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AMINOS

REPUBLICA DE GUATEMALA

DIRECCION GENERAL DE CAMINOS

Finca Nacional La Aurora Zona 13, Guatemala C.A.
Teléfonos: 24721001-24752173

EN TU CAMINO

RECEPCION DE DOCUMENTOS

RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

TIEMPO

Secretaria
Recepcionista

Recibe y revisa que los
expedientes se presentan en
orden y debidamente foliados
(oficios, providencias,
informes, etc.), tanto como
las que provienen de las
diferentes unidades de la
Direccidon General de
Caminos, asi como también
de las empresas constructoras
Yy supervisoras. Si la
documentacién no cumple con
los requisitos se devuelve al
interesado.

10 min.

Secretaria
Recepcionista

Numera y registra la
documentacion que recibe en
libro de ingresos habilitado
para el mismo, y a la vez
traslada la documentacion a la
secretaria de supervision que
le corresponda.

4 min.

Secretaria

Recibe documentacion que
ingresa en recepcion,
numera y registra en los
libros correspondientes a
cada proyecto. Traslada
expedientes a los
ingenieros supervisores
regionales encargados de
cada proyecto, segun su
ingreso.

5 min.

Ingeniero Supervisor
Regional

Recibe expedientes, revisa,
analiza, elabora respuesta del
documento como oficio,
providencia, circular o lo que
amerite, envia y traslada el
expediente a la secretaria de
supervision.

40 min.
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Secretaria

Recibe los documentos, revisa
y traslada al Coordinador de
la Division para su visto
bueno.

Si no amerita respuesta
alguna, archiva donde
corresponda.

15 min.

Coordinador de la
Division

Revisa y si aprueba o no lo
actuado por el ingeniero
supervisor regional envia
el expediente a la
secretaria de supervision.

15 min.

Secretaria

Recibe el documento y
analiza:

a) Si posee el visto bueno del
coordinador entrega
personalmente el documento
a donde corresponda.

1.- Si es externo llama via
telefénica a la empresa
correspondiente para que
pase a recogerlo.

2.- Si es interno lo lleva
personalmente a la unidad
que lo envié.

b) Si no posee el visto bueno
del coordinador traslada
nuevamente al ingeniero
supervisor regional.

15 min.

Ingeniero Supervisor
Regional

Recibe documento, revisa,
analiza y actua segun lo
instruido por el coordinador
de la Division.

10 min.

Secretaria

Recibe documento final
genera fotocopias y archiva,
segun el proyecto.

15 min.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

DIVISION DE SUPERVISION DE CONSTRUCCIONES

REPUBLICA DE GUATEMALA

DIRECCION GENERAL DE CAMINOS

Finca Nacional La Aurora Zona 13, Guatemala C.A.

Teléfonos: 24721001-24752173

PROCESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

[ Dia [ Mes | Afo |

Nombre de la Institucion:

Direccién General de Caminos

Duracién: 1 hora 30 minutos

Nombre del Procedimiento: Proceso de Recepcién de Documentos

Actividad

Interesado Secretaria Recepcionista

Secretaria

Ingeniero Regional

El interesado entrega la documentacion

Recibe del interesado y revisa que los expedientes se
presentan en orden y debidamente foliados (oficios,
providencias, informes, etc.), tanto como las que
provienen de las diferentes unidades de la Direccién
General de Caminos, asi como también de las
empresas constructoras y supervisoras.

a) Si la documentacién no cumple con los requisitos se
devuelve al interesado.

b) Si esta correcta pasa a paso 2

Numera y registra la documentacion que recibe en
libro de ingresos habilitado para el mismo, y a la
vez traslada la documentacién a la secretaria de
supervisiéon que le corresponda.

Recibe documentacioén que ingresa en recepcién,
numera y registra en los libros correspondientes a
cada proyecto, traslada expedientes a los
ingenieros supervisores regionales encargados de
cada proyecto, segln su ingreso.

Recibe expedientes, revisa y analiza.

a) Elabora respuesta del documento como oficio,
providencia, circular o lo que amerite, traslada el
expediente a la secretaria.

Recibe los documentos y traslada al
Coordinador de la Divisién para su visto bueno.
Si no amerita respuesta alguna, archiva donde
corresponda.

Revisa y entrega Inicio
la
docuementacién
1

10 min.

Incorrecto————

Correcto
v

4 min.

>

w

5 min.

30 min.

Archiva

Fin

4 a)

10 min.
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DIRECCION GENERAL DE CAMINOS
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PAGO DE ESTIMACIONES, DOCUMENTOS DE COBRO, SOBRECOSTOS

Y OTROS

ACTIVIDAD

CONTRATISTA
REPRESENTANTE
LEGAL

SUPERVISORA

RECEPCION DIVISION DE
CONSTRUCCIONES

SUPERVISOR
REGIONAL

1.1 Elabora Solicitud de pago de la estimacion

1.2 Traslada solicitud de pago con expediente a la Supervisora

2,1 Recibe expediente y revisa :
a) Si no esta correcto devuelve al representante legal. (Paso 1)
b) Si esta correcto elabora oficio de recomendacién de pago.

2.2 Traslada expediente a la Recepcion de la Divisiéon de Construcciones.

3.1 Recibe expediente de pago y asigna niamero de control .
3.2 Elabora conocimiento y registra

3.3 Traslada a Supervisor regional

4.1 Recibe expediente.

4.2 Realiza revision técnica.

a)Si no esta correcto, elabora hoja de reparo.
b)Si esta correcto elabora hoja de tramite de aprobado, para que continue
el proceso.

4.3 En ambos casos traslada a la recepcién de expediente de la divisiéon
de construcciones.

Inicio

-

o]

4.1 I
10 Min.

8 horas

T
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5.1 Recibe expediente V:

3) Si viene con hoja de reparo, elabora oficio y raslada a representate
5 llegal (paso 1)

b) Si viene con oficio de recomendacion de pago, asigna nimero de
control , registra y solicita firmas.

5.2 Traslada expediente a la Seccion de Visa de expedientes.

Y
6.1
_ , . 10 Min,
6.1 Recibe expediente con recomendacion de pago,
6 6.2 Asigna nimero de control, registra y distribuye a los auditores analistas y
para revision .
15 Min.
\i
6.3 Revisan aspectos contables  horas

a) Si no esta correcto hace hoja de reparo para correcciones.
b) Si esta correcto elabora memorando de aprobacion.
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6.4 En amhos casos traslada el expediente a la recepcion de la Division de

Construcciones.

T [7.1 Recibe expediente, revisa y margina

a) Si viene con hoja de reparo, elabora Memorandum, - solictando
correcciones Y traslda a la Supenisora ( Paso 21).
b) Si viene con memorando de aprobacion, elabora conocimiento,

1.2 Traslada expediente con conocimiento a la Direccion o Sub-Direccion

para firma,

§ [8.1 Recibe expediente completo con conocimiento

8.2 Fima expediente y conocimiento

= oo
=
=

G :
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1

8.3 Traslada expediente a la recepcion de la Divisién de Construcciones,
para que continde tramite.

9.1 Recibe expediente
9.2 Elabora conocimiento para solicitar fotocopias de expediente.

9.3 Traslada expediente y conocimiento a Representante Legal.

10.1 Recibe expediente y firma conocimiento de solicitud de fotocopias.
10.2 Prepara expediente en original y 6 copias

10.3 Traslada expediente: original y 6 copias a la recepcion de la Divisién de
Construcciones.

11.1 Recibe expediente original y 6 copias

11.2 Archiva 2 copias del expediente .

11.3 Traslada a Presupuesto: original y cuatro copias, para verificar
disponibilidad presupuestaria, en registro auxiliar.

Fin del proceso.

4
\—/— .
v El tiempo depende de
la entrega de las
4’
8 Horas. copias por parte del
Y

10 Min.

10 Min.

Fin
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