5 Técnico de soporte | Reemplazo de equipos de computo u otra (AM- | 30 minutos.
611-2019 seccién de normas y politicas de uso de
hardware y software).
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Instalar  sistemas informaticos internos, vy

aplicativos (paquetes de ofimatica, licenciamientos

6 Técnico de Sistemas | de  sistema operativo, software  antivirus, 3 horas
configuracion de backups, creacion de usuario
nuevo, y configuracion de periféricos de salida).
7 Técnico de Soporte | Instalar el equipo y configurar el usuario a utilizar. 30 minutos
Firmar formulario de Entrega o Reemplazo de
5 g Equipo de Computo u Oftros (AM-611-2009), ;
8 Sgliciiante traslada a jefe o Encargado(a) de area solicitante 10 it
para su aprobacion.
Firmar formulario de Entrega o Reemplazo de
9 Jefe o Encargado(a) | Equipo de Computo u Otros (AM-611-2009). 10 minutos
de area solicitante | Traslada formulario a Tecnico de Soporte que
realizé la instalacion.
Traslada formulario a Encargado (a) de Unidad de
10 Técnico de Soporte | Tecnologias de la Informacién para validar la de 10 minutos
entrega de equipo.
EncS:]gi;g:g éi) de Validar formulario y trasladar copia a Encargado de
il : Seccion de Inventarios para que realice 15 minutos
Tecnologlas de la actualizacion de tarjeta de responsabilidad
Informacién J P )
12 Encargado de

Inventarios

equipo de computo al nuevo usuario.

Actualizar tarjeta de responsabilidad, asociando
|\ 1 hora

Pl

ELABORADO POR:
Geovany Leiva
Unidad de Planificacion -DGT-

SUPERVISADO POR:
Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT-
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18.1.1 Para entregar equipo informdtico y/o tecnoldgico

Encargado (a) de
Unidad de Tecnologias Técnico de Soporte Técnico de Sistemas
de la Informacién

Encargado de Seccién

Jefe o Encargado (a) del
de Inventarios

drea solicitante

e

Solicitante

—\\

[ g '
P
| = |
1 > 2 < > 34 1 5 P 6
| 7 L
52

e | s L '_[__

8 € )

J 9 P 10

Fase
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES

PROCESO No. 18.1 DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO No.18.1.2 PARA CREAR COPIA DE SEGURIDAD DE SERVIDORES Y
SISTEMAS INFORMATICOS INTERNOS

Unidad Ejecutora:

Direccién General de Transporte

Unidad Administrativa:

Unidad de Tecnologias de la Informacién

Inicio: Realizar copia de seguridad de Sistemas

Informaticos Internos

Final: Emitir informe de copia de seguridad Pagina de 2
terminada
Paso Responsable Actividades E-;It(iarr:;c?o
Realizar copia de seguridad de Sistemas
Encargado(a) de informaticos Internos (SIDGT, Permisos,
4 Unidad de SCAV), AM-354-2017(Manual de politicas de 4 FiiEs
Tec.;'ﬂfﬁf;@dne la | resquardo de informacion)
Girar instrucciones a Técnico de Sistemas
Encaraado(a) de para realizar copias de seguridad de Servidor
d (a) de Active Directory, servidor DNS, Firewall y
Unidad de . :
2 Tecnologias de la | Sistema  OMC,  AM-354-2017(Manual  de 15 minutos
Informacién politicas de resguardo de informacion)
Recibir directrices para realizar copias de
seguridad de Servidor de Active Directory,
3 Técnico de sist servidor DNS, Firewall y sistema OMC, AM- 7h
RIS ae-sistemas 354-2017(Manual de politicas de resguardo L
de informacién)
Informar al Encargado(a) de Unidad de
Tecnologias de la Informacion la realizacion
4 Tecnico de sistemas | de la copia de seguridad de Servidores. 10 minutos
Verificar la correcta culminacion de la copia de
EncS;?;:;gae) de seguridad de Servidores.
2 Tecnologias de la 2 fierss
Informacion
Migrar la copia de seguridad de servidores y
Enc&z?;;c?gae) be sistemas Informaticos internos a una unidad
6 Teenoloatasds i de almacenamiento externo para su 1 hora
Inforn%acién resguardo.
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Emitir informe a Director General de

Encargado(a) de

Transportes y Unidad de Auditoria Interna la

7 Umdayd ae realizacién de la copia de seguridad de 40 minutos
Tecnologias de la . ) . :
. Sistemas informaticos Internos y Servidores,
Informacion : .
mediante documento oficial.
Director General de | Recibir informe de culminacién de copias de ;
8 10 minutos

Transportes

Seguridad.

Encargado (a) de
9 Unidad de Auditoria
Interna

Recibir informe de culminacién de copias de
Seguridad.

/Nﬂinutos

ELABORADO POR:
Geovany Leiva
Unidad _de,_EIaniﬂEaa‘érr-DQT—

SUPERVISADO POR:
Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacién -DGT-
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18.1.2 Para crear copia de seguridad de servidores y sistemas informaticos internos

Fase

Encargado de Unidad de I . Direccién General de
A L, Técnico de sistemas
Tecnologias de la Informacién Transportes

Encargado de Unidad de
Auditoria Interna

Inicio

2 34

0

Y
0

67

v
©
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA Y VIVIENDA

DIR

ECCION GENERAL TRANSPORTES

PROCESO No. 18.1 DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
PROCEDIMIENTO No. 18.1.3 PARA CREAR COPIA DE SEGURIDAD DE USUARIOS

Unidad Ejecutora:
Direccién General de Transporte

Unidad Administrativa:

Unidad de Tecnologias de la Informacién

Inicio: Realizar copia de seguridad de Sistemas

Informaticos Internos

Pagina 1 de 1

Final: Emitir informe de copia de seguridad
terminada
Paso Responsable Actividades Tu?mpo
Estimado
Girar instrucciones a Técnico de Sistemas
Encargado(a) de . . ; :
1 Dabaiaimahts da para realizar copias de seguridad de usuarios 15 minutos
pC AM-354-2017(Manual de politicas de
omputo : s
resguardo de informacion)
Recibir directrices para realizar copias de
2 Técnico de sistemas | seguridad de usuarios, AM-354-2017(Manual 2 horas
de politicas de resguardo de informacion)
Informar al Encargado(a) de Departamento de
3 Técnico de sistemas | Computo la realizacién de la copia de 10 minutos
seguridad de usuarios.
Encargado(a) de 2 N .
Verificar la correcta culminacion de la copia de
4 Departamento de sequridad de usuarios P 2 horas
Computo '
Encargado(a) de Migrar la copia de seguridad de usuarios a una
5 Departamento de unidad de almacenamiento externo para su 1 hora
Computo resguardo.
Emitir informe a Director General de
Encargadolq) de Transportes y Unidad de Auditoria Interna de .
6 Departamento de o . . 40 minutos
S la realizacion de la copia de seguridad de
P usuarios, mediante documento oficial. 5,

ELABORADO POR:
Geovany Leiva

SUPERVISADO POR:
Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT-
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18.1.3 Para crear copia de seguridad de usuarios

Encargado de Unidad de

y o Técnico de sistemas
Tecnologias de la Informacion

Inicio

.

Finaliza

Fase
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES i
PROCESO No. 18.1 DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO No. 18.1.4 PARA CREAR USUARIO NUEVO EN EL SIDGT

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccién General de Transporte Unidad de Tecnologias de la Informacion
Inicio:
E;n;ﬁfr solicitud para crear usuario SIDGT Pagina 1 de 2
Usuario SIDGT creado
- Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimado
Remitir a la Unidad de Tecnologias de la
Jefe o Encargado de | Informacion, formulario Solicitud de Cuenta
1 Unidad Administrativa | Usuario Sistema Informatico -SIDGT- con la 5 minutos.
Solicitante especificacion del rol, las funciones del puesto,
asi como copia de DPI del usuario.
Encargado (a) de la Recibir el formulano, se 'efectua la verificacion
; de este, si todo estd correcto, trasladar
Unidad de : - :
2 ; formulario a Asesor de Director General de 15 minutos
Tecnologias de la ; ;
i Transportes. Si no estd en orden, regresa
Informacion . :
formulario a Solicitante.
: Recibir, revisar y si procede, traslada a Director
AsEOn do Birectar General de Transportes para su autorizacion. Si
3 General de 1 hora
TranstoHes no procede devuelve a Encargado (a) de la
2 Unidad de Tecnologias de la Informacion.
4 Director General de | Autorizar y trasladar a Encargado (a) de la A5 filitiiGE
Transportes Unidad de Tecnologias de la Informacién.
Encargado (a) de la | Recibir formulario autorizado para crear el
5 Unidad de usuario y gira instrucciones a Técnico de T
Tecnologias de la Sistemas para crear el usuario y asignar los
Informacion roles de permisos solicitados.
Crear el usuario, con el perfil en la libreria del
sistema, y configura permisos requeridos.
- : Informar a Encargadoe (a) de la Unidad de
6 Tecnico de Sistermas Tecnologias de la Informacién la finalizacién de 2 horas
la creacion del usuario y relacién con persona
responsable.
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Encargado (a) de la | Girar instrucciones a Técnico de Soporte, para
7 Unidad de configuracion y asignacion del usuario creado 15 Wilkiiles
Tecnologias de la en el equipo a utilizar por la persona
Informacion responsable del mismo.
Configurar en la estacion de trabajo asignado.
Informa a Encargado (a) de la Unidad de
8 Técnico de Soporte | Tecnologias de la Informacién para notificar a 1 hora
jefe o Encargado de Unidad Administrativa
Solicitante
Encargado (a) de la
9 Unlda,d de NOt‘[fI‘CBI’ a Encargado de Unidad Administrativa 45 iTaS
Tecnologias de la Solicitante.
Informacién
o /
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: VAKIDADQ P
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela

Unidad de Planificacién -DGT-

Unidad de Planificacion -DGT- Pa

Firma ~

Wl =

7 Avgvedo Zordon

—"‘ era

= ~aneral d8 Transportes
i
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18.1.4 Para crear usuario nueve de SIDGT
Jefe o Encargad . . . ; Trsretdh
: n a'gfa o dle Tasbico de Senoe Fitrile deShlbmas Encarg‘ado de Unidad de. ) Direccidn General de
Unidad Administrativa Tecnologias de la Informacion Transportes
k Inido
|
1 >[ 2 <+ 3 34
\
! 5 < 5 —
|
3 7
| \
! 3 F
>{ 9
. Y
( Finalza }
o

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
Teléfono: (502) 2299-0200 995

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



MINISTERIO DE
GOBIERNO /¢ | cOMUNICACIONES,
GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR, ALEJANDRO GIAMMATTEI YVIVIENDA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES )
PROCESO No. 18.1 DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO No. 18.1.5 PARA CREAR USUARIO NUEVO DE DOMINIO

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccién General de Transporte Unidad de Tecnologias de la Informacién
Inicio:
R_em|f|r solicitud para crear usuario SIDGT Pagina 1 de 2
Final:
Usuario SIDGT creado
Paso Responsable Actividades Tu_zmpo
Estimado
Remitir a la Unidad de Tecnologias de Ila
Jefe o Encargado de | Informacién, formulario de Solicitud de Cuenta
1 Unidad Usuario Sistema Operativo, las funciones del Y& Eilites
Administrativa puesto, asi como confirmacibn de acuerdo :
Solicitante ministerial aprobado, avalado por Recursos
Humanos de la Direccion General de Transportes.
Encargado (a) de Rembrr_el formula'no, se efectL{a Ia‘venflca-cmn de
: este, si todo estd correcto, girar instrucciones a
Unidad de . . . L .
2 Técnico de Sistemas para realizar la creaciéon de | 10 minutos
Tecnologias de la ) SeidErdE D io Activo. Si ]
Informacion usuario en Servidor de Directorio Activo. Si no esta

en orden, regresa formulario a Solicitante.

Realizar creacion de wusuario en servidor de
3 Técnico de Sistemas | Directorio Activo. Informar a Encargado (a) de la 1 hora
Unidad de Tecnologias de la Informacion.

Eneargado (ayde Girar instrucciones a Técnico de soporte para

Unidad de 5 . .
4 Tecnologias de Ia ggtr;gigt;:rr‘ta; de nuevo usuario en equipo del | 15 minutos
Informacion '
Configurar nuevo usuario en equipo del solicitante y
5 Técnico de Soporte verificar que se apliquen las politicas de seguridad i fiara

(AG 611-2009), informar a Encargado (a) de la
Unidad de Tecnologias de la Informacion.

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
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— R —

Encargado (a) de
Unidad de
Tecnologias de la
Informacion

Solicitante.

Notificar a Encargado de Unidad Administrativa

ELABORADO POR:
Geovany Leiva
Unidad de Planificacion -DGT-

SUPERVISADO POR:
Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT-

/\O minutos

ol

Firma

NN

U 4
'

Director General
Direccior: “.eneral de Transportes
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INFRAESTRUCTURA
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18.1.5 Para crear usuario nuevo de dominio

Fase

Jefe o Encargado de
Unidad Administrativa

Encargado de Unidad de
Tecnologias de la Informacién

Técnico de Sistemas

Técnico de Soporte

Inido }

Y

1

F'y

A\ 4
N

v
wn

Y

Finaliza
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA Y VIVIENDA

DIRECCION GENERAL TRANSPORTES

PROCESO No. 18.1 DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
PROCEDIMIENTO No. 18.1.6 PARA DAR ATENCION TECNICA PARA EQUIPO TECNOLOGICO

Unidad Ejecutora:

Direccion General de Transporte

Unidad Administrativa:

Unidad de Tecnologias de la Informacién

Inicio:
S.OIICI’[Ud de Atencién Pagina 1 de 2
Final:
Informe de Atencién
. Tiempo
Paso Responsable Actividad Estimado
Presentar solicitud via telefénica o por correo
1 Solicitante electrénico a secretaria de Unidad de Tecnologias dela | 5 minutos.
Informacion.
Secretaria de
5 Unidad de Recibir reporte, crear el ticket e informar a Encargado 16 mriititites
Tecnologias de la | de Unidad de Tecnologias de la Informacion. ‘
Informacion
Encargado(a) de
3 Unidad de Girar instrucciones a Técnico de Soporte, para atender 10 minutos
Tecnologias de la | el ID de ticket creado. '
Informacion
Realizar reparacion de equipo o configuracion en el
4 Técnico de area del solicitante, indicando la solucién implementada 1 iisis
Soporte e Informa a Encargado(a) de Unidad de Tecnologias de
la Informacioén.
EHCS;?C?:;EE) . Girar instrucciones a Secretaria de Unidad de Unidad
5 p de Tecnologias de la Informacion la verificacién del | 10 minutos
Tecnologias de la | . ¢ I solici | ticket
Informacion informe con el solicitante para cerrar el ticket.

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
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Sarretsiada Efeptuar Iq verlfrcamor) de solycrén dg reporte, y si es
. satisfactorio, cerrar ticket, si el solicitante no esta
Unidad de . o . . .
6 . satisfecho con el servicio, abrir nuevamente el ticket, | 15 minutos
Tecnologias de la s
e p—— para su atencién (paso 3). Informar a Encargado (a) de
la Unidad de Tecnologias de la Informacion.
Encargado (a) de
7 la Unidad de Notificar a Encargado de Unidad Administrativz A S
Tecnologias de la | Solicitante.
Informacion \

ELABORADO POR:
Geovany Leiva
Unidad de Planificacion -DGT-

Firma ’f>f‘?)/‘ j

o o |
SUPERVISADO POR: VXLIDADY P
Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT- ;

\

e ) //\1/ TW

AV

ireccion ".ener.

ral de Transportes
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18.1.6 Para atencion técnica para equipo tecnoldgico

Secretaria de Unidad de Encargado de Unidad de

: - . i Técnico de Soporte
Tecnologias de la Informacion Tecnologias de la Informacién P

Solicitante

Irido
Y e e
1 2 3 4

v

h 4

v

A

h 4
~

Y

Finaliza

Fase
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES i
PROCESO No. 18.1 DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO No.18.1.7 PARA ATENCION TECNICA DE SISTEMAS INFORMATICOS

Unidad Administrativa:

Unidad Ejecutora:
Unidad de Tecnologias de la Informacién

Direccion General de Transporte

Inicio:
S_ohCl.tud de Atencion Pagina 1 de 2
Final:
Informe de Atencion
Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimado
Presentar solicitud via telefénica o por correo
1 Solicitante electrénico a Secretaria de Unidad de Tecnologias | 5 minutos.
de la Informacién.
Secretarla' de bnidag Recibir reporte, crear el ticket e informar a
de Unidad de . 2 ;
2 Tecnologias de la Encargac}p de Unidad de Tecnologias de la | 10 minutos.
Vit trmcisn Informacion.
Encargado(a) de
3 Unidad de Girar instrucciones a Teécnico de Sistemas, para 10 Hiiniiitas
Tecnologias de la atender el ID de ticket creado. '
Informacion
Realizar configuracion en el sistema que el
o . solicitante indico, indicando la solucion
4 Teenonde Sistarmas implementada e informa a Encargado(a) de Unidad Thora
de Tecnologias de la Informacion.
Encargado(a) de Girar instrucciones a secretaria de Unidad de
Unidad de Unidad de Tecnologias de la Informacion Ila .
5 . e ; - 10 minutos
Tecnologias de la verificacion del informe con el solicitante para cerrar
Informacion el ticket.

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
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Sacretatia:de Unidad Efectuar la verificacion de solucion de reporte, y sj
dé Unidad de es §atlsfactorlo. cerrar @lcket, si el solicitante no esta _
6 Tecnologias de la satisfecho con el servicio, abrir nuevamente el ticket, | 15 minutos
Infeirnasitn para su atencion (paso 3). Informar a Encargado (a)
de la Unidad de Tecnologias de la Informacion.
Encargado (a) de la
7 Unidad de Notificar a Encargado de Unidad Administrativa s
Tecnologias de la Solicitante. P
Informacion | |
1
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: VA DO POR:
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela /HB‘\ C
Unidad de Planificacién -DGT- Unidad de Planificacion -DGT- Ja)
T Dl ™hoe [Tl
] Y% '-
Y 9y | )
/ UVJ

L" (_/ (o5 mar Acevedo Cordén

~ Director General
[{o1cs -2neral de Transportes
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18.1.7 Para atencion técnica de sistemas informaticos

- Secretaria de Unidad de
Solicitante

Encargado de Unidad de

Tecnologias de la Informacion Tecnologias de la Informacién

Técnico de Sistemas

Inicio

A 4
IS

-
v
~

h 4
w

v
w
Fy

h 4
~

Fase
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES .
PROCESO No. 18.1 DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO No. 18.1.8 PARA ENTREGA DE APARATO DE TELEFONIA MOVIL

Unidad Ejecutora:

Direccion General de Transportes

Unidad Administrativa:

Unidad de Tecnologias de la Informacion.

Inicio: Solicitar autorizacion para
asignacion de aparato de telefonia movil

iniciar la

: Pagina 1 de 2
Final:
Recibir aparato de telefonia movil
_ Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimado
Solicitar, por medio de oficio con autorizacion de jefe
inmediato, a Encargado(a) de la Unidad de
Tecnologias de la Informacion para que se le asigne ,
L USSR, un teléfono movil, que por la naturaleza de sus <tustios
funciones requiere de una comunicacién inmediata
con el personal de la Direccion.
Recibir el oficio, revisar disponibilidad de plan
teleféonico y de datos, aparato de telefonia movil
E""ad%"i";;ﬂede 1@ | correspondiente al plan, de existir disponibilidad se
2 Fenoloaias deia traslada Formulario de Entrega, Reemplazo o Retiro 1 hora
Infornglaci 8t de Servicio de Telefonia Y/O Aparato Telefonico, a
Jefe de Seccibn de Compras para asignar
disponibilidad de plan.
. Recibir formulario, asignar plan de telefonia movil,
3 lefe %%lie?;fn de firmar y sellar formulario y trasladar a Asesor de | 30 minutos
P Director General de Transportes para su revision.
: Revisar formulario y si todo es correcto trasladar a
Asesor Director 5 S
Director General de Transportes para su autorizacion.
4 General de . ; 5 1 hora
Si no esta en orden regresa Jefe de Seccion de
Transportes C "
ompras parar corregir.
. Autorizar formulario y trasladar a Encargado(a) de la
5 Biseiereraclice Unidad de Tecnologias de la Informacién, para 2 horas

Transportes

entrega del aparato de telefonia mavil.

www.dgt.gob.gt
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Encargado(a) de
Unidad de Efectuar entrega de aparato de telefonia moévil y plan
6 . : 1 hora
Tecnologias de la | correspondiente.
Informacion
7 iEtESETS F|rmar’de rs’acybldo en formulario al recibir aparato d 30/ mintilos
telefonia movil.

ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: VAL
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela
VN

Unidad de Planificacion -DGT- N

. W
= TP 1

N - / | Lic. mar\Acevedo Cordén
d | i Director ‘General
eccior: “.zneral de Transportes

Unidad de P!aniﬁcacié_r)_ -DGT-
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18.1.8 Entrega de aparato de telefonfa maévil

Encargado de Unidad de

Direccion General de

lnteresaio Tecnologias de la Informacion Jefe de Seccidn de Compras Transportes
Inido
A 4
1 > P 2 > 3 = > 45
7 < 6 ¢
Y
Finaliza
15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES )
PROCESO No. 18.1 DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO No.18.1.9 PARA REEMPLAZO DE APARATO DE TELEFONIA MOVIL

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccion General de Transportes Unidad de Tecnologias de la Informacion.

Inicio: Trasladar listado de asignacion de
planes de telefonia mévil.

Final: Informar a Director General de Pagina 1 de 2
Transportes la asignacion de los aparatos.
i Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimado

Trasladar por medio de oficio, listado de
> asignacion de los planes de telefonia movil, a
1 JEfg U8 e Seecion Encargado(a) de la Unidad de Tecnologias de la | 30 minutos
e Compras. i )
Informacion para realizar los reemplazos de
aparato de telefonia movil.

Recibir el oficio, realizar la comprobacién del
listado existente de asignacion de aparatos de
telefonia movil, para verificar si existen cambios en

Encargado(a) de . N . o
gado(a) el mismo, si existen cambios, se solicita a compras

la Unidad de i s ) .
2 . la justificacion de los cambios, con el visto bueno 1 hora
Tecnologias de la , ) X
I o del Director General de Transportes. Si no existen
nformacion : : . ) .
cambios se giran instrucciones a Técnico de
Soporte para realizar la revision de los aparatos de
telefonia movil.
Revisar el buen funcionamiento de los aparatos de
telefonia movil, nimero de IMEI, asi como de SIM.
Si todo esta en orden informar a Encargado(a) de
Técni la Unidad de Tecnologias de la Informacion, si hay
écnico de S : : .
3 Soporte alglin inconveniente en algun aparato, informar a 2 horas

Encargado(a) de la Unidad de Tecnologias de la
Informacién, para solicitar a Seccién de Compras
el cambio o reemplazo de SIM o Aparato de
telefonfa Movil.

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
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Encargado(a) de N . o .
. Girar instrucciones a Técnico de Sistemas para
la Unidad de . . : . .
4 . realizar las configuraciones a los diferentes | 10 minutos
Tecnologias de la - e
. aparatos de telefonia movil.
Informacion
Realizar configuracicnes y migracion de todos los
5 Técnico de perfiles, a todos los aparatos de telefonia movil e 2 dias
Sistermas informar a Encargado(a) de la Unidad de
Tecnologias de la Informacion.
Encargado(a) de
la Unidad de Efectuar entrega de aparato de telefonia movil y
6 ; ' 1 hora
Tecnologias de la | plan correspondiente.
Informacion
7 Interesado Firmar devrecﬂ?ld_o en formulario al recibir aparato 55 mirlios
de telefonia movil.
Er;;al;%?;:fgede Informar a Director General de Transportes, con
8 copia a Jefe de Seccion de Compras la asignacion | 15 minutos
Tecnologias de la : T
| e de aparatos de telefonia movil.
nformacion

ELABORADO POR:
Geovany Leiva

SUPERVISADO POR:
Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT-

[

Unidad de Planificacion -DGT-
Firma—— L

’Flr[n

v oL

*

.) <
)
é?\”

n Omar Acevedo Cordén
Z ) D[ec[or General
ireccior. -2neral de Transportes
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18.1.9 Para reemplazar aparato de telefonia maovil
Jefe de Seccion de Encargado de Unidad de . . .
Interesado g' L, Técnico de Soporte Técnico de Sistemas
Compras Tecnologias de la Informacion
( Irido w
s
v
]
e
|
4 <
> 5
S 1
| i 4 [ <
\’
‘ > 8
-~ ‘r
Q Finalza \
g :
2
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES )
PROCESO No. 18.1 DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO No. 18.1.10 PARA DESCARGAR APARATO DE TELEFONIA MOVIL

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccién General de Transportes Unidad de Tecnologias de la Informacion.

Inicio: Trasladar listado de asignacién de
planes de telefonia movil.

Final: Informar a Director General de Pagina 1 da 2

Transportes la asignacion de los aparatos.

Paso Responsable Actividades Tle.empo
Estimado

Trasladar por medio de oficio, listado de
asignacion de los planes de telefonia movil, a

FAEEGEES GEEEItE Encargado(a) de la Unidad de Tecnologias de la | 30 minutos

S Informacién para realizar los reemplazos de
aparato de telefonia movil.
Recibir el oficio, realizar la comprobacion del
listado existente de asignacion de aparatos de
telefonia movil, para verificar si existen cambios en
Encargado(a) de la el mismo, si existen cambios, se solicita a compras
2 Unidad de Tecnologias | la justificacion de los cambios, con el visto bueno 1 hora
de la Informacion del Director General de Transportes. Si no existen

cambios se giran instrucciones a Técnico de
Soporte para realizar la revision de los aparatos de
telefonia movil.

Enviar justificacion de cambios en el listado de
Jefe de la Seccidn de | asignacion de aparatos de telefonia movil a.

3 Compras. Encargado(a) de la Unidad de Tecnologias de la ¥'hra
Informacion.
Girar instrucciones a secretaria de la Unidad de
Encargado(a) de la Tecnologias de la Informacion, Para que notifique
4 Unidad de Tecnologias | mediante Oficio a las personas a las que se les va | 15 minutos
de la Informacion a realizar el descargo de aparato de telefonia
movil.
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Secretaria de la Unidad
de Tecnologias de la
Informacién

Notificar mediante oficio a las personas que se les
va a retirar el aparato de telefonia movil. Informar
al Encargado(a) de la Unidad de Tecnologias de
la Informacién que usuario fue notificado.

1 hora

Persona a la que se le
retira Aparato de
Telefonia movil

Llenar Formulario de Entrega, Reemplazo o Retiro
de Servicio de Telefonia y/o Aparato Telefonico,
entregar Formulario firmado por el (la),
Encargado(a) de la Unidad de Tecnologias de la
Informacion, Devolver aparato telefénico con
todos sus accesorios y su respectiva tarjeta SIM a
Encargado(a) de la Unidad de Tecnologias de la
Informacion.

20 minutos

Encargado(a) de la
Unidad de Tecnologias
de la Informacion

Girar instrucciones al técnico de soporte para
revisar el funcionamiento de los aparatos de
telefonfa movil, nimero de IMEI y tarjeta SIM.

15 minutos

Técnico de Soporte

Revisar el buen funcionamiento de los aparatos de
telefonia movil, nimero de IMEI, asi como de SIM.
Si todo esta en orden informar a Encargado(a) de
la Unidad de Tecnologias de la Informacion, si hay
algun inconveniente en algun aparato, informar a
Encargado(a) de la Unidad de Tecnologias de la
Informacion, para solicitar a Seccion de Compras
el cambio o reemplazo de SIM o Aparato de
telefonia Movil.

2 horas

Encargado(a) de la
Unidad de Tecnologias
de la Informacion

Informar a Director General de Transportes, con
copia a Jefe de Seccion de Compras el retiro y |
nueva disponibilidad de aparatos de telefoni
movil.

15 minutos

ELABORADO POR:

Geovany Leiva

SUPERVISADO POR:

Lic. Alfonso Valenzuela

Unidad de Planificacion -DGT- Unidad-de Planificacién -DGT-
Firma—r"y—/ e Firma /- | |
A7 '
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18.1.10 Para descargo de aparato de telefonia mévil

( Persona ala que se le retira| Jefe de Seccidn de Encargado de Unidad de Secretaria de Unidad de
aparato de telefonia movil Compras Tecnologias de la Informacién Tecnologias de la Informacién

'//- 7 lrdd; 7 3
g '

Técnico de Soporte

H
A
Y
~

:
fJ

@
A

Fase
\
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES .
PROCESO No. 18.1 DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO No. 18.1.11 PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Unidad Ejecutora:

Direccién General de Transportes

Unidad Administrativa:

Unidad de Tecnologias de la Informacién.

Inicio:
l(:Bi?]sat'lf)nar programacion de mantenimientos. Pagina 1 de 3
Entregar Informe de mantenimientos.
Paso Responsable Actividades Tu?mpo
Estimado
Enc&:%zc;odie la Trasladar por medio de oficio, propuesta de
1 p programacion de mantenimientos preventivos a | 30 minutos
Tecnologias de la ; i L
i Direccién General para su autorizacion.
Informacion
. Secretaria de Recibir el oficio, trasladar a Director General para .
2 Director General de : - . 15 minutos
autorizar mantenimientos preventivos.
Transportes
Recibir y revisar propuesta de programacion de
Director General de | mantenimientos preventivos, si estda de acuerdo,
3 ) ; . 1 hora
Transportes autoriza. Si hace observaciones, regresa para
corregir.
Secretaria de Recibir propuesta de programacion de
4 Director General de | mantenimientos preventivos autorizada vy trasladar a | 15 minutos
Transportes Unidad de Tecnologias de la Informacion.
Secretaria de la ¥ - - .
: Recibir programacién de mantenimientos preventivos
Unidad de ; . .
5 . autorizada y trasladar a Encargado de la Unidad de | 15 minutos
Tecnologias de la . e
> Tecnologias de la Informacién.
Informacion
Recibir programacion de mantenimientos preventivos
Encargado de la : g . -
Unidad de autorlzada! Girar mstruccror!es' al técnico delsoporte .
6 ; para realizar el mantenimiento preventivo del | 20 minutos
Teemaggas gelg hardware revisar su funcionamiento, segu
Informacién Y : L
programacioén autorizada.
Solicitar  equipo al  usuario, presentando
7 Técnico de Soporte | programacion autorizada, entrevistar al usuario para | 30 minutos

elaborar un diagnoéstico preliminar.
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Revisa oficio de autorizacién de mantenimientos
8 Usuario preventivos, responde a las preguntas planteadas por | 15 minutos
el Técnico de Soporte y entrega el equipo.

Realizar una verificacion fisica de los componentes
externos, internos y periféricos, realizar un
diagnéstico intermedio, si todo esta bien trasladar a
diagnéstico de hardware a Encargado de la Unidad
9 Técnico de Soporte | de Tecnologias de la Informacion y proceder con 2 horas
mantenimiento fisico. Si no esta bien trasladar
informe de dafio en hardware a Encargado de la
Unidad de Tecnologias de la Informacién, para
programar mantenimiento correctivo o reparacion.

Recibir diagnéstico de hardware y/o informe de dafio
en hardware, analizar la informacioén, si todo esta bien

Encargado de la . . : e
9 con el hardware, girar instrucciones a Técnico de

10 Umda,d ue Sistemas para realizar mantenimiento preventivo y/o 4 horas
Tecnologias de la ; Si ) lici
W TaiREEISH correctivo en software. Si no esta bien, solicitar

compra de servicio de reparacién o reemplazo de
equipo segln corresponda.

Iniciar con la comprobacion del software del equipo,
si todo esta bien, aplicar las tareas establecidas,
actualizacién de software, licenciamiento, bases de
seguridad, politicas, y trasladar diagnostico de
software a Encargado de la Unidad de Tecnologias
de la Informacién. Si no esta bien, trasladar informe
de culminacion de tareas establecidas a Encargado
de la Unidad de Tecnologias de la Informacion.

1 Técnico de Sistemas 2 horas

Recibir diagnostico de software y/o informe de dafio

Encargado de la ; i o ) )
g de en software, analizar la informacion, si todo esta bien

idad de - :
12 Tec:\JcTII(()jgias 46 15 con el software, realizar pruebas en conjunto con el 4 horas
. usuario, y entrega el equipo. Si no esta bien, solicitar
Informacion Y g qauip

compra de servicio de correccion de software.

Recibir solicitud de compra de bienes y/o servicios por | Tiempo que
parte de la Unidad de Tecnologias de la Informacion requiera
y proceder con la adquisicién seglin corresponda de | Seccion de
acuerdo al monto. Compras

13 Seccién de Compras
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Recibir el equipo, realiza pruebas en conjunto con el
Encargado de la Unidad de Tecnologias de la
- Informacioén, si todo estd bien firma ficha de
14 Usuario P . . g 1 hora
Mantenimiento preventivo. Si no esta bien informa a
Encargado de la Unidad de Tecnologias de la
Informacién para corregir.
Encargado deld Elaborar informe para Director General de
Unidad de AR e ;
15 ; Transportes, la finalizacion de los mantenimientos [\ 30 minutos
Tecnologias de la g :
tfarmaein preventivos y correctivos.
N /\,
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: VALIDAD R:‘
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela AN
Unidad de Planificacién -DGT- Unidad de Planificacién -DGT- nf\ W

Fi —— Firma /[ irna’
@’ Yy § f \
I 0

o o
wAE-dyron Omar Acevedo Cordon

Directer General
ireccior: ~2neral de Transportes
v
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18.1.11 Para mzntenimiento preventivo

Direccidn General de Secretariade Unidad de Encargado de Unidad de

fco d K i
Transportes Tecncloglas de la Informacién Tecnologias de la Informacidn TécnkodeSoporte Técniode Sktemas Hstianio Secchinde Compest

B
v
™

s
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES .
PROCESO No. 18.1 DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO No. 18.1.12 PARA EMITIR DICTAMEN DE BAJA DE EQUIPO

TECNOLOGICO

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccién General de Transportes Unidad de Tecnologias de la Informacion.
Inicio:
?i?]lfllfar revision de problema que persiste Pagina 1 de 2
Iniciar tramite de descargo del bien.
- Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimats
; Trasladar por medio de oficio, solicitud de revision .
1 Usuario ; ;o 30 minutos
de equipo que continda presentando problemas.
Encargado de la Recibir solicitud de revision de equipo, girar
Unidad de instrucciones a Técnico de Soporte, por medio de ;
2 , . . . e 20 minutos
Tecnologias de la oficio, para realizar diagnéstico y elaborar Informe
Informacion Técnico.
Solicitar equipo al usuario, presentando oficio de
3 Técnico de Soporte mstruccuop por Encargaq'o de Iq Unidad d_e a0 inikiitas
Tecnoclogias de la Informacion, entrevistar al usuario
para elaborar un diagnéstico preliminar.
Responder a las preguntas planteadas por el
4 Usuario Técnico de Soporte. Entregar equipo a Técnico de | 15 minutos
Soporte.
Recibir equipo, realizar una verificacion fisica de los
componentes externos, internos y periféricos,
5 Técnico de Soporte | realizar un diagnostico, trasladar informe técnico a 2 horas
Encargado de la Unidad de Tecnologias de la
Informacién.
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Recibir informe técnico de dafo, analizar la
Encargado de la ' informacioén, si el informfe de hardwarg, se cons_idera
Uiiidas de procedente, elaborar dictamen técnico de baja de
6 T equipo tecnologico y traslada a usuario. Si el 4 horas
ecnologias de la : :
- —— lnfqr_me de hardware se Copgldera no proce.d’ente,
solicitar compra de servicio de reparacion o
reemplazo de equipo segun corresponda.
Recibir dictamen técnico de baja, trasladar a
encargado de Seccion de Inventarios en conjunto
7 Usuario con solicitud de descargo autorizada por jefe 1 hora
inmediato, para iniciar el procedimiento de descargo
del hien.
P i,
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: VALIBAD®) POR:
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela (
Unidad de Planificacién -DGT- Unidad de Planificacién -DGT-

Firma — Firma &K
| /‘»:{.\ ; a

‘_,/

B
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18.1.12 Para emitir dictamen de baja de equipo tecnoldgico

Encargado de la Unidad de

Usuario ; \ Técnico de Soporte
Tecnologias de la Informacién
Inido }
\ 4
1 P 2 P 3
4 P 5

Y

Finaliza }

Fase
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 18.1 DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
PROCEDIMIENTO No. 18.1.13 PARA ADQUISICION DE EQUIPO Y/O SERVICIO E
IMPLEMENTACION A SOLICITUD DE USUARIO

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccién General de Transportes Unidad de Tecnologias de la Informacion.

Inicio: Solicitar adquisicion de equipo y/o
servicio tecnoldgico.

Final: Pagina 1 de 2

Iniciar proceso de pago

Tiempo

Paso Responsable Actividades Estimado

Trasladar por medio de oficio, solicitud de adquisicién
1 Usuario de equipo y/o servicio tecnoldgico a secretaria de | 30 minutos
Direccion General.

Secretaria de Recibir solicitud de adquisicion de equipo y/o servicio
2 Director General de | tecnolégico y trasladar a Director General de | 15 minutos
Transportes Transportes para autorizar.

Recibir solicitud de adquisicién de equipo y/o servicio
Director General de | tecnologico, si esta de acuerdo con la adquisicion,

. Transportes autoriza. Si no esta de acuerdo rechaza solicitud y Aligias
finaliza procedimiento.
seefelgnede Recibir solicitud de adquisicion de equipo y/o servicio
3 Dire;‘tor Geneel do tecnolégico autorizada y trasladar a Usuario. 12 mintas
ransportes
5 Usistia Recibir solicitud autorizada y trasladar a Seccion de 20 RiNGISS

compras para iniciar proceso de adquisicion.

Recibir solicitud autorizada e iniciar proceso de
adquisicién seglin corresponda de acuerdo al monto,
6 Seccion de Compras | solicitar a Unidad de Tecnologias de la Informacion, | 30 minutos
por medio de oficio que indique las caracteristicas
técnicas del equipo y/o servicio tecnolégico.
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Encargado de la

Recibir oficio de solicitud, indicar por medio de oficio
las caracteristicas técnicas del equipo y/o servicio

7 Umda'd de tecnologico, que corresponden segln las funciones a 1 dia
Tecnologias de la ; ; 2
i cumplir por el usuario y trasladar a la Seccién de
Informacion
Compras.
Recibir caracteristicas técnicas del equipo y/o servicio
0z tecnolégico y coordinar con el Encargado de la .
2 wegsIcn delCompras Unidad de Tecnologias de la Informacion y el tala
proveedor la entrega.
Encargado de la Verificar las fases del proyecto entregado, si estan
Unidad de finalizadas exitosamente, emitir informe de
9 Tecnologias de la cumplimiento. Si no esta bien informar a Seccion de 1 dia
Informacion/ compras para hacer de conocimiento la
Proveedor inconformidad al proveedor.
Encba‘:igdzc:jo ddee I8 Girar instrucciones a Técnico de Soporte ylo
10 : Sistemas para la implementacion del hardware y/o 1 dia
Tecnologias de la : :
i software en conjunto con el Usuario.
Informacion
Realizar pruebas en conjunto con personal de la
Unidad de Tecnologias de la Informacién, si todo
11 CISiHTE funciona correctamente emitir carta de entera 1 hora
satisfaccion a Seccién de Compras. Si no funciona
correctamente informa inconformidad a Seccion de
compras y Unidad de Tecnologias de la Informacion.
Recibir carta de entera satisfaccion e informe d
12 Seccion de Compras cumplimiento y generar Orden de Compra par 1 dia

gestionar con Departamento Financiero el proceso d
pago a proveedor.

ELABORADO POR:

Geovany Leiva

Unidad de Plamfcamon -DGT-

SUPERVISADO POR:
Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planlﬁcamon -DGT-

Firma

Firma / ‘
f/

4
f
b

www.dgt.gob.gt

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

Siguenos en: n a DGTguate




GOBIERNO (/¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MINISTERIO DE
COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
Y VIVIENDA

18.1.13 Para adquisicién de equipo y/o servicio e implementacién a solicitud de usuario

Fase

Usuario

Director General de
Transportes

Seccion de Compras

Encargado de la Unidad de
Tecnologias de la Informacion

Inido

h 4
o
A

i

v
~

v

9-10

11

<

v

Finaliza I
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 18.1 DE TEC
NOLOGIAS DE LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO No. 18.1.14 PARA APQUISICIC)N DE EQUIPO Y/O SERVICIO INFORMATICO
Y TECNOLOGICO E IMPLEMENTACION

Unidad Ejecutora:

Direccion General de Transportes

Unidad Administrativa:
Unidad de Tecnologias de la Informacion.

Inicio: Solicitar adquisicion de equipo y/o

servicio tecnoldgico.

Pagina 1 de 2

Final:

Gestionar proceso de pago

Paso Responsable Actividades Tlgmpo
Estimado
Encargado de la Trasladar por medio de oficio, propuesta de
Unidad de adquisicion de equipo y/o servicio tecnologico e ;
1 . . - ; - 30 minutos
Tecnologias de la implementacion a Direccion General para su
Informacion autorizacion.
Secretaria de Recibir solicitud de adquisicion de equipo y/o servicio
2 Director General de | tecnoldgico e implementacion y trasladar a Director | 15 minutos
Transportes General de Transportes para autorizar.
Recibir solicitud de adquisicion de equipo y/o servicio
Director General de | tecnolégico e implementacion, si esta de acuerdo con
3 L 3 : ; 2 horas
Transportes la adquisicién, autoriza. Si no esta de acuerdo
rechaza solicitud y finaliza procedimiento.
Secretaria de Recibir solicitud de adquisicion de equipo y/o servicio
4 Director General de | tecnoldgico autorizada y trasladar a Encargado de la | 15 minutos
Transportes Unidad de Tecnologias de la Informacion.
Encargado de la
Unidad de Recibir solicitud autorizada y trasladar a Seccion de .
5 N e 20 minutos
Tecnologias de la compras para iniciar proceso de adquisicion.
Informacion
Recibir solicitud autorizada e iniciar proceso de
adquisicién seglin corresponda de acuerdo al monto,
6 Seccién de Compras | solicitar a Unidad de Tecnologias de la Informacioén, | 30 minutos
por medio de oficio que participe en citas técnicas con
oferentes.

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

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




GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MINISTERIO DE
COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
Y VIVIENDA

Encargado de la

Littitan ae Recibir oficio, participar de citas técnicas y trasladar
f Tecnologias de la : A, B Hell G y 1 dia
= informe técnico a la Seccion de Compras.
Informacion y
proveedor
Recibir informe técnico del equipo y/o servicio
8 Seccién de Compras tecnoléglc':o y solicitar al Enqgrgado de lq Unidad d_e § i
Tecnologias de la Informacion, por medio de oficio
para que califique a los oferentes.
Encargado de la
Unidad de s s o ois
9 Tecnologias de la Recibir oficio, parhg:'lpar de calificacion de oferentes y 1 dia
iyt trasladar a la Seccion de Compras.
Informacion y
proveedor
Recibir calificacion de oferentes y solicitar al
Encargado de la Unidad de Tecnologias de la
10 Secciéon de Compras | Informacion, por medio de oficio para que participe en 1 dia
el proceso de entrega y cumplimiento técnico de las
fases del proyecto establecidas.
Encargado de la Evalluar las fase;s del proyecto e.n.trege':do, si estan
. finalizadas exitosamente, emitir informe de
Unidad de . . > . ’
11 ; cumplimiento y carta de entera satisfaccion. Si no 1dia
Tecnologlias de la 0 el .
" esta bien informar a Seccion de compras para hacer
Informacion o . .
de conocimiento la inconformidad al proveedor.
Recibir carta de entera satisfaccion e informe de
19 Seccién de Compras cumplimiento e iniciar Orden de Compra para 1 dia

gestionar con Departamento Financiero proceso de
pago a proveedor.

ELABORADO POR:
Geovany Leiva
Unidad de Planificacidon -DGT-

SUPERVISADO POR:
Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT-
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18.1.14 Para adquisicién de equipo y/o servicio informdtico y tecnoldgico e
implementacion

Encargado de la Unidad de Director General de

: i Seccion de Compras
Tecnologias de la Informacién Transportes ;

<>

12

A 4

4

Finaliza

Fase

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

www.dgt.gob.gt  siguenosen: D DGTguate

256



MINISTERIO DE

GOBIERNO /¢ | COMUNICACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI Y VIVIENDA

19. COMUNICACION SOCIAL

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 19.1 DE COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO No. 19.1.1 ELABORAR ESTRATEGIA DE COMUNICACION SOCIAL

Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccion General de Transportes Unidad de Comunicacion Social

Inicio:
Revisar leyes para elaborar informe

Final: Pagina 1 de 1

Informe de estrategia elaborado

Tiempo

Paso Responsable Actividades Estimado

Revisar las leyes que tienen que cumplir los
porteadores y pilotos, y asi elaborar la propuesta de 3 dias
comunicacién social y sus estrategias e informar al
Director General por medio de oficio.

Encargado (a) de
1 Unidad de
Comunicaciéon Social

Secretaria de Director | Recibir el oficio con la propuesta de estrategia y
2 General de traslada a asesor de Director General de 1 hora
Transportes Transportes.

Recibir y revisar propuesta de comunicacion y
Director General de estrate'g|as_.‘ Si esta bien autornza propuesta de
3 Transoortes comunicacién y sus estrategias y traslada a 1 hora

P secretaria de Director General de Transportes para
su traslado a la Unidad de Comunicacion Social.

Secretaria de Director | Recibir el oficio con la propuesta de estrategia

5 General de aprobada, frasladar a encargado de la Unidad de 1 hora
Transportes Comunicacién Social.
Encargado (a) de . . .,

6 Unidad de ;n:mar_tel pr{oces;) (fe gjecucion de plan de traba 20 iniiites

Comunicacién Social escrilo en fa estrategia.
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: VALADAD OR:

Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela

Unidad de Planificacion -DGT- Unidad de Planificacion -DGT-

Mire—
A=
1

avm VO L T fal
aéjé\‘@// /4} 7 WP [LL

1 U[ }L /
-’ n Omar Acevego Cordon

Director General
reccior. Teneral de Transportes
civ

./
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19.1.1 Para elaborar estrategia de comunicacion
social

Encargado de Unidad de | Direcciéon General de
Comunicacidn Social Transportes

Inicio

24

._.
A
v

Y

Finaliza

Fase
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 19.1 DE COMUNICACION SOCIAL
PROCEDIMIENTO No.19.1. 2 PARA DISENAR Y CREAR INSUMOS DE COMUNICACION
Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccién General de Transportes Unidad de Comunicacién Social
Inicio:
Solicitar insumos -
Final: Pagina 1 de 2
Recibir insumos
Paso Responsable Actividades Tn?mpo
Estimado
Encargado (a) de Elaborar oficio solicitando insumos de comunicacion.
1 Unidad de Trasladar oficio a la secretaria de Director General de | 15 minutos
Comunicacion Social | Transportes.
Secretaria de Recibir la solicitud de insumos de comunicacion,
2 Director General de | trasladar a asesor de Director General de 1 hora
Transportes Transportes.
. Revisar solicitud insumos de comunicacion, si todo
Asasor de Director esta correcto traslada a Director General de
3 General de . P ; 2 horas
Transportes. Si no esta bien regresa a la Unidad de
Transportes. e : :
Comunicacion Sacial para corregir.
Director General de Remblr_ y autorizar solicitud de insumos de
4 T comunicacion y trasladar a encargado de 2 horas
rasportes Sy ;
Comunicacion Social.
Encargado (a) de Trasladar solicitud de insumos de comunicacion,
5 Unidad de autorizada a jefe de Seccion de Compras, para | 30 minutos
Comunicacion Social | realizar el proceso correspondiente.
Recibir el oficio con la solicitud de insumos de
6 Jefe de Seccion de | comunicacién, y girar instrucciones a analista de 5 viliititae
Compras Seccion de Compras para cotizar valor de insumos de
comunicacién solicitados.

www.dgt.gob.gt
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Analista de Seccion Coti;ar valor de insumos de comunicacion, y t(asladar
7 d copia a encargado de Comunicacion Social y a 2 horas
e Compras
encargado de Presupuesto.
Verificar disponibilidad presupuestaria en el renglén
correspondiente. Si existe disponibilidad traslada
Encargado (a) de cotizacion con sello de disponibilidad presupuestaria
8 Seccion de a encargado de unidad de Comunicacion Social para 4 horas
Presupuesto continuar el proceso. Si no hay disponibilidad,
devuelve a encargado de unidad de Comunicacion
Social para terminar el proceso.
Encargado () de | 1agladar cotizacién con sello de disponibilidad .
9 Unidad de ; ; . 15 minutos
Eotiuniaaitn Soekd presupuestaria a analista de Seccién de Compras.
Recibir el oficio con la solicitud de insumos de
Analista de Seccion comunicacién, para efectuar la compra. Después de
10 de Compras efectuada la compra traslada el formulario de pedidos 3 dias
de suministros para firma y sello de encargado de
unidad de comunicacién sacial.
Encargado (a) de Firmar y sellar formulario de pedido de suministros
11 Unidad de para confirmar la entrega del servicio insumos de | 20 minutos
Comunicacién Social | comunicacién. \

ELABORADO POR:
Geovany Leiva

SUPERVISADO POR:
Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de_a Planiﬁcacién -DGT-

/\ A0

Unidad de Planificacion -DGT-
Firma __~—1—7
e /") e

i

T

ol
"

Firma é | 5
W
CL.{ )

i
>y
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19.1.2Para disefiar y crear insumos de comunicacion

Fase

Encargado de Unidad de
Comunicacion Social

Direccion General de

Seccién de Compras
Transportes P

Seccidn de Presupuesto

Inicio

v
N
A

A 4

6-7

v
w0

10

1

v

12

A

A 4

(o)
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 19.1 DE COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO No.19.1.3 PARA MONITOREAR Y ANALIZAR LOS MEDIOS DE

COMUNICACION

Unidad Ejecutora:
Direccion General de Transportes

Unidad Administrativa:
Unidad de Comunicacién Social

Inicio:
Meonitoreo y andlisis

Final:
Toma de decision

Pagina 1 de 1

. Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimado
Revisar diariamente los medios escritos,
Asistarnts de Unidadide 'rad|a[es Y telenoticieros en busgueda de
1 Colificatitn Soaial informacion relevante para la Direccidén General 8 horas
de Transportes e informar al Encargado de
Comunicacién Social.
Encargado (a) de © | Elaborar el o los informes escritos para enviar a
2 Unidad de funcionarios o Director General y trasladar a | 30 minutos
Comunicacion Social | Asistente.
, . Trasladar informes escritos a secretaria de
3 - de_pmdad‘de Director General de Transportes vy/o | 15 minutos
Comunicacién Social ; .
funcionarios.
Sepreriade Direelor Recibir informes y trasladar a Director General :
4 General de de Transportes y asesores analizar y revisar 12 minttgs
Transportes P y y '
Director General de Recibir, revisar y analizar informe y trasladar a
5 Transportes y Director General de Transportes para toma de | 15 minutos
asesores decisiones. \
6 Director General de A mimuies

Transportes

Tomar decisiones en base al informe.
—

ELABORADO POR:
Geovany Leiva
Unidad de Planificacion -DGT-

SUPERVISADO POR:

Unidad de Planificacion -DGT-

Lic. Alfonso Valenzuela

Firma },1?{ -

>l

Firma /

/7 é v"“\# %

N W

\/ f
Al
<A

[ /
\ 7
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19.1.3 Para monitorear y analizar los medios de comunicacidn

Asistente de Unidad de | Encargado de Unidad de| Direccion General de
Comunicacién Social Comunicacion Social Transportes

Inicio

O

Fase

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 19.1 DE COMUNICACION SOCIAL
PROCEDIMIENTO No. 19.1.4 PARA REDACTAR NOTA ACLARATORIA EN MEDIOS DE
COMUNICACION SOCIAL
Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccién General de Transportes Unidad de Comunicacion Social
Inicio:
R.eda.ctar nota aclaratoria Pagina 1 de 2
Final:
Archivar nota aclaratoria publicada
- Tiempo
Paso Responsable Actividades Eofinmde
Aszfitée:ée dge Establecer si la noticia o declaracion es falsa,
1 c g imprecisa o sin fundamento, y dafia la imagen de la
omunicacién : =
5 Direccién General de Transportes
Social
Asistente de
2 Unidad de Redactar la nota aclaratoria, trasladar a encargado de 55 minuios
Comunicaciéon Unidad de Comunicacién Social, para validar.
Social
Encargado (a) de | Recibir y revisar nota aclaratoria, si valida autoriza la
Unidad de nota aclaratoria para enviar a Director General de ;
3 e Todc ; 30 minutos
Comunicacion Transportes. Si tiene correcciones regresar a
Social Asistente de la unidad de Comunicacion Social.
Asistente de
Unidad de Recibir nota aclaratoria para trasladar a secretaria de :
4 T . 10 minutos
Comunicacion Director General de Transportes.
Social
SBCIEE dk Recibir nota aclaratoria y trasladar a asesor, para
5 Director General de : : y » P 10 minutos
T revisar y analizar.
ransportes
Recibir, revisar y analizar nota aclaratoria y trasladar
a Director General de Transportes para visto bueno. .
@ ARGt Si tiene observaciones regresar para corregir a la 18 milkHas
Unidad de Comunicacion Social.

www.dgt.gob.gt
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Ditscter Ganeral da Firmar .nOt?, aciaratpna y trastada{ a Uni_dad_ de _
7 Comunicacion Social para publicar. Si  tiene | 15 minutos
Transportes ; :
observaciones regresar para corregir.
Sacrataria de Trasladar nota aclaratoria a la Unidad de
8 Director General de Comunicacion Social para su publicacion 10 minutos
Transportes P P '
Encargado (a) de Recibir nota aclaratoria con visto bueno del Director
Unidad de ) . .
9 C e General de trasportes y publicar en medios de | 5 minutos
omunicacion S 3
X comunicacion social.
Social
Asistente de
10 Unidad de Dar seguimiento y verificar la publicacion de la nota 1 dia
Comunicaciéon aclaratoria.
Social
Asistente de
Unidad de ; \ ,
11 Comunicacion Archivar nota aclaratoria 5 minutos
Social
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR:
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacién -DGT- Unidad de Planificacion -DGT-
Firma____ C > |Firma /) /
Wy
/1 A

* K

§

Direccior: Caneral de Transportes
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19.1.4 Para redactar nota aclaratoria en medios de comunicacién social

Asistente de Unidad de | Encargado de Unidad de| Direccion General de
Comunicacidn Social Comunicacidn Social Transportes

.
)
A 4
w

A

10-11 <

Y

Finaliza

Fase
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 19.1 DE COMUNICACION SOCIAL

COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO No.19.1 5 PARA REDACTAR DE COMUNICADO EN MEDIOS DE

Unidad Ejecutora:

Direccion General de Transportes

Unidad Administrativa:
Unidad de Comunicacién Social

Inicio:
R.edactar comunicado Pagina 1 de 2
Final:
Publicara comunicado
Tiempo
Paso Responsable Actividades Estim:do
Asistente de
Unidad de Redactar comunicado, trasladar a encargado de .
1 T . o . . 20 minutos
Comunicacion Unidad de Comunicacion Social, para validar.
Social
Encargado (a) de | Recibir y revisar comunicado, si valida autorizar
2 Unidad de comunicado para enviar a Director General de 30 Fiiiiiles
Comunicacion Transportes. Sitiene correcciones regresar a Asistente
Social de la unidad de Comunicacion Social.
Asistente de
Unidad de Trasladar comunicado a secretaria de Director General .
3 ST 10 minutos
Comunicacion de Transportes.
Social
, Secretdriade Recibir comunicado y trasladar a asesor de Director .
3 Directsir Seneral de General de Transportes para analizar y revisar 10 miriutos
Transportes P P y )
: Recibir, revisar y analizar comunicado y trasladar a
5 Aseécgnie:a?ldrzctor Director General de Transportes para visto bueno. Si 45 ritiutes
TranistoHas tiene observaciones regresar para corregir a la Unidad
P de Comunicacion Social.
Director General de Firmar comunicado y trasladar a Unidad de
6 Comunicacion Social para publicar. Si tiene | 15 minutos

Transportes

observaciones regresar para corregir.
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Secretaria de
7 Director General de
Transportes

Trasladar nota aclaratoria a la Unidad de Comunicacion

Social para su publicacion. 10 minutos

Encargada{a) de Recibir nota comunicado con visto bueno del Director

Unidad de . . .
8 e o . Genera]l d_g Trasportes y publicar en medios de | 5 minutos
: comunicacion social.
Social
Asistente de
9 Unidad de Dar seguimiento y verificar la publicacion de 1 dia
Comunicacion comunicado.
Social
Asistente de
10 Unidad de Archivar comunicado 5 minutos

Comunicacion

Social k

ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: VALIDADO ',llah
Geovany Leiva Lic. Alfonso Valenzuela g LA
Unidad de Planificacion -DGT- Unidad de Planificacion -DGT- N { ; ”

Firma_—75 7 L > Firma ‘ | Firm .

saen
-2neral de Transportes

/
\ K/ \_/ ; l. ,.." evd Cordon
g L/A
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19.1.5 Para redactar comunicado en medios de comunicacion social

Asistente de Unidad de

Encargado de Unidad de

Direccion General de

Fase

Comunicacién Social Comunicacién Social Transportes
Inicio )
v
1 > 2
3 < P 4-7
9-10 « 8 <
\ 4

Finaliza
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 19.1 DE COMUNICACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO No. 19.1.6 PARA COORDINAR CONFERENCIA DE PRENSA

Unidad Administrativa:
Unidad de Comunicacién Social

Unidad Ejecutora:
Direccién General de Transportes

Inicio:
E!abo.rar convocatoria pagina 1 de 2
Final:
Realizar convocatoria
o Tiempo
Paso Responsable Actividades Estimads

Director General de

Proponer la convocatoria a conferencia de prensa | 20 minutos
Transportes

Recibir, revisar y analizar propuesta de
convocatoria de conferencia de prensa. Si la

Eagagase (#) de propuesta es valida, trasladar a asistente de la

2 Unidad de : 2 ; 30 minutos
Comunicacion Social unidad de Comunicacion Social para elaborar
propuesta de convocatoria de medios de
comunicacion.
. . Elaborar oficio de propuesta de convocatoria de
Asistente de Unidad : RIODUE ]
z e medios de comunicacion social, trasladar a ;
3 de Comunicacion : Wy : 25 minutos
Social encargado de la unidad de comunicacion social,
para su validacién.
Revisar oficio de propuesta de convocatoria de
Encargado (a) de medios de comunicacion, si esta bien, trasladar a
4 Unidad de Secretaria de Director General de Transportes. Si | 30 minutos
Comunicacion Social | tiene observaciones regresar a asistente de
comunicacién social para corregir.
: Recibir oficio de propuesta de convocatoria de
SEtmiE da medios de comunicacion y trasladar a asesor de
5 Director General de y 10 minutos

Transportes

Director General de Transportes para analizar y
revisar.

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.
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Asesor de Director

Recibir, revisar y analizar oficio de propuesta de
convocatoria de medios de comunicacion vy

6 General de trasladar a Director General de Transportes para | 40 minutos
Transportes visto bueno. Si tiene observaciones regresar para
corregir a la Unidad de Comunicacion Social.
Firmar oficio de propuesta de convocatoria de
7 Director General de | medios de comunicacion y trasladar a unidad de 15 oS
Transportes comunicacién social para convocar. Si tiene
observaciones regresar para corregir.
Secretaria de Trasladar oficio de propuesta de convacatoria de
8 Director General de | medios de comunicacion a la unidad de | 10 minutos
Transportes comunicacion social para convocar a medios.
Recibir oficio de propuesta de convocatoria de
Encargado (a) de : S :
; medios de comunicacién con visto bueno del ;
9 Unidad de . 5 minutos
FSR : Director General de trasportes, para convocar a
Comunicacion Social 3 S s
medios de comunicacion.
Asistente de Unidad - ; : y
. Dar seguimiento y verificar la asistencia de los :
10 de Comunicacion ; g T 2 dias
; medios de comunicacion,
Social
Asistente de Unidad . o .
11 46 Cariliiaaeti Archivar copia oficio de propuesta de convocatoria E iiliiikis
Social de medios de comunicacion

ELABORADO POR:
Geovany Leiva

SUPERVISADO POR:
Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT-

Unidad de Planificacion -DGT-
Firma __~—~ __ e

*’\_42,

—

FirmaI@/'ﬁ 0
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16.1.6 Para coordinar conferencia de prensa

Direccion General de | Encargado de Unidad de | Asistente de Unidad de
Transportes Comunicacion Social Comunicacidn Social

Inicio

A

1 > 2 > 3
A
<+ > 4 <
> 9 > 10-11

A 4

Finaliza }

Fase
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20. ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES )
PROCESO No. 20.1 DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

PROCEDIMIENTO No.20.1.1 ACTUALIZAR LA INFORMACION PUBLICA EN LA PAGINA WEB

Unidad Ejecutora:

Direccion General de Transportes

Unidad Administrativa:

Unidad de Acceso a la Informacion Puablic6a

Inicio:
Solicitar informacién publica a

unidades

Final:
Publicar informacion

Pagina 1 de 1

Paso Responsable Actividades Tu?mpo
Estimado
Unidad de Acceso | Solicitar la informacién a través de oficio a los
1 a la Informacion Departamentos involucrados en la generacién de la 1 hora
Publica informacion.
Encargados de Enviar la informacién en archivo PDF por medio .
2 Unidades - 2 dias
= ; electronico.
Administrativas
Revisar la informacién. Si no tiene inconsistencias
Unidad de Acceso | subir la informacion a la pagina web y actualizar el
3 a la Informacion | dia 5 de cada mes. Si tiene inconsistencias, regresar 1 dia
Publica a los Encargados de las Unidades Administrativas

para su correccion.

ELABORADO POR:
Geovany Leiva
Unidad de Planificacién -DGT-

SUPERVISADO POR:
Lic. Alfonso Valenzuela
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Firma:
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20.1.1 Para actualizar la Informacion Publica en la

Pagina Web

Unidad de Acceso a la
Informacion Pablica

Unidades

Administrativas
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL TRANSPORTES )
PROCESO No. 20.1 DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
PROCEDIMIENTO No. 20.1.2 PARA OPERAR UNA SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA
Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa:
Direccién General de Transportes Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Inicio:
SFJI|C|tud de informacién recibida Pagina 1 de 3
Final:
Informacién entregada
e Tiempo
Paso Responsable Actividades Esfimads
Ingresar solicitud:
1 Interesado a. Fisica en ventanilla; 5 minutos
b. Via Correo Electronico;
c. Por teléfono.
Revisar:
a. Que conste la identificacién del sujeto
obligado a quien se dirige, la informacion
Encargado de de quien solicita y que la informacion sea
Ventanilla de clara y precisa. En caso contrario pide que
2 Acceso a la se cumpla con dichos requisitos. 10 minutos
Informacién b. Orientar al Interesado en elaborar la
Plblica solicitud.
¢. Asignar numero de solicitud.
d. Trasladar la solicitud al Técnico Acceso a
la Informacién Publica.
a. Recibir las solicitudes a través del sistema
IPL (Informacién Publica en Linea) o via
telefonica:
b. Revisar: Que conste la identificacion del
Técnico Acceso a sujeto obligado a quien se dirige, la
3 la Informacion identificacion del solicitante y que la 10 minutos
Publica. informacién que solicita sea clara vy
precisa. En caso contrario, pide al
interesado que cumpla con los requisitos o
rechaza la solicitud.
c. Asignar en el sistema nimero correlativo.
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a. Recibir todas las solicitudes (fisica, web y
telefonica), ingresar al sistema IPL;
b. Asignar el nimero de solicitud para darle
Técnico Acceso a seguimiento;
4 la Informacion c. Imprimir la solicitud generada del sistema 10 minutos
Pdblica y adjuntar con la fisica, si es electrénica o
telefénica solo la hoja que genera el
sistema.
d. Trasladar a la secretaria de la Unidad
Secretaria de w " .
(nidad de: Accast Re_cvb|r solicitud y requerir gl departamerllto' o] '
5 - unidad que corresponda la informacion publica 1 dia
a la Informacion salicitada
Publica '
Encargados de
6 Secciones Recibir la solitud y remitir la informacioén solicitada. 5 dias
Administrativas
i 5
Un?de:éeégrfcgzso Recibir Ig informacion d_e_ la Un_idad
7 o correspondiente y trasladar al oficial de la Unidad 1 hora
ala Informacion de Acceso a la Informacién
Publica '
Odﬂcﬁl a8 Umdlad Resolver, elaborar la resolucién y trasladar la
8 8 RAECER0 A'ld documentacién al Encargado de la Unidad de 1 hora
IEOHREEION Acceso a la Informacion Publica
Publica '
Encargado de la | Recibir y revisar la resolucién e informacién a
9 Unidad de Acceso | entregar al interesado y remitir a la Direccion 1 dia
‘ a la Informacién | General para firma. Si no esta bien regresa para
] Publica corregir.
Recibir documentacién para su revision, analisis.
| 10 Director General | Si esta bien firmar y trasladar a Encargado de 4 dtse
de Transportes Unidad de Acceso a la Informacién Publica; si no
esta bien devolver para corregir.
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i Recibir la resolucién para el ingreso digital y
Técnico Acceso a -
= escaneo al sistema IPL, para finalizar el proceso
11 la Informacién = d il 1 hora
Publica elegtromco y luego trasladar a ventanilla para
notificar.
Encargado de
Ventanilla de
12 Acceso a la Notificar al interesado. 3@ minutos
Informacién
Publica P

ELABORADO POR:
Geovany Leiva
Unidad de Planificacion -DGT-,

SUPERVISADO POR:
Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de Planificacion -DGT-

VALIDADO PAR:
{

Firma ¥4

% L

j Omar Ackyedo Carddn
Director General
Teccior <eneral de Transportes

15 calle 11-41, zona 1, Guatemala.

Teléfono: (502) 2299-0200

Siguenos en: n a DGTguate

www.dgt.gob.gt

277



MINISTERIO DE
GOBIERNO /¢ | coMUNICACIONES,

GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA
DR. ALEJANDRO GIAMMATTE! Y ViVIENDA

20.1.2 Para operar una solicitud de Informacién Piblica

, Unidad de Acceso a la Unidades . .
Interesado Ventanilla . o . ) Direccion General
Informacion Publica Administrativas
Inido
Y
1 > 2 » 35 > 8
79 <

10

A\ 4

o
=
Fy
-
e
A

Fase
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21. AUDITORIA INTERNA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 21.1 DE AUDITORIA INTERNA

PROCEDIMIENTO No. 21.1.1: PARA REALIZAR AUDITORIAS PLANIFICADAS

Unidad Ejecutora:

Direccion General de Transportes

Unidad Administrativa:
Unidad de Auditorfa Interna

INICIO:
Elaborar el Plan Anual de Auditoria Phriliia do:3
FINAL: g
Archivar auditorias realizadas.
- Tiempo
Paso Responsable Actividades Estifiad
ST .8 Elaborar Plan Anual de Auditoria, emitir
1 Unfqdad de nombramiento al auxiliar de la Unidad de Auditoria 5 dias
Auditaria Interra. | 948 realizara el trabajo de campo, indicando los
procedimientos a realizar.
Presentar nombramiento en la seccidbn o
Auxiliar de Unidad | departamento, para iniciar con el proceso de
2 de Auditoria indagacion y recabacion de informacion de la 20 minutos
Interna seccion o departamento en donde se realizara la
auditoria.
Auxiliat de_ Ur!idad Revisar documentos, tomando de base la muestra .
3 de Auditoria . g 8 dias
establecida en la etapa de planificacion.
Interna
Analizar la informacion obtenida por el auxiliar de la
Encargado de la | Unidad de Auditoria Interna en el trabajo de campo.
4 Unidad de Documentar la informacion necesaria para 5 dias
Auditoria Interna | establecer la veracidad de la informacién y los
posibles hallazgos.
Encargado de la | Iniciar la elaboracién del informe de la auditoria de
5 Unidad de acuerdo con la documentacién revisada y evaluada 1 dia

Auditoria Interna

conjuntamente con el auxiliar de Auditoria Interna.
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Auxiliar de Unidad
de Auditoria
Interna

Verificar la informacién obtenida en la auditoria de
campo y fotocopiar los documentos relacionados
con la auditoria, que serviran de respaldo para los
posibles hallazgos.

2 dias

Encargado de la
Unidad de
Auditoria Interna

Elaborar cédulas electronicas y verificar la
informacién recabada por el Auxiliar de Unidad de
Auditoria Interna.

1 dia

Encargado de la
Unidad de
Auditoria Interna

Elaborar informe preliminar de la auditoria realizada.

1 dia

Encargado de la
Unidad de
Auditoria Interna

Enviar copia del informe preliminar a las
autoridades; Director General de Transportes y al
Jefe o Encargado de la unidad administrativa
auditada.

1 dia

10

Director General
de Transportes

Recibir y analizar el contenido del informe preliminar
de auditoria. Si todo esta bien procede a tomar las
decisiones correspondientes. Si no esta bien
regresa para corregir.

1 dia

11

Jefe o Encargado
de la Unidad
Administrativa

Recibir y revisar sus operaciones, registros,
documentos utilizados en su trabajo para evacuar
los posibles hallazgos de auditoria y presentarlos en
la discusion de hallazgos.

3 dias

12

Jefe o Encargado
de la Unidad
Administrativa

Presentar la documentacion, sus observaciones
sobre la revision y pruebas para desvanecer los
hallazgos.

5 dias

13

Encargado de la
Unidad de
Auditoria Interna

Analizar la informacién y documentos presentados
por el jefe del departamento auditado, si
corresponde retirar los hallazgos de la auditoria.

1 dia

14

Encargado de la
Unidad de
Auditoria Interna

Actualizar el informe preliminar de auditoria,
trasladar a Director General de transportes, a Jefe o
Encargado de la Unidad Administrativa auditaday al
auxiliar de la Unidad de Auditoria Interna para
archivo correspondiente, el informe final de
auditorfa.

1 dia
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21.1.1 Para realizar auditorias planificadas

Fase

Encargado de Unidad | Auxiliar de Unidad de lefe o Encargado de Director General de
de Auditoria Interna Auditoria Interna Unidad Administrativa Transportes
Inicio l
Y
1 3 23
Y
45 P 6
79 < P> 10
A F-y
» 11-12
13-14 %
P 15
e 16 <
Y
Finaliza
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 21.1 DE AUDITORIA INTERNA

PROCEDIMIENTO No. 21.1.2: PARA REALIZAR AUDITORIAS NO PLANIFICADAS

Unidad Ejecutora:

Direccion General de Transportes

Unidad Administrativa:
Unidad de Auditoria Interna

INICIO:
Eﬁ::}lhbll_r solicitud para realizar auditoria. Pagina 1 de 2
Elaborar archivo de auditoria realizada.
Paso Responsable Actividades le?mpo
Estimado
Encaraado de la Recibir solicitud o nombramiento de las
1 Unidad ge Auditeria autoridades superiores, jefe o encargado de 30 minutos
intema departamento, unidad o seccion, para realizar
Auditoria
Encargado de la Asignar actividad a Auxiliar de la Unidad de
2 Unidad de Auditoria | Auditoria Interna e indicar el procedimiento a 30 minutos
Interna seguir para llevar a cabo la Auditoria.
Encaraado de la Elaborar los formatos y cédulas que se
3 Unidad (gje Auditoria utilizaran en el trabajo de campo por el auxiliar Fhioras
Interna de la Unidad de Auditoria Interna. Trasladar a
Auxiliar de la Unidad de Auditoria Interna.
Utilizar los formatos y cédulas de trabajo que le
. . fueron enfregados, para el levantado de
4 ggxxijéi?;if Igg?r?; informacién y elahorar el informe del trabajo de 1 dia
campo. Trasladar a Encargado de Unidad de
Auditoria Interna.
Recibir informe, analizar y verificar la
informaciéon y documentos de respaldo
obtenidos en la investigacion de campo, si esta
Encaraado de la bien, se amplia la informacion, se solicitan
5 Unidad (gje Auditoria copias de los documentos de respaldo del 2 horas
Interna trabajo realizado y se plantean las posibles
soluciones a la problematica establecida,
traslada una copia del documento a las
autoridades y otra copia al Auxiliar para el
archivo. Si no esta bien regresa para corregir.

www.dgt.gob.gt
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21.1.2 Para realizar auditorias no planificadas

Encargado de Unidad | Auxiliar de Unidad de Secretaria de Direccidn, Director General de Transportes, Jefe o
de Auditoria Interna Auditoria Interna Departamento, Seccién o Unidad | Encargado de Departamento Seccion o Unidad

=

A 4
)

?

Y

B
Finaliza /4

/_\\

Fase
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MINISTERIO DE

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
PROCESO No. 21.1 DE AUDITORIA INTERNA

PROCEDIMIENTO No. 21.1.3: DE AUDITORIA DE ENTREGA DE PUESTO

Unidad Ejecutora:

Direccion General de Transportes

Unidad Administrativa:
Unidad de Auditoria Interna

INICIO:

Se solicita auditoria de entrega de puesto.

Pagina 1 de 2

FINAL:
Elaborar archivo de auditoria finalizada.
Paso Responsable Actividades Tlc_empo
Estimado
Recibir el oficio del Departamento de Recursos
y Encargado de Unidad | Humanos, indicando la cancelacién de contrato, 30 miriitos
de Auditoria Interna | renuncia o traslado de personal a otro
departamento, seccién o unidad.
. Asignar la actividad a auxiliar de Auditoria Interna
Encargado de Unidad i L . .
2 T T m.d‘lcar el procedimiento que debe seguir para 30 minutos
recibir el puesto.
- . Verificar la documentacién, los bienes que la
3 Auxnlalr d‘.e Unidad:de persona tiene a su cargo de acuerdo a la tarjeta 4 horas
Auditoria Interna -
de responsabilidad
i ; Elaborar un oficio detallando la actividad
4 Au:ﬂ'gizgjr?alfmg?:ade realizada, los documentos entregados y trasladar 2 horas
al Encargado de la Unidad de Auditoria Interna.
Revisar el oficio de entrega de puesto,
documentacioén, si todo esta bien traslada a
5 Encargado de Unidad | Auxiliar de Unidad de Auditoria Interna para su 5 Hit
de Auditorfa Interna | traslado a Departamento de Recursos Humanos.
Si no esta bien regresa a auxiliar de Unidad de
Auditoria Interna para corregir.
i : Recibir oficio con visto bueno del Encargado y
Auxiliar de Unidad de X
6 Kudfitcita Intorna trasladar a secretaria del Departamento de 1 hora
Recursos Humanos.
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Secretaria del
7 Departamento de
Recursos Humanos

Recibir oficio de auditoria de entrega de puesto,
adjuntar al expediente, traslada copia con sello
de recibido por el Departamento de Recursos
Humanos a auxiliar de Unidad de Auditoria
Interna.

1 dia

Auxiliar de Unidad de
Auditoria Interna

Recibir copia de recibido, adjuntar documentos
de respaldo de la auditoria de entrega de puesto
y elaborar el archivo correspondiente.

1 hora

ELABORADO POR:
Geovany Leiva
Unidad de Plann"cacmn DGT—

SUPERVISADO POR: VALIDADO
Lic. Alfonso Valenzuela
Unidad de. Planlfcamon -DGT- / \
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Lic. Byron Oml‘ Acevedo Cordon
Dlrector General
Direcciér

-xnerdl de Transportes
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21.1.3 De auditoria de entrega de puesto

Fase

Encargado de Unidad | Auxiliar de Unidad de
de Auditoria Interna Auditoria Interna

Departamento de
Recursos Humanos

=
v

-2 3-4

A4

v
=

Y

Finaliza
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