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CAPITULO Il
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1. DIRECCION GENERAL. El Director General es la autoridad superior y representante legal
de la Direccién General de Proteccion y Seguridad Vial -PROVIAL-, el cual coordina, planifica,
desarrolla, ejecuta y supervisa los proyectos y planes relacionados con la protecciéon y seguridad
vial, velando por el cumplimiento de sus fines y objetivos institucionales, siendo sus funciones
las siguientes.

e Velar por el buen funcionamiento de la instituciéon, cumplir y hacer cumplir las
disposiciones de la Constitucion Politica de la Reptublica de Guatemala, leyes,
reglamentos y demés disposiciones legales;

¢ Administrativamente, representar a la institucion en el cumplimiento de sus funciones;

e Dirigir, organizar, coordinar y controlar las actividades de la Direccién;

e Dirigir la ejecucion de los planes y programas en el cumplimiento de su objeto;

e Emitir los manuales internos que sean necesarios, para el funcionamiento de la
Direccién General de Proteccion y Seguridad Vial -PROVIAL-, y someterlos a la
aprobacién de la Autoridad Superior;

¢ Las demads funciones que le sean conferidas o sean de su competencia.

INTEGRACION. La Direcciéon General esta conformada especificamente por:

e  Un Director General;
e Asesores de la Direccién General;
e Una Secretaria de la Direccion General;
e Cuatro Asesores de los siguientes Departamentos y Unidad, a su cargo:
- Departamento de Asuntos Internos
- Departamento de Asesoria Juridica
- Departamento de Auditoria Interna
- Departamento de Relaciones Publicas
+ Unidad de Enlaces Interinstitucionales
e  Un Sub-Director Administrativo Financiero;
e Un Sub-Director de Operaciones;
e Cualquier otro que designe la Direccién General;

2. DEPARTAMENTO DE ASUNTOS INTERNOS. Depende directamente de la Direccién
General, es el Departamento encargado del monitoreo y control de las actividades de la Brigada
de Proteccién Vial. Para tales efectos se tiene por Brigada de Proteccién Vial, el grupo de
personas encargadas de realizar patrullajes en las carreteras del territorio nacional, siendo sus
funciones:

e Planificar, investigar, analizar e informar oportunamente, sobre todos aquellos asuntos
de carécter interno, que pongan en riesgo o entredicho el prestigio de PROVIAL, asi
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como detectar actividades que pongan en peligro la seguridad fisica de personal,
equipo e instalaciones de la institucién;

e Trasladar a la Direccién General el resultado de las investigaciones que realice;

e Elaborar informes, aportando sugerencias y recomendaciones, en base a investigaciones
realizadas;

e Controlar los sectores Administrativo y Operativo e informar de actividades donde se
sospeche actos de corrupcién; Informar inmediatamente cuando se esté exponiendo la
seguridad de los brigadas y su equipo de trabajo;

e Monitorear la seguridad de las instalaciones administrativas y operativas de PROVIAL,
para evitar saqueo, sabotaje, o la extraccién de bienes;

e Apoyar al Departamento de Recursos Humanos en el proceso de seleccion y
Reclutamiento de personal;

e Comprobar la seguridad personal y fisica de las instalaciones operativas y
administrativas de PROVIAL;

e Investigar denuncias de corrupcién o malos procedimientos por parte del personal de
PROVIAL;

e Elaborar y presentar el Plan Operativo Anual de su Departamento, a fin de describir las
actividades y metas que se programen para el periodo correspondiente;

e Cualquier otra funcién que le sea conferida o sea de su competencia;
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INTEGRACION. El Departamento de Asuntos Internos esta conformado por:

e Un Asesor de Asuntos Internos;

e Un Asistente de Asuntos Internos;

o Tres Auxiliares;

e Una Secretaria;

e Cualquier otro que designe la Direccién General;

3. DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA. Depende directamente de la Direccién
General. Es el Departamento encargado de atender actividades de caracter legal que se
relacionan con la Direccién General de Protecciéon y Seguridad Vial -PROVIAL-, siendo sus
funciones:

e  Emitir opiniones, dictimenes y pronunciamientos de caracter legal, que las autoridades
superiores le indiquen, en asuntos que se relacionan con PROVIAL;

e Analizar los expedientes de caracter legal y diligenciarlos en los tribunales de justicia o
en dependencias del Estado, relacionados con PROVIAL;

e Brindar la asistencia legal necesaria, a la Brigada de Proteccién Vial, con el objeto de
orientarlos para el cumplimiento de sus funciones en base al ordenamiento juridico
vigente;

e Participar en comisiones que las autoridades superiores del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda o el Director General de PROVIAL, le
encomienden para reformar leyes y/o reglamentos relacionados con la protecciéon y
seguridad vial;

e Investigar y realizar los estudios juridicos relacionados con el tema de transporte de
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personas y carga de todo tipo de vehiculos que circulen por las carreteras del pais;
o Prestar asesoria legal a los diferentes Departamentos y Areas de PROVIAL;
e Anilisis de los procedimientos legales que se aplican en PROVIAL;
e Cualquier otra funcién que le sea conferida o sea de su competencia;
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INTEGRACION. El Departamento Juridico esta conformado por:

e  Un Asesor Juridico;

e Un Auxiliar del Asesor Juridico;

e Una Secretaria;

e Cualquier otro que designe la Direccién General;

4. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA. Depende directamente de la Direcciéon
General. Es el Departamento encargado de ejercer la fiscalizaciéon administrativa, contable y
financiera de la Direcciéon General de Proteccion y Seguridad Vial -PROVIAL-, se rige de
acuerdo al marco normativo y conceptual que definen, el Sistema Integrado de Administracién
Financiera y Sistema de Auditoria Gubernamental -SIAF-SAG-, el Manual de Control Interno
de la Contraloria General de Cuentas ~-CGC- y las politicas emitidas por la Unidad de Auditoria
Interna, del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda -UDAI-, siendo las
funciones de éste departamentos, las siguientes:

e Revisar y analizar los registros de las operaciones financieras, evaluando el sistema de
control interno, de los diferentes departamentos que intervienen en los procesos
administrativos y financieros;

e Verificar que las politicas, normas y procedimientos de control interno, leyes y
regulaciéon aplicables se cumplan para garantizar la transparencia de las operaciones;

e Velar porque las operaciones de cardcter administrativo-financieras, se registren
oportunamente, en formas autorizadas por Contraloria General de Cuentas, como cajas
fiscales, tarjetas de almacén, tarjetas de responsabilidad, conciliaciones bancarias, libro
de inventario, ingresos y salidas de almacén, dando el seguimiento correspondiente a
cualquier hallazgo de auditoria que la Contraloria emita;

e Velar porque se apliquen correctamente los gastos a los renglones presupuestarios
asignados a cada programa y sub programa, para evitar la malversacion de fondos, o
que se realicen gastos sin contar con la asignacién presupuestaria respectiva;

e Apoyar a la Direccion General, Sub Direccién Administrativa y Financiera, y otros
departamentos, en aspectos contables y Administrativos;

e Cualquier otra funcién que le sea conferida o sea de su competencia;

INTEGRACION. El Departamento de Auditoria Interna esta conformado por:
e Un Asesor de Auditoria Interna;
e Un Auxiliar de Auditoria Interna;

e Una Secretaria;
¢ Cualquier otro que designe la Direccién General;
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5. DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS. Depende directamente de la Direccién
General. Es el Departamento encargado de informar a los medios de comunicacién y poblaciéon
en general, los diversos asuntos propios de PROVIAL; asimismo, éste departamento cuenta con
una Unidad de Enlaces Interinstitucionales, la cual se encarga de promover la relacién entre las
diferentes instituciones estatales con la Direccién General de Proteccién y Seguridad Vial -
PROVIAL-, facilitando la participaciéon de todas en el tema de proteccién y seguridad vial,
siendo sus funciones las siguientes:
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e Selecciéon y elaboraciéon de la informacién que produce la institucion, filtrada y
transmitida a los medios de comunicacién, y ocasionalmente a otras instituciones;

¢ Intermediacién constante entre la institucién y los medios de comunicacién, facilitando
la informacién puntual que el evento requiera, coordinando las posibles entrevistas y
reportajes relacionados con la institucién;

e Control constante del clima de opinién que existe sobre la institucién, asi como de los
problemas que pueden trascender en los medios;

e Instrumentar, coordinar y dirigir el programa de difusion de informacion, relativa a la
realizacién de obras y acciones que desarrolle la institucién;

e Establecer una estrecha relaciéon de trabajo con los medios de comunicacién nacional;

e Promover y programar las relaciones publicas del Director con los representantes de los
diversos medios de comunicacion;

e Monitoreo diario a la prensa escrita, radial y televisiva con notas relacionadas al
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, a PROVIAL y todo lo
relacionada a seguridad vial;

e Otras actividades, tales como; Cubrir giras de trabajo; organizacién de eventos publicos;
disefio, actualizacién y mantenimiento de la informacién publicada en la pagina WEB;
mantenimiento de carteleras informativas; encargada de la divulgacién de informacién
de carécter publico;

e Elaborar y presentar el Plan Operativo Anual de su Departamento, a fin de describir las
actividades y metas que se programen para el periodo correspondiente;

e Cualquier otra funcién que le sea conferida o sea de su competencia;

5.1 UNIDAD DE ENLACES INTERINSTITUCIONALES. Las funciones especificas de ésta
unidad son:

e Promover y Coordinar reuniones de trabajo con las diferentes instituciones publicas y
privadas (Gobernaciones departamentales, autoridades municipales, consejos de
desarrollo, consejos comunales y demas autoridades departamentales, dependencias
del Estado y Gremios del Transporte Extrurbanos), para establecer programas de
seguridad vial;

e Promover reuniones con autoridades estatales y municipales de areas de mayor
influencia vehicular, para facilitar la coordinacién interinstitucional y el apoyo para la
implementacién de bahias de paradas de buses y areas de descanso en sus
circunscripciones geograficas, desarrollando conjuntamente la seguridad vial en sus
jurisdicciones;

e DBuscar el apoyo de instituciones Privadas y/o Publicas, Municipalidades y
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Gobernadores Departamentales, a fin de obtener donaciones (medicamentos,
materiales, equipo e inmuebles) necesarios para el desarrollo y crecimiento de
PROVIAL;

e Coordinar con Alcaldes Municipales, Gobernadores Departamentales o cualquier otra
institucién las jornadas de reclutamiento que realiza el Departamento de Recursos
Humanos en diferentes circunscripciones geograficas;

e Elaborar y presentar el Plan Operativo Anual de su Unidad, a fin de describir las
actividades y metas que se programen para el periodo correspondiente;

e Cualquier otra funcién que le sea conferida o sea de su competencia;
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INTEGRACION. ElI Departamento de Relaciones Publica esta conformado por:

e Un Asesor de Relaciones Puablicas;

e Un Auxiliar de Relaciones Publicas;

e Un Vocero de Relaciones Publicas;

e Un Asesor de la Unidad de Enlaces Interinstitucionales;
e Un Auxiliar de Enlaces Interinstitucionales;

e Cualquier otro que designe la Direccién General;

6. SUB-DIRECCION ADMINISTRATIVA — FINANCIERA:

Esta Sub Direccién depende directamente de la Direccién General, esta a cargo de un Sub-
Director Administrativo-Financiero, que tendra a su cargo la direccién, control, supervisién y
coordinacién de los siguientes Departamentos de la Direccién General de Proteccién y
Seguridad Vial -PROVIAL-, detallando para el efecto sus funciones:

e Asistir al Director General en la direccion de las actividades administrativas de la
Direccién;

e Administrar las finazas y presupuesto de ingresos y egresos de la Direccién;

e Contabilizar y controlar todos los valores de activo y pasivo que constituyen el
patrimonio de la Direccién General de Protecciéon y Seguridad Vial -PROVIAL-;

e Procesar, registrar y tramitar toda clase de documentos de pago de conformidad con la
Ley;

e Controlar la administraciéon en forma optima, transparente y eficaz de los recursos
fisicos y financieros de la Direccion General de Proteccién y Seguridad Vial -PROVIAL-
en el marco de la legislacion vigente;

e Coordinar la funcién administrativa (preveer, planear, organizar, coordinar y controlar)
en forma eficaz y eficiente;

e Las demas funciones que el Director General le encomiende, dentro de su competencia;

INTEGRACION. La Sub-Direccién Administrativa-Financiera esta conformada por:
e Un Subdirector Administrativo Financiero;

e Un Encargado de Calidad del Gasto;
e Una Secretaria de la Sub-Direccion Administrativa Financiera;
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Seis Departamentos y una Unidad a su cargo:
- Departamento Financiero
- Departamento Administrativo
+ Unidad de Mejoramiento de Ambientes
- Departamento de Recursos Humanos
- Departamento de Informética
- Departamento de Planificacién y Estadistica
- Departamento de Educacién y Seguridad Vial
e Cualquier otro que designe la Direccién General;
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6.1 DEPARTAMENTO FINANCIERO.

Depende directamente de la Sub-Direccién Administrativa-Financiera. Es el Departamento
encargado de administrar en forma 6ptima, transparente y eficaz los recursos financieros de la
Direcciéon General de Proteccion y Seguridad Vial -PROVIAL-, siendo sus funciones las
siguientes:

e Control y supervision del manejo eficiente de registros contables y financieros, tales
como, fondo rotativo interno, caja chica, combustible, inventario de bienes de PROVIAL
y otros de caracter contables;

e Responsable de la ejecucién del presupuesto anual de la institucién, velando por el
control de los saldos correspondiente en los renglones presupuestarios, a través del
Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental -SICOIN-;

e Elaboracién y control oportuno de los CUR de pago, a efecto de realizarlos de acuerdo a
las compras o servicios adquiridos;

e Andlisis y elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual de la institucién, de
acuerdo a lo establecido por la UDAF del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda y la DTP del Ministerio de Finanzas Ptublicas;

e Solicitud y control de las cuotas de caja ante el Ministerio de Finanzas Publicas, a efecto
de ejecutar los diferentes renglones presupuestarios y realizar los pagos oportunos de
honorarios, compras de bienes y servicios que se utilizan en la Direccién para su
funcionamiento;

e Encargado de la revisién y actualizacion de registros de avance fisico y financiero de los
proyectos de inversién en ejecucién, ante el programa implementado por el Sistema
Nacional de Inversién Publica -SNIP- de SEGEPLAN, (ésta actividad se realiza
conjuntamente con el Departamento de Planificacion y Estadistica);

e Implementar y ejecutar sistemas informadticos para agilizar los procesos financieros y
contables en coordinacién con el Departamento de Informatica;

¢ Administrar los recursos y fondos que ingresen a la Direccién General de Proteccién y
Seguridad Vial -PROVIAL-;

e Elaborar y presentar el Plan Operativo Anual de su Departamento, a fin de describir las
actividades y metas que se programen para el periodo correspondiente;

e Cualquier otra funcién que le sea conferida o sea de su competencia;

INTEGRACION. El Departamento Financiero esta conformado por:
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e Un Asesor Financiero;

¢ Un Encargado de Presupuesto;

e Un Encargado de Operaciones Contables;

e Un Encargado de Fondo Rotativo y Caja Fiscal;

e Un Encargado de Inventarios;

e Cualquier otro que designe la Direccién General;

6.2 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO. Depende directamente de la Sub-Direccién
Administrativa-Financiera. Es el Departamento encargado de prever, planear, organizar,
coordinar, dirigir y controlar la funcién administrativa en forma eficaz y eficiente; ademads, de
ejecutar los procesos administrativos en la adquisicién de bienes y servicios autorizados por la
autoridad competente; asimismo, éste departamento cuenta con una Unidad de Mejoramiento
de Ambientes, el cual se encarga de llevar a cabo proyectos u obras de infraestructura y
mejoramiento de ambientes en las Sedes de la Direccién General de Proteccién y Seguridad
Vial-PROVIAL-, siendo sus funciones:

e Velar que los servicios basicos se presten eficientemente a la institucién, que incluye el
control de los seguros y pago de impuestos de los vehiculos de la institucién, entre
otros;

e Controlar los ingresos y egresos al almacén y bodega general de la Direccién General de
Proteccién y Seguridad Vial -PROVIAL-, realizando las formas correspondientes y
velando por el resguardo de los bienes que se encuentran en el almacén y la bodega
general, llevando a cabo los controles necesarios;

e Prever, abastecer y controlar los suministros de oficina, papeleria, accesorios, materiales
y equipo, necesario para el funcionamiento de la institucion;

e Ingresar y dar seguimiento a los procedimientos de cotizacién y licitacién por medio
del sistema Guatecompras;

e Control del manejo y ejecucién 6ptimo, eficaz y transparentemente de la caja chica;

e Coordinar el mantenimiento y servicios generales del edificio administrativo de
PROVIAL;

e Velar por el adecuado servicio de seguridad que incluye vigilancia de las instalaciones,
control y mantenimiento de circuito cerrado en coordinacién con el Departamento de
Asuntos Internos;

e Velar por el manejo y resguardo de toda clase de documentos que ingresen o egresen al
archivo general de la institucion;

e Elaborar y presentar el Plan Operativo Anual de su Departamento, a fin de describir las
actividades y metas que se programen para el periodo correspondiente;

e Cualquier otra funcién que le sea conferida o sea de su competencia;

6.2.1 UNIDAD DE MEJORAMIENTO DE AMBIENTES. Las funciones especificas de ésta
unidad son:

e Valar por el mejoramiento de la infraestructura de los ambientes 6 espacios fisicos de
las Sedes de la Direccion General de Proteccién y Seguridad Vial -PROVIAL-,
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garantizando el buen estado de estos;

e Elaborar propuestas de proyectos u obras de ingenierfa civil o arquitecténico para
brindar la infraestructura basica a las sedes de PROVIAL, de acuerdo a su necesidad y
disponibilidad presupuestaria;

e Organizar, dirigir, supervisar e informar de los proyectos u obras de infraestructura en
su periodo de ejecucioén, verificaAndose periédicamente el avance de éstos a fin de emitir
los informes técnicos respectivos, para obtener al 100% lo planificado;

e Organizar y coordinar todas las etapas que demande la elaboracién de expedientes
técnicos de los proyectos u obras, acorde a las normas técnicas, legales y de control
vigentes;

e Elaborar y presentar el Plan Operativo Anual de su Unidad, a fin de describir las
actividades y metas que se programen para el periodo correspondiente;

e Cualquier otra funcién que le sea conferida o sea de su competencia;

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, cﬂ“

WA TE RIS B MR A TN
INFRALETALCTURR ¥ WniENDA

INTEGRACION. El Departamento Administrativo esta conformado por:

e Un Asesor Administrativo;

e Un Encargado de Compras;

¢ Un Encargado de Almacén;

e Un Encargado de Archivo General;

e Una Secretaria Recepcionista;

¢ Un Auxiliar Administrativo (Caja Chica);

¢ Un Auxiliar de Compras;

¢ Un Auxiliar de Mensajeria; Auxiliares / Conserjes;

e Un Asesor de la Unidad de Mejoramiento de Ambientes;
e Un Supervisor de la Unidad de Mejoramiento de Ambientes;
e Auxiliares de la Unidad de Mejoramiento de Ambientes;
e Cualquier otro que designe la Direccién General;

6.3 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. Depende directamente de la Sub-
Direccién Administrativa-Financiera. Es el Departamento encargado de disefiar e implementar
programas de recursos humanos que permitan seleccionar, contratar personal calificado,
motivado y capacitado en forma eficaz, asi como elaborar el sistema de evaluacién de
desempefio de la Direccién General de Protecciéon y Seguridad Vial -PROVIAL-, siendo sus
funciones.

¢ Administrar los recursos humanos, llevando a cabo los procesos de reclutamiento,
evaluacién, nombramiento, induccién y remocion del personal;

e Elaboracién y Control de los contratos del personal suscritos con la Direccién General
de Protecciéon y Seguridad Vial -PROVIAL-;

o Disefiar e implementar los Manuales y Procedimientos necesarios, a fin de establecer las
normativas internas de trabajo, funciones y descripciones de puestos de la Direccién
General de Protecciéon y Seguridad Vial -PROVIAL-; asimismo éste departamento debe
actualizar oportunamente dichos manuales, conforme la estructura organizacional de la
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e Asegurar que la base y registro de datos del personal se mantengan actualizados, para
la toma de decisiones acertadas;

e Establecer oportunamente el programa de trabajo del Departamento de Recursos
Humanos acorde con las directrices emanadas de la Direccion y de la Sub-Direccién
Administrativa - Financiera, el cual deberd contar con el detalle de actividades y
cronograma respectivo, asi como los recursos necesarios para llevar a cabo el mismo;

e Elaborar el sistema de evaluacién del desempefio y coordinar las actividades derivadas
de su implementacioén;

e Realizar periddicamente mediciones de clima organizacional y sugerir acciones que
coadyuven a su mejora;

e Elaborar, presentar y resguardar las néminas del personal de la institucion; Ser el enlace
con la entidad que preste el servicio universitario a los aspirantes a Brigadas de la
Direccién General de Protecciéon y Seguridad Vial -PROVIAL-, en coordinacién con la
Academia;

e Dirigir y supervisar a los profesionales encargados de los gabinetes psicofisicos, para el
resguardo de la salud mental y fisica de la Brigada de Proteccién Vial;

e Elaborar y presentar el Plan Operativo Anual de su Departamento, a fin de describir las
actividades y metas que se programen para el periodo correspondiente;

e Cualquier otra funcién que le sea conferida o sea de su competencia;
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INTEGRACION. ElI Departamento de Recursos Humanos esta conformado por:

e Un Asesor de Recursos Humanos;

e Una Secretaria;

e Un Encargado de Reclutamiento y Seleccion de Personal;
e Un Encargado de Néminas y Contratos;

e Un Auxiliar de Recursos Humanos;

e Cualquier otro que designe la Direccion General;

6.4 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA: Depende directamente de la Sub-Direccién
Administrativa-Financiera. Es el Departamento encargado de la administracion y coordinacién
de la tecnologia de los sistemas de software, hardware y de informacién, asi como de proyectar,
disefiar, implantar y mantener en funcionamiento optimo los recursos e insumos de
computacion de la Direccién General de Proteccién y Seguridad Vial -PROVIAL-, siendo sus
funciones.

e Disefar, desarrollar/adquirir e implementar sistemas de informacién, aplicadas a
procesos y procedimientos propios de los departamentos de la institucion;

e Mantener en perfecto funcionamiento los sistemas operativos, bases de datos, red y los
distintos programas instalados al servicio de los usuarios (empleados) de la institucién;

e Mantener en perfecto funcionamiento las diferentes maquinas electronicas existentes,
mediante acciones preventivas y correctivas;

e Gestionar reparaciones y nuevas adquisiciones de equipo de cémputo para uso interno
de la institucion;
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e Disefar y actualizar la pagina Web de la Direccién General de Proteccion y Seguridad
Vial -PROVIAL-;

e Establecer las condiciones minimas para la seguridad del equipo de cémputo, para el
resguardo de la informacién archivada electréonicamente en la base de datos de los
servidores;

e Elaborar y presentar el Plan Operativo Anual de su Departamento, a fin de describir las
actividades y metas que se programen para el periodo correspondiente;

e Cualquier otra funcién que le sea conferida o sea de su competencia;
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INTEGRACION. EI Departamento de Informaética esta conformado por:

e Un Asesor de Informatica;

¢ Un Encargado del Sistema Operativo de Informatica;

e Un Encargado de la Base de Datos y Andlisis;

e Un Encargado de la Red de Servicios de Intranet e Internet;

e Un Encargado Técnicos en Mantenimiento de computadoras;
e Cualquier otro que designe la Direccién General;

6.5 DEPARTAMENTO DE EDUCACION Y SEGURIDAD VIAL: Depende directamente de la
Sub-Direcciéon Administrativa-Financiera. Es el Departamento encargado de promover e
implementar procesos educativos, formativos técnicos y cientificos necesarios para desarrollar y
fortalecer los elementos que componen la seguridad vial en nombre de la Direccién General de
Proteccién y Seguridad Vial -PROVIAL-, siendo sus funciones.

e Coordinar, promover, e implementar charlas de educacién vial a todas las edades
especialmente a nifios, haciendo uso de material didactico y otros de acuerdo al
programa de capacitaciéon requerido;

e Coordinar programas de ayuda interinstitucional para el intercambio de conocimientos
en materia de educacién vial, a través de talleres, cursos, foros, seminarios, jornadas,
cine-foro, conferencia entre otras modalidades de formacion;

e Promover la construcciéon de parques viales en diferentes ubicaciones del pais, para la
implementacién del programa de educacién y seguridad vial en toda la reptblica;

e Realizar auditorias viales para la supervision de la existencia de infraestructura y
mobiliario urbano en las carreteras del territorio nacional, a efecto de promover la
instalacién o construcciéon de estos elementos;

e Realizar aforos vehiculares para la investigacién y estudio técnico, sobre los factores
que puedan afectar la seguridad vial en las carreteras nacionales;

e Elaborar y presentar el Plan Operativo Anual de su Departamento, a fin de describir las
actividades y metas que se programen para el periodo correspondiente;

e Cualquier otra funcién que le sea conferida o sea de su competencia;

INTEGRACION. El Departamento de Educacion y Seguridad Vial esta conformado por:

e Un Asesor de Educacién y Seguridad Vial;
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e Un Encargado de la Seccién de Educacién Vial;

e Auxiliares de la Seccién de Educacion Vial;

e Un Encargado de la Seccién de Seguridad Vial;

e Auxiliares de la Secciéon de Seguridad Vial;

e Cualquier otro que designe la Direccién General;
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6.6 DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y ESTADISTICA: Depende directamente de la
Sub-Direccién Administrativa-Financiera. Es el Departamento encargado de facilitar datos y
aportar soluciones estratégicas en cuanto a los planes y objetivos de la institucién, a fin de
desarrollar e implementar de forma integral acciones a corto, mediano y largo plazo, siendo sus
funciones.

e Coordinar y elaborar el Plan Operativo Anual (POA), de acuerdo a las actividades
programadas por cada uno de los departamentos de la Institucién, asimismo velar por
el seguimiento de dichas actividades en cumplimiento de las metas programadas;

e Colaborar con el Departamento Financiero para la realizaciéon del Anteproyecto de
Presupuesto anual, el cual debe elaborarse en funcién de lo programado en el Plan
Operativo Anual (POA);

e Coordinar la realizacion del Diagnéstico, FODA y Estrategias de la Institucion, con el
objeto de evaluar las condiciones y objetivos de la misma;

e Administrar el Sistema Nacional de Inversion Puablica-SNIP- de SEGEPLAN, en el
registro y seguimiento fisico y financiero de las obras que la institucion ejecute;

e Coordinar y elaborar los Informes Ejecutivos y Estadisticos asi como la Memoria de
Labores Anual de la Institucién;

e Encargado de la implementacién y actualizaciéon del Sistema de Informacion
Estadjistico, a fin de disponer de informacién estadistica que indique el comportamiento
de las diversas actividades de la institucién, para la toma de decisiones de la misma;

e Proponer, emitir, implementar y/o actualizar los documentos administrativos internos
necesarios para el desarrollo organizacional de la institucién (manuales,
procedimientos, organigramas, etc);

e Canalizar y apoyar si fuese necesario en la modificacién e implementaciéon del
Reglamento Organico Interno de la Institucién, asi como la aplicaciéon de politicas que
promuevan la racionalidad administrativa de la Institucién;

¢ Informar a la Subdireccién Administrativa y Financiera sobre los avances y resultados
obtenidos de los planes y programas realizados;

e Elaborar y presentar el Plan Operativo Anual de su Departamento, a fin de describir las
actividades y metas que se programen para el periodo correspondiente;

e Cualquier otra funcién que le sea conferida o sea de su competencia;

INTEGRACION. El Departamento de Planificacién y Estadisticas esta conformado por:
e Un Asesor de Planificacién y Estadistica;

e Un Auxiliar de Planificacién y Estadistica;
e Cualquier otro que designe la Direccién General;
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7. SUB-DIRECCION DE OPERACIONES:
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Esta Sub Direccién depende directamente de la Direccién General, estd a cargo de un Sub-
Director de Operaciones, que tendrd a su cargo la direccién, control, supervision y coordinacién
de los siguientes Departamentos de la Direccién General de Protecciéon y Seguridad Vial -
PROVIAL-, detallando para el efecto sus funciones:

e Asistir a la Direccién General, en la programacién, organizacién y coordinacién de las
funciones que ejecutan los departamentos a su cargo;

e Asistir y coordinar los aspectos técnico-operativos de la Direccién General;

e Dirigir la Brigada de Proteccién Vial, encargada de realizar patrullaje en autopistas,
calzadas, carreteras principales, carreteras secundarias u otras donde la autoridad de
trdnsito no haya sido delegada a otra institucién, a fin de asistir en materia de
proteccién y seguridad vial a los usuarios de las carreteras del territorio nacional;

e Promover reuniones con la Direccién General de Transportes, y la Direccién General de
Caminos del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, para revisar la
aplicacion efectiva del Reglamento del Servicio de Transporte Extraubano de Pasajeros
por carretera, Reglamento Sobre el Derecho de Via de los Caminos Publicos y el
Reglamento para el Control de Pesos y Dimensiones de Vehiculos Automotores y sus
Combinaciones;

e Cualquier otra funcién que le sea conferida o sea de su competencia;

INTEGRACION. La Subdirecciéon de Operaciones estara conformado por:

e Un Sub-Director de Operaciones;
e Un Médico de Personal;
Un Auxiliar Enfermero
e Una Secretaria de la Sub-Direccién de Operaciones;
e Cuatro Departamentos y una Unidad a su cargo:
- Departamento de Operaciones
- Departamento de Logistica
- Academia
- Departamento de Transmisiones, Planificacién y Registro
+ Unidad de Accidentologia Vial
e Cualquier otro que designe la Direccién General;

7.1 DEPARTAMENTO DE OPERACIONES: Depende directamente de la Sub-Direccién de
Operaciones. Es el Departamento encargado de proyectar y planificar estratégicamente las
actividades operativas emanadas de la autoridad superior, siendo sus funciones:

e Organizar y disefiar los procedimientos que hagan funcionar las unidades operativas
para las actividades de patrullaje diario, 6rdenes de operaciones, supervisién de rutas y

control de las actividades;
e Coordinar y supervisar los patrullajes que se realicen en materia de proteccion y
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seguridad vial, siendo estas de vigilancia, control, direccién, asistencia, y regulacién de
transito vehicular en las carreteras del territorio nacional;

e Planificar y establecer las rutas, turnos y patrullajes a cubrir por la Brigada de
Proteccion Vial de acuerdo a la necesidad de cada ruta;

e Elaborar los manuales de cardcter operativo del Departamento manteniendo constante
revisién segiin las necesidades;

¢ Mantener estrecha comunicacién con la Sub-Direccién de Operaciones, a fin de contar
con el visto bueno de ésta, en cambios u otras actividades operativas;

e Coordinar y Controlar las actividades y disciplina del personal de la Brigada de
Proteccién y Seguridad Vial;

e Elaborar y presentar el Plan Operativo Anual de su Departamento, a fin de describir las
actividades y metas que se programen para el periodo correspondiente;

e Cualquier otra funcién que le sea conferida o sea de su competencia;

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, cﬂ“
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INTEGRACION. El Departamento de Operaciones estard conformado de la siguiente forma;
haciendo la aclaracién que de acuerdo a las funciones que éste departamento realiza se divide
en dos grupos.

e Asesores de Operaciones (dos, Brigadier V);

¢ Auxiliares Oficinistas (Brigadas); Encargados de Transportes (Brigadas);

e Sub-Encargados de Transportes (Brigadas);

e Supervisores Generales (Brigadas III);

e Auxiliares de la Supervision General y Encargados de las Secciones 1,2,34,5 y 6

(Brigadas 1II);

e Sub-Encargados de las Secciones 1,2,3,4,5 y 6 (Brigadas I);

e Brigada de Proteccién Vial (divididos en seis secciones);

e Cualquier otro que designe la Direccién General;

[ ]
7.2 DEPARTAMENTO DE LOGISTICA: Depende directamente de la Sub-Direccién de
Operaciones. Es el Departamento encargado de proyectar y planificar estratégicamente las
actividades y procedimientos para la administracion de forma 6ptima, transparente, y eficaz del
equipamiento de los Brigadas y velar por el funcionamiento, mantenimiento, abastecimiento e
insumos de los vehiculos de la Direcciéon General de Proteccién y Seguridad Vial -PROVIAL-,
siendo sus funciones. Solicitar al Departamento Financiero todos los insumos para el desarrollo
de las actividades de la Sub-Direccién de Operaciones;

e Llevar el control de los vehiculos y sus consumos de combustible, debiendo de
autorizar los vales respectivos con el visto bueno del Director General, para que se
utilicen de forma adecuada, eficiente y racional;

e Coordinar y controlar los servicios de mantenimiento de los vehiculos de la institucién,
sean estos de caracter preventivo y / o correctivo;

e Coordinar con la aseguradora cualquier situacién, en caso de accidentes de transito que
involucre a los vehiculos de la institucion;

¢ Administrar de manera 6ptima el equipamiento de la Brigada de Proteccion y
Seguridad Vial y de las autopatrullas de la institucion;
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e Establecer las especificaciones técnicas del equipo y los insumos necesarios para el
funcionamiento éptimo de la Sub-Direccién de Operaciones;

e Coordinar y asistir a los demas Departamentos y Areas de la Direccién General de
Proteccién y Seguridad Vial -PROVIAL- en los eventos especiales que realicen;

e Elaborar y presentar el Plan Operativo Anual de su Departamento, a fin de describir las
actividades y metas que se programen para el periodo correspondiente;

e Cualquier otra funcién que le sea conferida o sea de su competencia;
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INTEGRACION. El Departamento de Logistica esta conformado por:

e Un Asesor de Logistica (Brigadier 1V);

e Una Secretaria;

¢ Un Encargado de Vehiculos y Combustible;

e Un Auxiliar de Vehiculos y Combustible;

¢ Un Auxiliar (mecénico de reparaciones menores);
e Cualquier otro que designe la Direccién General;

7.3 ACADEMIA: Depende directamente de la Sub-Direcciéon de Operaciones. Es el
Departamento encargado de la organizacién, capacitacién y supervisién académica para la
formaciéon de aspirantes a Brigadas de Proteccién Vial, asimismo contribuir a la

profesionalizaciéon de la Brigada de Proteccién Vial de la Direccién General de Proteccién y
Seguridad Vial -PROVIAL-, siendo sus funciones:

e Velar y garantizar la formacién de los aspirantes a Brigadas de Proteccién Vial, para ser
incorporados al Departamento de Operaciones de la institucién, a fin de aumentar y
fortalecer su capacidad operativa;

e Promover y proveer la capacitacién a todos los miembros que conforman la Direccién
General de Proteccién y Seguridad Vial -PROVIAL- en beneficio de la sociedad, para lo
cual impartira cursos tedricos y practicos tendientes a su profesionalizacion;

e Establecer el pensum de estudios de la Academia, para complementar en la practica los
cursos impartidos por la entidad universitaria que capacite y forme a los aspirantes a
Brigadas;

e Establecer la necesidad de los insumos, alimentacién, formacién, acondicionamiento
fisico y mental de los aspirantes a Brigadas de Proteccién Vial;

e  Asistir a reuniones y seminarios, que se relacionen con la formacién de los Aspirantes a
Brigadas, en coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos;

e Implementar actividades deportivas y fisicas para el acondicionamiento de los
aspirantes a Brigadas y personal de la Direccién General de Proteccién y Seguridad Vial
-PROVIAL;

e Elaborar y presentar el Plan Operativo Anual de su Departamento, a fin de describir las
actividades y metas que se programen para el periodo correspondiente;

e Cualquier otra funcién que le sea conferida o sea de su competencia;

INTEGRACION. El Departamento de Academia esta conformado por:
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e Un Asesor de Academia (Brigadier IV);

e Una Secretaria;

¢ Un Instructor Operativo (Brigada III);

e  Un Instructor de Conduccién;

e Un Instructor de Acondicionamiento Fisico;

e Cualquier otro que designe la Direccién General;
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7.4 DEPARTAMENTO DE TRANSMISIONES, PLANIFICACION Y REGISTRO: Depende
directamente de la Sub-Direccién de Operaciones. Es el Departamento encargado de la
direccién, control, supervisién y coordinacién de las actividades de transmision, investigacién
de accidentes de transito y registro de operativos realizados por la Direccion General de
Proteccién y Seguridad Vial -PROVIAL-, siendo sus funciones:

e Velar por el 6ptimo funcionamiento del Centro de Operaciones de PROVIAL -COP,
para el control, direccién, coordinacién y supervisiéon de la Brigada de Proteccion Vial
que operan en las carreteras del territorio nacional;

e Velar por el uso adecuado de los equipos de transmisiones dentro y fuera de la
institucién; Elaborar y administrar el manual e instructivo de transmisiones;

e Apoyar en comisiones al interior de la repudblica relacionadas con la instalacién e
implementacién del equipo de transmisién y otros relacionados, para el funcionamiento
operativo de la institucién;

e Coordinar, gestionar e informar sobre el estado de las carreteras, trabajos realizados en
los patrullajes, transitabilidad, accidentes de trénsito y otros eventos que se den en las
carreteras del territorio nacional;

e Transmitir ordenes operativas de mandos superiores, para la coordinacién de la
Brigada de Proteccion Vial que se encuentran patrullando en las carreteras del territorio
nacional;

e Velar por la comunicacién efectiva a través del namero telefénico de asistencia vial
1520;

e Organizar, implementar y actualizar el registro de vehiculos que circulen en el pais,
basado en el registro de vehiculos del Ministerio de Finanzas Ptublicas y en los reportes
de aduanas de los vehiculos que se encuentren en transito en la Republica de
Guatemala, en coordinacion con la autoridad de transito;

e Mantener control conjuntamente con el Departamento de Operaciones de las areas de
mayor afluencia vehicular, para encontrar alternativas de forma eficaz y evitar
congestionamiento de transito en las carreteras nacionales;

e Elaborar y presentar el Plan Operativo Anual de su Departamento, a fin de describir las
actividades y metas que se programen para el periodo correspondiente;

e Cualquier otra funcién que le sea conferida o sea de su competencia;

7.4.1 UNIDAD DE ACCIDENTOLOGIA VIAL. Las funciones especificas de ésta unidad son:
e Investigacion y andlisis de accidentes viales ocurridos sobre las carreteras jurisdiccién

de la Direccién General de Protecciéon y Seguridad Vial -PROVIAL-, con el objeto de
aportar sugerencias y recomendaciones para la prevencion de otros accidentes en la red
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vial;

e Investigacién y andlisis de puntos criticos 6 negros (lugares de mayor incidencia de
accidentes) y lugares propensos a derrumbes, con el objeto de sugerir acciones
adecuadas para la prevencién de otros accidentes en las carreteras del pais;

e Elaborar los informes y/o reportes correspondientes al resultado de las investigaciones,
estudios y otras participaciones que haya tenido la Unidad en el ambito
accidentolégico;

e Participacion en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades superiores
de la institucién de acuerdo a su especialidad, debiendo estar en apresto para asistir a
cualquier hecho de transito que requiera su participacién;

e Realizar diariamente la revisiéon de los medios escritos de comunicacion, con el objeto
de documentar cualquier informacién de accidentes de transito ocurrido en las
carreteras del pais; llevando para el efecto el registro y archivo de la informacién
recabada de forma escrita y digital;

¢ Administrar la base datos de accidentes de transito con que cuenta la institucion,
debiendo clasificar, registrar 6 digitar, actualizar, revisar y supervisar la informacién
(datos de los formularios de accidentes viales) ingresada al sistema utilizado en dicha
base de datos; asimismo, debera para el efecto proporcionar la informacién grafica
(estadisticas) y/ o escrita requerida, en funcién de los accidentes viales registrados;

e Proponer y elaborar los estudios accidentolégicos, puntos de congestionamiento vial en
las carreteras y otros que se consideren convenientes, para la aplicacion de acciones
operativas por parte de la Direcciéon General de Protecciéon y Seguridad Vial -
PROVIAL-;

e Realizar las revisiones y modificaciones convenientes a los formularios de accidentes
viales utilizados por la institucién, velando por el registro y archivo respectivo de estos
formularios;

e Mantener informado a la Brigada de Proteccién Vial, sobre la aplicaciéon de los
formularios de accidentes viales, de acuerdo a la vigencia que se tenga en la institucion;

e Elaborar y presentar el Plan Operativo Anual de su Unidad, a fin de describir las
actividades y metas que se programen para el periodo correspondiente; Cualquier otra
funcién que le sea conferida o sea de su competencia;
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INTEGRACION. El Departamento de Transmisiones, Planificaciéon y Registro esta conformado
por:

e Un Asesor de Transmisiones, Planificacion y Registro (Brigadier IV);
e Un Encargado de la Seccién de Transmisiones;

e Un Auxiliar del I0T;

e Un Supervisor de Radio Operacién 1520 (Brigada)

e Radio Operadores 1520 (Brigadas)

e Un Encargado de la Seccién de Planificacion y Registro;

e Auxiliares de GPS /Radar; Un Auxiliar de Archivo;

e Un Asesor de la Unidad de Accidentologia Vial;

¢ Auxiliares de la Unidad de Accidentologia Vial;

e Cualquier otro que designe la Direccién General;
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CAPITULO IV
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8. DESCRIPCION DE PUESTOS. La Direcciéon General de Protecciéon y Seguridad Vial -
PROVIAL-, a través del Departamento de Recursos Humanos actualizard oportunamente el
Manual de Descripciéon de Puestos y Funciones, conforme la estructura organizacional de la
Direccién General de Protecciéon y Seguridad Vial -PROVIAL-.

Asimismo, se hace la aclaraciéon que las funciones, perfil de contratacién, plazo de prestaciéon de
los servicios y retribuciones de los miembros que integran los departamentos, son acordados
por la Direccién General, a través del Departamento de Recursos Humanos mediante el Manual
de Descripcién de Puestos y Funciones:

9. MANUALES Y PROCEDIMIENTOS. La Direcciéon General de Proteccién y Seguridad Vial -
PROVIAL-, a través de sus Departamentos emitirdi los Manuales y Procedimientos
administrativos y operativos necesarios, que proporcionen los pardmetros de desarrollo de las
acciones administrativas y operativas de la institucion. Siendo como minimo los siguientes, los
cuales serdn actualizados en periodos no mayores a un afio o de acuerdo a la necesidad de cada
uno:

e Manual de Procedimientos Administrativos;
0 Procedimiento de Viaticos
Procedimiento de Caja Chica
Procedimiento Cuotas de Caja
Procedimiento de Inventarios
Procedimiento de Compras
Procedimiento de Almacén;
Procedimiento de Elaboracién de Contratos, personal nuevo
ingreso;
0 Procedimiento de Seleccién de Personal Administrativo;
0 Procedimiento de Seleccién de Personal Operativo fuera del
Departamento de Guatemala;
0 Procedimiento de Seleccién de Personal Operativo en el
Departamento de Guatemala;
0 Instructivo de Control de Calidad del Gasto;
0 Instructivo de Manejo de Archivo General;
e Manual de Procedimientos Operativos;
0 Instructivo para la Brigada de Proteccion Vial;
0 Procedimiento de Patrullajes
0 Procedimiento para Control y Direccién de Transito;
0 Instructivo de Transmisiones;
e Manual de Manejo de Combustible;
e Manual de Manejo y Mantenimiento de Vehiculos;
e Manual Uso de Vehiculos y su Equipamiento; Manual de Educacion y Seguridad Vial;
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Manual de Conduccién de Vehiculos Automotores;

Manual de Procedimientos de Auditoria Interna;

Manual de Identificacién de Puntos Negros en las Carreteras Nacionales (con mayor
incidencia de accidentes de transito (como referencia de investigacion))

Manual de Planificacién y Desarrollo Institucional (Estratégico, POA, Gestién de
Negociacién de Financiamiento, etc.);

Cualquier otro que requiera la Instituciéon y/o la Direccion General;
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10. INFORMES Y CRONOGRAMAS DE TRABAJO. Es necesario que todos los departamentos
que integran la institucién, presenten a la Direccion General y/o Subdirecciones

correspondientes (Administrativa-Financiera y Operaciones) un informe de las actividades

realizadas, asi como un cronograma de trabajo de proyeccién de actividades de forma mensual

y anual, con el fin de dar a conocer internamente los avances o cambios que se han realizado en

cada una de las areas, y llevar a cabo un sondeo del comportamiento de la institucion,

integrando a fin de cada afio la Memoria de Labores respectiva.
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