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FUNCIONES MOF APROBADO 2007 DE CONFORMIDAD AL ACUERDO MINISTERIAL 1517-2007
 UNIDAD SECRETARIA GENERAL
 OBJETIVOS DE LA SECRETARIA GENERAL: Velar porque los trámites que se canalizan hacia la Dirección y Sub-Dirección cumplan con los requisitos legales establecidos. Velar por que los trámites que se canalizan hacia la Dirección y Sub-Dirección se realicen en forma eficiente y oportuna. FUNCIONES BASICAS DE LA SECRETARIA GENERAL: Se consideran como funciones básicas que le compete realizar a la Secretaría
 General: Revisar que los expedientes que ingresan a la Dirección y Sub-Dirección estén debidamente foliados y completos. Certificar los documentos de la Dirección General de Caminos
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Mantener actualizados los registros de los expedientes que ingresan y egresan a través de la Secretaría General. Cumplir con las disposiciones que emanan de la Dirección y Sub-Dirección General. Dar fe de las disposiciones públicas, administrativas, actos y documentos de la Dirección General de Caminos. Revisar y tramitar los expedientes que ingresan a la Dirección General de Caminos adonde corresponda, velando porque cumplan con los requisitos legales establecidos.
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UNIDAD AUDITORIA INTERNA
 OBJETIVOS DE LA AUDITORÍA INTERNA: Evaluar permanentemente toda la estructura de control interno, los sistemas operacionales y los flujos de información, para evitar que surja o se incremente el nivel de riesgo de errores e irregularidades, asegurando su solvencia actual y aquella impuesta por la dinámica necesaria de una organización.
 Velar por el estricto cumplimiento de las leyes, normas y reglamentos en materia fiscal Mantener mecanismos de control que permitan que las operaciones financieras y contables de la Dirección General de Caminos se hagan con apego a lo que se establece en las leyes del país y las normativas internas referentes al manejo de fondos. Detectar necesidades de capacitación del personal que maneja fondos de la Dirección General de Caminos. Velar por que se realicen auditorias preventivas con el objeto de evitar problemas posteriores en lo relacionado al manejo de fondos.
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FUNCIONES BASICAS DE LA AUDITORÍA INTERNA:
 Brindar asesoría relacionada con las áreas administrativas, controles financiero-contables, para la toma de decisiones en salvaguarda del patrimonio de la Dirección General de Caminos. Llevar a cabo la actividad fiscalizadora de los empleados del ramo que tienen bajo su custodia bienes del Estado, en el ramo de su competencia. Velar por el cumplimiento de planes, políticas y procedimientos reglamentados en materia fiscal, así como recomendar las acciones correctivas pertinentes. Brindar asesoría y asistencia relacionada con la confiabilidad de los sistemas de información, así como la eficiencia y efectividad de los programas elaborados. Auditar y/o revisar el aspecto contable, físico y financiero de todas las dependencias que conforman la Dirección General de Caminos, realizando revisiones establecidas y sorpresivas de auditoría en lo que se refiere a cortes de caja, arqueo de valores, inventarios de almacenes de materiales, de combustibles y lubricantes, de explosivos, de bienes inmuebles, de maquinaria, equipo y vehículos, fijo y fungible con el objeto de establecer su situación real y contable. Establecer mecanismos de control que le permitan verificar la legalidad de los gastos en los asuntos fiscales, así como de las operaciones contables.
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UNIDAD ASESORIA JURIDICA
 OBJETIVOS DE LA ASESORIA JURIDICA: Proteger el patrimonio e intereses de la Dirección General de Caminos, apoyando y asesorando jurídicamente a las demás divisiones administrativas, en el cumplimiento de sus atribuciones y funciones. Guiar a la institución en el aspecto legal para actuar en forma efectiva en todos los procesos que son sometidos.
 FUNCIONES BASICAS DE LA ASESORIA JURIDICA: Asesorar al Director en material legal.
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Emitir dictámenes, opiniones, proyectos de resolución, minutas de contratos e informes sobre los asuntos y consultas que le sean formulados y sometidos a su conocimiento.
 Efectuar estudios en materia legal sobre temas que competen a la Institución.
 Elaborar anteproyectos de ley o de reglamentos que coadyuven al mejoramiento y desarrollo de la Institución.
 Coordinar sus funciones con la Asesoría Jurídica del Ministerio del ramo.
 Estar pendiente de los términos que se concedan dentro de la secuela procedimental de cada uno de los asuntos judiciales que se sigan ante los tribunales, con el fin de presentar las fases correspondientes.
 Informar permanentemente al superior inmediato los avances en el cumplimiento de los objetivos, funciones y programas de trabajo, con la finalidad de que tenga conocimiento de lo que se realiza por esta división.
 Participar en diplomados, cursos, talleres y seminarios propios del desempeño de su actividad, con el fin de obtener una mayor preparación que haga posible un mejor desempeño de sus funciones.
 Realizar todas aquellas actividades de su competencia para el logro de los objetivos de la División de Asuntos Jurídicos de la Dirección General de Caminos.
 Otras funciones que le competan a la División de Asuntos Jurídicos de la Dirección General de Caminos por ley o que le sean asignadas por la autoridad superior de la Institución.
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA
 OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA Y TECNOLOGÍA
 El Objetivo de este manual es demostrar que en el Departamento de Informática y Tecnología organiza y controla los recursos con los cuales proporcionara a las Unidades de la Dirección General de Caminos un servicio con eficiencia. A la vez dar a conocer el recurso humano y equipo tecnológico que dispone la institución para la realización de diversas actividades, tanto técnicas como de servicio.
 Abre la posibilidad de una acción directa al establecer los canales de comunicación entre cada una de las áreas que componen el Departamento de Informática pasando desde las jefaturas, mandos medios y puestos técnicos. Este manual al presentar proporciona a cada funcionario una visión global del Departamento, conociendo completamente su papel dentro de la misma.
 Este manual aplica a todos los secciones que integran el Departamento de Informática y Tecnología.
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FUNCIONES BÁSICAS DEL DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA Y TECNOLOGÍA:
 Dar un servicio de Navegación por Internet, con el objeto de brindar apoyo al personal en su trabajo diario.
 Proveer al personal, cuentas de correo electrónico, las cuales serán reguladas por políticas de acceso, de acuerdo a las condiciones de disponibilidad de recursos y servicios.
 Garantizar seguridad en cuanto al acceso a las instalaciones físicas del Departamento de Informática y Tecnología, ya que en esta área es donde se resguardan los servidores y todos los equipos de telecomunicación.
 El mantener en vigencia las políticas de seguridad, instalación de software, ejecución de scripts, redirección de carpetas locales a recursos de red entre otros.

Page 9
						

DIVISION PLANIFICACION Y ESTUDIOS
 OBJETIVOS DE LA DIVISIÓN DE PLANIFICACIÓN Y ESTUDIOS
 Llevar a cabo el proceso de planificación, programación, coordinación, seguimiento y evaluación de los diferentes programas y proyectos
 técnicos de la Dirección General de Caminos.
 Elaborar los proyectos con los estudios correspondientes.
 Identificar fuentes de financiamiento para los proyectos a ejecutar por la Dirección General de Caminos.
 Proporcionar asesoría a la Dirección General de Caminos en lo relacionado a la aplicación del proceso de planificación
 FUNCIONES BASICAS DE LA DIVISION DE PLANIFICACION Y ESTUDIOS:
 Se consideran como funciones básicas que le compete realizar a la División de Planificación y Estudios:
 Asesorar a la Dirección General de Caminos en cuanto a la adecuada función de planificación en cada una de las divisiones que la conforman.

Page 10
						

Desarrollar estudios en relación a aspectos vinculados con la planificación y programación en general, por ejemplo, elaboración de presupuestos, monitoreo y evaluación de proyectos.
 Identificar posibles fuentes de financiamiento (préstamos y donaciones) para los futuros programas de inversión.
 Identificar y seleccionar nuevos proyectos a ser presentados a las diferentes agencias financieras internacionales para la obtención de financiamiento.
 Gestionar ante las diferentes agencias financieras internacionales la obtención de futuros financiamientos para programas de inversión vial.
 Integrar y participar activamente en la negociación de convenios de préstamos que el Estados suscriba con las diferentes entidades financieras.
 Dar seguimiento de los préstamos en ejecución.
 DEPARTAMENTO DE PRE INVERSION
 OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE PREINVERSION:
 Velar para que los proyectos de la Dirección General de Caminos
 cuenten con los estudios correspondientes (prefactibilidad y factibilidad).
 Velar porque los estudios de prefactibilidad y factibilidad realizadas por
 entidades privadas se realicen técnicamente
 FUNCIONES BASICAS DEL DEPARTAMENTO DE PREINVERSION:
 Se consideran como funciones básicas que le compete realizar l Departamento
 de Preinversión:
 Realizar los estudios de factibilidad técnica-económica a ser
 presentados a organismos financieros internacionales o agencias de
 cooperación para el otorgamiento del financiamiento respectivo.
 Revisar los diferentes estudios de prefactibilidad y factibilidad realizados
 por entidades privadas.
 Elaborar estudios preliminares y perfiles de proyectos de la Dirección
 General de Caminos.
 Realizar visitas de campo a la zona de influencia de los proyectos.
 Realizar diagnósticos socioeconómicos de las zonas de influencia.
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COORDINADORA DE FINANCIAMIENTO EXTERNO
 OBJETIVOS DE LA COORDINADORA DE FINANCIAMIENTO EXTERNO:
 Velar porque los recursos de préstamo sean correctamente administrados y utilizados para el desarrollo de las actividades establecidas en los convenios de préstamo.
 Velar porque las normas y procedimientos establecidos en los convenios de préstamo sean cumplidos adecuadamente.
 concursos internacionales para la contratación de obra y firmas consultoras y/o consultores individuales cumplan con las estipulaciones establecidas en los convenios de préstamo.
 FUNCIONES BASICAS DE LA COORDINADORA DE FINANCIAMIENTO
 EXTERNO:
 Se considera como funciones básicas que le competen realizar a la Coordinadora de Financiamiento Externo:
 Asesorar al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda y a
 las agencias financieras internacionales, el CIV y la Dirección General de Caminos.
 Dictar las disposiciones necesarias para el eficiente control y administración de los componentes de los diferentes préstamos y donaciones.
 Elaborar bases y términos de referencia de las licitaciones y concursos internacionales para la contratación de obra y firmas consultoras y/o consultores individuales de acuerdo a las normas de las agencias financieras.
 Elaborar los informes establecidos en los convenios de préstamo y los requeridos por el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda y de la Dirección General de Caminos.
 Apoyar en la gestión de identificar fuentes de financiamiento y selección de nuevos proyectos, así como en la obtención de financiamiento para desarrollar programas de inversión vial, registrando toda la información del proyecto y determinando sus principales características y dimensiones.
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DEPARTAMENTO DE GESTION AMBIENTAL
 OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE GESTION AMBIENTAL:
 obras a cargo de la Dirección General de Caminos.
 de Caminos, instituciones relacionadas, contratistas y usuarios de los
 proyectos.
 entidades privadas se realicen técnicamente
 FUNCIONES BASICAS DEL DEPARTAMENTO DE GESTION AMBIENTAL:
 Se consideran como funciones básicas que le compete realizar Al
 Departamento de Gestión Ambiental:
 Realizar los estudios de evaluación de Impacto Ambiental.
 Realizar diseños de obras de mitigación de los estudios de evaluación de Impacto Ambiental.
 Revisar estudios ambientales realizados por entidades privadas.
 Elaborar instrumentos para fundamentar los estudios de Impacto Ambiental.
 Realizar supervisión de acciones en ejecución y evaluación de los trabajos ambientales ejecutados.
 Realizar actividades de educación ambiental a personal de la Dirección General de Caminos, instituciones relacionadas, contratistas, trabajadores y usuarios de proyectos.
 Capacitar a personal de la Dirección General de Caminos sobre metodologías para la realización de estudios de Impacto Ambiental, legislación vigente y medidas de monitoreo ambiental en proyectos de carreteras.
 DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE TRANSITO
 OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE TRANSITO Y
 PESOS Y DIMENSIONES:
 Recopilar datos estadísticos, mediante aforos de tránsito, para
 determinar el flujo vehicular en la red vial del país
 Elaborar y publicar anualmente el Boletín de Tránsito de la red vial
 Elaborar y publicar anualmente los documentos de clasificación de rutas
 de la red vial
 Actualizar la información estadística de las historias de trabajo
 Calcular, procesar y analizar los datos de campo del inventario físico de
 Carreteras del País, generando las guías kilométricas de rutas y puentes
 Elaboración y actualización de mapas de la red vial a diferentes escalas
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Supervisar el cumplimiento del reglamento para el control de pesos y
 dimensiones de vehículos automotores y sus combinaciones “Acuerdo
 Gubernativo No. 1084-92” y Leyes conexas en coordinación con la
 Policía Nacional Civil
 Supervisar la operación de las básculas totales en los puertos del país,
 conjuntamente con la Superintendencia de Administración Tributaria
 SAT
 Remodelación de las estaciones de fijas para el control de pesos y
 báscula móvil en coordinación con la Policía Nacional Civil
 FUNCIONES BASICAS DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE TRANSITO: Se consideran como funciones básicas que le compete realizar Al
 Departamento de Ingeniería de Tránsito:
 Mantener actualizado el inventario físico de carreteras de la república de
 Guatemala
 Proporcionar información estadística sobre el tránsito vehicular en las
 carreteras de la República de Guatemala
 Mantener actualizados los documentos de las guías kilométricas, red vial
 e historial de tránsito
 Regular los pesos y las dimensiones del transporte de carga nacional e
 internacional que hace uso de la infraestructura vial por medio de las
 estaciones de control de pesaje fijas y móviles.
 DEPARTAMENTO TECNICO DE INGENIERIA
 OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO TECNICO DE INGENIERIA:
 Velar por el cumplimiento de los requisitos técnicos en el diseño de
 carreteras y puentes.
 Velar por la correcta elaboración de las bases de licitación de los
 proyectos a ejecutar por la Dirección General de Caminos.
 FUNCIONES BASICAS DEL DEPARTAMENTO TECNICO DE INGENIERIA:
 Se consideran como funciones básicas que le compete realizar al
 Departamento Técnico de Ingeniería:
 Revisar y emitir dictámenes técnicos para proyectos de carreteras y
 puentes.
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Elaborar documentos de licitación, especificaciones técnicas y
 cotizaciones para la contratación y supervisión de obras.
 Coordinar y revisar los diseños de carreteras y puentes realizados por
 entidades privadas.
 DEPARTAMENTO DE GESTION AMBIENTAL
 OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE GESTION AMBIENTAL:
 Velar por la protección del medio ambiente en la ejecución de las obras
 a cargo de la Dirección General de Caminos.
 Velar por la educación ambiental del personal de la Dirección General de
 Caminos, instituciones relacionadas, contratistas y usuarios de los
 proyectos.
 Velar porque los estudios de Impacto Ambiental elaborados por
 entidades privadas se realicen técnicamente
 FUNCIONES BASICAS DEL DEPARTAMENTO DE GESTION AMBIENTAL:
 Se consideran como funciones básicas que le compete realizar Al
 Departamento de Gestión Ambiental:
 Realizar los estudios de evaluación de Impacto Ambiental.
 Realizar diseños de obras de mitigación de los estudios de evaluación de Impacto Ambiental.
 Revisar estudios ambientales realizados por entidades privadas.
 Elaborar instrumentos para fundamentar los estudios de Impacto Ambiental.
 Realizar supervisión de acciones en ejecución y evaluación de los trabajos ambientales ejecutados.
 Realizar actividades de educación ambiental a personal de la Dirección General de Caminos, instituciones relacionadas, contratistas, trabajadores y usuarios de proyectos.
 Capacitar a personal de la Dirección General de Caminos sobre metodologías para la realización de estudios de Impacto Ambiental,
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legislación vigente y medidas de monitoreo ambiental en proyectos de carreteras.
 DIVISION DE MANTENIMIENTO POR ADMINISTRACION
 OBJETIVOS DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO POR ADMINISTRACION OBJETIVOS DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO POR ADMINISTRACION:
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Velar que los frentes de trabajo cumplan con los planes establecidos.
 Velar que los frentes de trabajo atiendan las emergencias que se presenten.
 Velar por la correcta utilización de la maquinaria, equipo y materiales asignados.
 Velar porque los frentes de trabajo cuenten con el presupuesto de insumos necesarios para el mejor desarrollo de sus funciones.
 Velar que los planes de capacitación solicitado para el personal se ejecuten.
 Velar por la correcta ejecución de los proyectos asignados.
 Atender a las diferentes comunidades del interior de la república, en cuanto a la apertura, mejoramiento y mantenimiento de las rutas que soliciten, para su superación y desarrollo.
 FUNCIONES BASICAS DE LA JEFATURA DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO POR ADMINISTRACION:
 Asesorar a las autoridades del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda y de la Dirección General de Caminos en todo lo relacionado con el mantenimiento vial.
 Planificar, dirigir, coordinar y supervisar el trabajo administrativo, técnico y de campo de las unidades administrativas que componen la División y los diferentes proyectos de Inversión.
 Preparar coordinadamente con los jefes de los diferentes frentes de trabajos preventivos, normales, especiales o de emergencia, tanto a corto, mediano y largo plazo.
 Coordinar la elaboración de los anteproyectos de presupuesto de funcionamiento e inversión de los diferentes frentes de trabajo a cargo de la División, así como desarrollar todas aquellas actividades que las autoridades superiores de la Dirección General de Caminos, le asigne.
 Distribuir a las Zonas Viales los fondos asignados anualmente, de acuerdo a los planes establecidos.
 Realizar reuniones periódicas con los jefes de sus diferentes frentes de trabajo, para conocer el progreso en la ejecución de los programas de trabajo, la coordinación en la ejecución de los mismos y los planteamientos a formular entre las autoridades superiores de la Dirección General de Caminos.
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Programar periódicamente para todo el personal de Mantenimiento, cursos sobre técnicas y prácticas de trabajo, así como el uso eficiente de la maquinaria, equipo y materiales.
 Realizar periódicamente visitas a las Zonas Viales inspeccionando los diferentes frentes de trabajo, constatando si las técnicas usadas son las adecuadas y si están cumpliendo con los programas de trabajo, tanto en construcción como en mantenimiento.
 Coordinar la distribución de la maquinaria y equipo según los planes anuales y las emergencias de cada Zona Vial.
 Evaluar periódicamente el cumplimiento de los planes de trabajo establecidos en cada frente de trabajo, controlando tanto el avance físico como el gasto financiero.
 Realizar convenios con las diferentes Municipalidades y entidades del Sector Público, entidades autónomas, semi autónomas, conforme lo estipula el artículo 2º. De la Ley de Contrataciones del Estado y 1º. De su Reglamento.
 SECCION DE SEÑALIZACION Y MARCAS
 OBJETIVOS DE LA SECCION DE SEÑALIZACION Y MARCAS:
 Velar por la adecuada señalización en la red vial de terracería de Guatemala.
 Velar por la protección de los márgenes fluviales a través del dragado de ríos, construcción de muros, cunetas, entre otras.
 Velar por la correcta ejecución de los proyectos a su cargo.
 Velar por el cumplimiento de los requisitos legales en la ejecución de los proyectos a su cargo.
 FUNCIONES BASICAS DE LA SECCION DE SEÑALIZACION Y MARCAS:
 Realizar labores de señalización de la red vial de terracería.
 Realizar labores de protección a los márgenes fluviales, como dragado
 de ríos, construcción de muros, cunetas, entre otras.
 Ejecutar los proyectos que le son asignados.
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DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA
 OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA:
 Velar por mantener en buen estado de funcionamiento el equipo, maquinaria y vehículos de la Dirección General de Caminos.
 Velar por mantener actualizado el registro del equipo, maquinaria y vehículos de la Dirección General de Caminos.
 Proponer un programa de reemplazo del equipo, maquinaria y vehículos de la Dirección General de Caminos.
 FUNCIONES BASICAS DEL DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA:
 Dictar las normas de mantenimiento preventivo para el equipo, maquinaria y vehículos de la Dirección General de Caminos.
 Dar mantenimiento preventivo al equipo, maquinaria y vehículos de la Dirección General de Caminos.
 Supervisar la correcta operación y mantenimiento de la maquinaria y equipo en los diferentes frentes de mantenimiento vial.
 Velar por el buen funcionamiento del equipo y maquinaria asignado al Departamento.
 Mantener actualizado el inventario de la maquinaria, equipo y vehículos de la Dirección General de Caminos.
 Coordinar el transporte de los materiales y equipo a los lugares de trabajo.
 Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos la ejecución de programas de capacitación en lo que respecta al Departamento de Maquinaria.
 ZONAS VIALES
 OBJETIVOS DE LAS ZONAS VIALES:
 Velar por el mantenimiento de la infraestructura vial que le ha sido asignada.
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Atender las emergencias que se presentan en la jurisdicción con el objeto de mantener expedita la infraestructura vial.
 Velar porque se cumplan las estipulaciones técnicas en la ejecución de las obras bajo su jurisdicción.
 FUNCIONES BASICAS DE LAS ZONAS VIALES:
 Brindar atención oportuna en casos de emergencia para mantener expedita la infraestructura vial asignada.
 Supervisar la ejecución de las obras bajo su jurisdicción velando porque se cumplan las estipulaciones técnicas.
 Mantener informadas a las autoridades de la Dirección General de Caminos sobre la situación de la infraestructura vial bajo su jurisdicción.
 Detectar e informar a las autoridades de la Dirección General de Caminos sobre las necesidades de construcción de infraestructura vial de su jurisdicción.
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DIVISIÓN DE SUPERVISIÓN DE CONSTRUCCIONES
 OBJETIVOS DE LA DIVISION DE SUPERVISION DE CONSTRUCCIONES:
 Velar por que los proyectos que ejecuta la Dirección General de Caminos estén
 apegados a las especificaciones técnicas previamente aprobadas.
 Velar por que en la ejecución de los proyectos se cumpla con las disposiciones
 legales vigentes en el país en materia de construcción de carreteras.
 FUNCIONES BÁSICAS DE LA DIVISIÓN DE SUPERVISIÓN DE CONSTRUCCIONES:
 Llevar control de las diferentes unidades supervisoras, manteniendo un control
 sobre las diferentes actividades que éstas ejecutan y verificar el cumplimiento de
 las condiciones contractuales pactadas en cada caso.
 Fungir de enlace entre las diferentes unidades supervisoras y coordinadoras de la
 Dirección General de Caminos y las autoridades del Ministerio de
 Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.
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Efectuar el seguimiento sobre el avance los proyectos, mediante el análisis de los
 avances físicos reportados por las unidades supervisoras.
 Tramitar todos los documentos que modifiquen los contratos.
 Solicitar verificaciones adicionales necesarios que se consideren convenientes
 para establecer la calidad de los materiales incorporados a la obra y aquellos
 otros ensayos no destructivos que permitan verificar la calidad de supervisión
 establecida en cada caso.
 Llevar los controles de calidad de todos los proyectos que esté llevando a cabo la
 Dirección General de Caminos, incluyendo aquellos que están teniendo
 seguimiento a través de las diferentes coordinadoras según el financiamiento.
 Emitir opinión sobre cambios de línea, cambios de diseño del pavimento, tiempos
 contractuales, paros por lluvia y todos aquellos aspectos que afecten la ejecución
 de los mismos.
 Tramitar todo documento de pago por estimaciones de contratistas de
 construcción y de supervisión, revisando las estimaciones y sobre costos.
 Efectuar visitas a proyectos para verificar el tipo de trabajo ejecutado y los
 diferentes controles que lleva la unidad supervisora, a efectos de mejorar la
 calidad de los trabajos recibidos.
 Tramitar expedientes relacionados con problemas de derecho de vía.
 Estudiar, analizar y ejecutar los anteproyectos de presupuesto y presupuestos,
 según sea el caso, de funcionamiento y de inversión de proyectos en ejecución y
 por ejecutar.
 DIVISION FINANCIERA
 OBJETIVOS DE LA DIVISION FINANCIERA:
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Proporcionar oportunamente a las autoridades de la Dirección General de
 Caminos los informes financieros de ejecución del presupuesto para una efectiva
 toma de decisiones.
 Velar por la correcta ejecución del presupuesto de la Dirección General de
 Caminos.
 Velar por la correcta aplicación de la legislación vigente en lo relacionado al
 manejo de los recursos financieros.
 Mantener al día los registros contables de la Dirección General de Caminos.
 Mantener al día los registros de inventarios de los bienes que posee la Dirección
 General de Caminos.
 Velar porque los fondos que proporciona el Estado estén disponibles para cubrir
 las necesidades de la Dirección General de Caminos.
 Velar porque los desembolsos de las entidades financieras que los proporcionan
 sean debidamente entregados a la Dirección General de Caminos.
 Velar por que los compromisos que la Dirección General de Caminos contrae de
 acuerdo a sus necesidades, tanto en materia de recursos humanos como las
 casas proveedores, sean debidamente cancelados.
 FUNCIONES BASICAS DE LA DIVISION FINANCIERA:
 Se consideran como funciones básicas que le corresponde realizar a la División
 Financiera, las siguientes:
 Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades de carácter financiero contable.
 Coordinar y supervisar la correcta ejecución del presupuesto de ingresos y egresos en forma programática, de conformidad con las normas presupuestales y la legislación vigente en materia fiscal.
 Coordinar y supervisar el control de todos los valores de activo fijo y fungible que constituyen el patrimonio de la Dirección General de Caminos.
 Coordinar, supervisar y aprobar el proceso de elaboración, registro y trámite de toda clase de documentos de pago.
 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE SERVICIOS, SUELDOS Y SALARIOS
 Actualizar la base de datos de la planilla, con los diferentes movimientos del mes, como lo son Altas, Bajas, traslado de personal a diferentes frentes de trabajo,
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aplicación de descuentos de banco de los trabajadores, montepío, judiciales, sindicato, Auxilio póstumo.
 Velar por la pronta agilización en el trámite de pago en concepto de Servicios, Sueldos y Salarios.
 Elaboración de nominas y planillas del personal por contrato 029 y por planilla
 031.
 Elaboración de planillas por tiempo extraordinario del personal presupuestado y por planilla.
 Entrega de nóminas y planillas del personal presupuestado y de planilla a los encargados de planillas de los diferentes frentes de trabajo de la Planta Central y de las Zona Viales.
 Elaboración de liquidaciones para pago de prestaciones laborales y póstumas.
 Control de pagos por Servicios Básicos (Energía Eléctrica y Telefonía) prestados a la institución.
 Llevar cuenta corriente de descuentos aplicados a la planilla.
 Elaboración y autorización de órdenes de compra en el sistema de gestión (SIGES), módulo del Sicoin Web.
 Autorización y Análisis del gasto (Planillas, Pedidos orden por servicios básicos, Viáticos al interior y exterior, facturas por servicios técnicos y profesionales prestados a la Dirección General de Caminos).
 DEPARTAMENTO DE CAJA Y PAGADURIA
 El Departamento de Caja y Pagaduría tiene como atribuciones principales las siguientes:
 Custodio y manejo de los fondos a disposición de la Dirección General de Caminos.
 Emisión de cheques para pagos de diferentes rubros, inherentes a las actividades de la Dirección General de Caminos.
 Emisión de acreditamientos para el pago a los empleados de la Dirección General de Caminos.
 Velar por la agilización de los reembolsos en general con el propósito de mantener disponibilidad en todo momento.
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Llevar cuentas corrientes de las cuentas bancarias de la Dirección General de Caminos.
 Control y liquidación del Fondo Rotativo de la Dirección General de Caminos.
 Elaborar la Caja Fiscal para remitirla a la Contraloría General de Cuentas.
 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVERSION
 El departamento de Control de inversión tiene como fin la realización de las siguientes
 funciones:
 Elaboración de documentación para el Sistema Integrado de Administración Financiera SIAF.
 Elaboración y trámite de órdenes de pago de los diferentes proyectos en ejecución.
 Llevar registro de los diferentes préstamos.
 Atender auditorias de cada préstamo externo.
 Llevar control a través de sistema de cuenta corriente de los saldos que se adeudan a empresas constructoras y supervisoras, así como de anticipos.
 Coordinar con la División de Construcciones el ingreso de estimaciones mensuales para la elaboración de proyecciones de pago, y con la División de Planificación y Estudios para la regularización de operaciones.
 Proporcionar información de la ejecución presupuestaria en aspectos de inversión.
 Proporcionar reportes solicitados por autoridades ministeriales para el pago a empresas constructoras y supervisoras.
 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
 OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO:
 Velar por el estricto cumplimiento de las leyes del país en la ejecución del presupuesto de la Dirección General de Caminos.
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Informar oportunamente a las dependencias de la Dirección General de Caminos sobre el grado de avance en la ejecución presupuestaria.
 Proporcionar oportunamente la información sobre la ejecución presupuestaria para la toma de decisiones.
 FUNCIONES BASICAS DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO:
 Se consideran como funciones básicas que le corresponde realizar al Departamento de
 Presupuesto, las siguientes:
 Controlar la correcta ejecución del presupuesto de la Dirección General de Caminos.
 Autorizar todas las órdenes de compra y pago que se emitan cuando exista la disponibilidad presupuestaria correspondiente.
 Emitir los reportes mensuales sobre la ejecución presupuestaria
 Informar mensualmente o cuando se considere necesario, el saldo de las partidas asignadas a fin de que la jefatura gestione o proponga las provisiones de fondos necesarios.
 y pago pendientes y pagadas.
 Caminos.
 taria trimestralmente con la Contabilidad del Estado.
 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
 OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD:
 Proporcionar oportunamente a las autoridades de la Dirección General de Caminos los
 estados financieros.
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Velar por la correcta aplicación de los principios de contabilidad generalmente aceptados y la legislación vigente en la contabilidad de la Dirección General de Caminos.
 Mantener al día los registros contables de la Dirección General de Caminos.
 Velar por que los compromisos que la Dirección General de Caminos contrae de acuerdo a sus necesidades sean debidamente registrados.
 FUNCIONES BASICAS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD:
 Se consideran como funciones básicas que le corresponde realizar al Departamento de Contabilidad, las siguientes:
 Llevar los registros contables y financieros de la Dirección General de Caminos en toda la República, de acuerdo a las leyes fiscales.
 Elaborar y controlar los inventarios contables y físicos de la Dirección General de Caminos.
 Coordinar y supervisar el control de todos los valores de activo fijo y fungible que constituyen el patrimonio de la Dirección General de Caminos.
 Extender constancias de solvencia a los empleados de la Institución que entreguen de conformidad los artículos a su cargo, de acuerdo a sus tarjetas de responsabilidad.
 Llevar el control de las cuentas de las obras por contrato.
 Llevar las estadísticas de costos de producción, mano de obra, materiales y equipo, clasificándolos por obra.
 Controlar las cuentas de los almacenes y bodegas de la Dirección General de Caminos en toda la República.
 Informar mensual y anualmente al Departamento de Bienes Nacionales de la situación de los inventarios de todos los bienes de la Dirección General de Caminos, así como las adquisiciones y bajas operadas en los mismos.
 Clasificar por origen y clase todos los comprobantes que se reciben del Almacén de Suministros, de los almacenes de las zonas viales, que se relacionan con el movimiento de materiales.
 Revisar y comprobar las operaciones contables derivadas del movimiento de materiales en todos los almacenes y bodegas de la Dirección General de Caminos en toda la República.
 Recibir y controlar las nóminas de sueldos y planillas de salarios.
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Presentar anualmente los estados financieros de la Dirección General de Caminos.
 SECCION DE CAJA CHICA GENERAL, D.G.C.
 OBJETIVOS DE LA SECCION DE CAJA CHICA GENERAL, D.G.C.
 Velar por el oportuno cumplimiento de los compromisos contraídos por las adquisiciones de bienes y servicios.
 Mantener los controles y registros necesarios con el propósito de que los recursos asignados se manejen de una forma adecuada.
 Efectuar la rendición de liquidaciones de los gastos realizados al Departamento de Caja y Pagaduría con el propósito de que trasladen ante las oficinas del Ministerio.
 Proporcionar información oportuna a las autoridades internas y externas sobre la utilización de los recursos asignados
 Requerir al Departamento de Compras los bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la División Financiera.
 Velar por el buen manejo de los gastos realizados en las diferentes zonas viales de la Dirección General de Caminos, a través del control de la calidad del gasto, mediante la revisión de las liquidaciones presentadas.
 FUNCIONES BASICAS DE LA SECCION DE CAJA CHICA:
 Se describen como funciones básicas de la Sección de Caja Chica las siguientes:
 Efectuar el pago de bienes y servicios que se realizan en la Dirección General de Caminos a través del Fondo Rotativo.
 Disponer de los recursos necesarios para atender necesidades de emergencia.
 Registrar y controlar las operaciones realizadas con motivo de la erogación de fondos por el pago de bienes y servicios.
 Verificar que los documentos presentados para su pago reúnan los requisitos necesarios y se apeguen a las leyes y disposiciones vigentes.
 Presentar al Departamento de Caja y Pagaduría el detalle de las liquidaciones efectuadas derivadas de los pagos realizados
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 neral de Caminos en lo relacionado a los recursos humanos, compras e
 importaciones y otros servicios logísticos y administrativos.
 Proporcionar asesoría a la Dirección General de Caminos en lo relacionado a la aplicación del proceso administrativo.
 Dotar a la Dirección General de Caminos de los manuales administrativos necesarios para el efectivo funcionamiento de la misma.
 Elaborar la memoria anual de labores de la Dirección General de Caminos.
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FUNCIONES BASICAS DE LA DIVISION ADMINISTRATIVA:
 Se consideran como funciones básicas que le compete realizar a la División Administrativa:
 Asesorar a la Dirección General de Caminos en cuanto a la adecuada función administrativa en cada una de las divisiones que la conforman.
 Proporcionar a la Dirección General de Caminos del recurso humano idóneo.
 Promover la ejecución de planes de capacitación en servicio.
 Velar por el estricto cumplimiento de la reglamentación interna y de otras disposiciones relacionadas con la administración de recursos humanos.
 Proporcionar al personal de la Dirección General de Caminos los manuales administrativos que se requieren para el efectivo funcionamiento en la ejecución de sus labores.
 Recopilar información y elaborar la Memoria Anual de Labores de la Dirección General de Caminos y otros documentos de su competencia.
 Promover actividades de tipo social, cultural y deportivo que permitan la convivencia del personal de la Institución.
 Velar por el adecuado mantenimiento del equipo, vehículos y maquinaria de la Dirección General de Caminos.
 Servir como medio de enlace con las instituciones que se relacionan por efectos de la administración del recurso humano.
 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
 OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:
 Velar por que se cumplan en los procesos de reclutamiento, selección, nombramiento e inducción la reglamentación interna establecida y la Ley del Servicio Civil.
 Velar por que se cumplan en los procesos de ascenso y permutas la reglamentación interna establecida y la Ley de Servicio Civil.
 Velar por mantener un banco de personal actualizado que permita detectar necesidades de capacitación y posibles ascensos.
 Velar por la ejecución de programas permanentes de capacitación para el recurso humano de la Dirección General de Caminos.
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Velar por que el personal de la Dirección General de Caminos cuente con los servicios médicos necesarios.
 FUNCIONES BASICAS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:
 Determinar las necesidades de capacitación idóneas para el personal de la Dirección General de Caminos.
 Ejecutar un programa permanente de capacitación al personal de la Dirección General de Caminos.
 Mantener actualizados los registros del recurso humano que conforman la Dirección General de Caminos.
 Mantener actualizado el banco de recursos humanos con que cuenta la Dirección General de Caminos.
 Coordinar y Supervisar las labores que desarrolla el personal administrativo en acciones de personal.
 Supervisar los procesos de reclutamiento, selección y readecuación del recurso humano.
 Realizar auditorías administrativas que permitan determinar el cumplimiento de las funciones del personal.
 Proporcionar servicios básicos a la Institución, tales como, impresión y encuadernación, limpieza, vigilancia, electricidad y fontanería a la planta central.
 Velar por que se brinde atención médica a los trabajadores de la planta central de la Dirección General de Caminos que lo soliciten.
 ALMACEN DE SUMINISTROS
 OBJETIVOS DE SUMINISTROS:
 Velar por mantener el registro actualizado de los movimientos de bienes que ingresan a través del sistema de compras.
 Velar por mantener los bienes bajo su custodia temporal en condiciones deseables de almacenamiento.
 Mantener informadas a las dependencias involucradas en las compras sobre el movimiento de materiales y suministros para una oportuna toma de decisiones
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FUNCIONES BASICAS DE ALMACEN DE SUMINISTROS:
 Efectuar la recepción y revisión de los materiales y suministros contra facturas.
 Efectuar el registro y entrega de los materiales y suministros solicitados.
 Anotar en las facturas, la recepción de conformidad de los materiales y suministros.
 Entregar la documentación registrada a las dependencias respectivas.
 Almacenar temporalmente bienes que por su peso y/o cuidado lo necesitan y otros que requieren del registro en inventarios correspondiente.
 DEPARTAMENTO DE COMPRAS E IMPORTACIONES
 OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS E IMPORTACIONES:
 Dotar a la Dirección General de Caminos de materiales, suministros, maquinaria y
 equipo de óptima calidad y al mejor precio.
 Velar por que se cumpla la ley en la ejecución de todo el proceso de compras.
 Velar por la ejecución del programa de compras que se establece en la
 planificación anual.
 Velar por el cumplimiento de los requisitos que la ley establece en todo el
 proceso de compras.
 Velar porque las compras que se ejecuten cuenten con la disponibilidad
 presupuestaria correspondiente.
 FUNCIONES BASICAS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS E IMPORTACIONES.
 Elaborar, dar seguimiento y controlar de la documentación diversa utilizada para
 determinar precios, solicitar órdenes de compra y pago y otros que por la
 naturaleza del Departamento se utilizan para identificar los posibles canales de
 compra para la Dirección General de Caminos.
 Aplicar el proceso de compra a través de contrato abierto velando por la calidad y
 el precio. Facilitar la labor que realizan las Juntas de Recepción, Evaluación y
 Adjudicación de Ofertas.
 Elaborar sumarios de compras.
 Coordinar con las Divisiones la elaboración del programa anual de compras.
 Coordinar con las demás dependencias de la Dirección General de Caminos la
 ejecución del programa de compras.
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Informar a la División Administrativa sobre los procesos de compra en trámite o
 finalizados.
 Coordinar con las dependencias involucradas para revisar los procedimientos de
 compra a efecto de que estos sean ágiles y oportunos.
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FUNCIONES DE LOS DIFERENTES FRENTES DE TRABAJO QUE CONFORMAN
 LA DIRECCION GENERAL DE CAMINOS RECOPILADOS EN LA ACTUALIZACION
 DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA -DGC- 2018 EN
 PROCESO DE APROBACIÓN
 CON FUNDAMENTO AL REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DE LA DIRECCION GENERAL DE CAMINOS
 ACUERDO MINISTERIAL 597-2015
 MARCO ESTRATÉGICO INSTITUCIONAL ASPECTOS GENERALES DE LA UNIDAD EJECUTORA
 2.1 ANTECEDENTES GENERALES
 Como producto de la necesidad existente de contar con un ente gubernamental encargado de normar la construcción y el mantenimiento de las carreteras, durante el Gobierno del Licenciado Carlos Herrera, con fecha 28 de mayo de 1920 por medio de Acuerdo Gubernativo fue creada la Dirección General de Caminos -DGC-. Durante el Gobierno del General Lázaro Chacón, fue suprimida a Dirección General de Caminos -DGC- según Acuerdo Gubernativo del 9 de noviembre de 1930, al ordenar la realización de las obras viales por medio de contratos, emitiéndose simultáneamente otro decreto que creaba la Comisión Nacional de Caminos. El 19 de febrero de 1931, durante el Gobierno del General Jorge Ubico, se cancela la Comisión Nacional de Caminos y se restituye la Dirección General de Caminos -DGC- reorganizándola para el cumplimiento de los fines y objetivos de su creación. En la actualidad el funcionamiento de la Dirección General de Caminos -DGC-, se encuentra normado según lo dispuesto en el Acuerdo Ministerial 597-2015 donde se establece el Reglamento Orgánico Interno de la institución, que sustituyó al Acuerdo Ministerial de fecha 4 de octubre de 1971, mismo que fue modificado a través de los Acuerdos Ministeriales No. 634-96 del 5 de junio de 1996 y Número 7074 de fecha 27 de diciembre de 1996.
 2.2 MARCO LEGAL
 25 de octubre de 1971 se establecen las funciones generales de Dirección General de Caminos -DGC- mediante la Orden General Caminera No. 206-71 “A”
 29 de junio 1999, se establece el Acuerdo Gubernativo No. 520-99 Reglamento Orgánico Interno -ROI- del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda -MCIV-
 18 de enero de 2001, se establece el Acuerdo Gubernativo No. 17-2001 deroga las literales i) de los numerales 2 y3 del artículo 3 y el artículo 16, ambos del Acuerdo Gubernativo No. 520-99
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12 de septiembre de 2006, se deroga la literal g) del numeral 2 y la literal g) del artículo 3 ambas del artículo 3, y el artículo 14 del Acuerdo Gubernativo 520-99
 11 de abril de 2007, reforma el Acuerdo Gubernativo No. 520-99 por medio del Acuerdo Gubernativo No. 114-2007
 25 de junio de 2007, se emite el Acuerdo Ministerial No. 1517-2007, se aprueban los Manuales de Funciones y Procedimientos de las Dependencias del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.
 26 de noviembre de 2015, se emite Acuerdo Ministerial 597-2015 que aprueba el Reglamento Orgánico Interno de la Dirección General de Caminos -DGC- que en la actualidad rige el funcionamiento de la Dirección General de Caminos.
 2.3 MISIÓN
 La Dirección General de Caminos -DGC- es la Institución Gubernamental que planifica, diseña, ejecuta y supervisa las obras de construcción, mejoramiento, ampliación, reconstrucción y mantenimiento de las carreteras en la República de Guatemala, para contribuir al desarrollo Nacional y al bienestar económico y social de la población guatemalteca, conservar y optimizar la calidad de sus servicios "CAMINOS", mantiene un mejoramiento constante, que le permite responder a las demandas de los usuarios de las carreteras y de la población en general, constituyéndose como la Institución líder en productividad, servir de modelo nacional e internacional. Los "CAMINEROS" estamos orgullosos de contribuir al desarrollo de Guatemala y de la alta capacidad de ejecución de nuestra Institución, utilizar siempre la tecnología apropiada a las necesidades, mostrar en todo momento una actitud positiva de trabajo que ha llevado al éxito a nuestro "CAMINOS".
 2.4 VISIÓN
 Construcción de la infraestructura básica que apoye a la producción y la integración de las comunidades más apartadas del país, fortalecidos por el mejoramiento de las vías de comunicación y la participación ciudadana como instrumento para lograr un desarrollo sostenible así como la preservación del medio ambiente.
 2.5 OBJETIVOS
 Regular las funciones de los puestos de cada unidad administrativa y ejecutora.
 Contar con un instrumento administrativo que permita el desarrollo eficaz y eficiente de las funciones que competen a cada unidad.
 2.5.1 OBJETIVO GENERAL
 Normar la Estructura organizacional de la Dirección General de Caminos. 2.5.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS
 Que cada unidad administrativa cuente con una herramienta que le permita desarrollarse acorde a las necesidades del servicio.
 2.6 FUNCIONES DE LA ENTIDAD
 a) Dirigir la planificación, estudio, diseño, programación, supervisión, construcción, rehabilitación, mejoramiento y mantenimiento de la red de carreteras, puentes caminos nacionales obras complementarias;
 b) Realizar, mantener, actualizar y ejecutar planes regionales de construcción rehabilitación, mejoramiento y mantenimiento de carreteras y obras conexas de acuerdo a los programas correspondientes y políticas establecidas por "EL MINISTRO";
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c) Evaluar las necesidades nacionales de infraestructura de carreteras para el transporte, coordinadamente con las demás dependencias del Estado que tengan relación con dicho sector, aplicar criterios económicos y técnicos que le permitan establecer prioridades dentro de sus programas de ejecución;
 d) Mantener las carreteras en óptimas condiciones de transitabilidad en toda época del año y proporcionar el mantenimiento adecuado a los puentes de la red vial del país que estén bajo su responsabilidad;
 e) Estudiar, analizar y evaluar las solicitudes de proyectos de construcción, rehabilitación y mejoramiento de caminos, puentes y obras conexas para considerar la posibilidad de su inclusión en programas de inversión vial;
 f) Ejecutar las obras de infraestructura vial, de interés colectivo, de acuerdo con los planes que promuevan el desarrollo y el aprovechamiento racional de los recursos del país para el bienestar de la población;
 g) Supervisar la ejecución de las obras contratadas por "EL MINISTERIO", bajo la responsabilidad de "LA DIRECCIÓN", mantener un control de calidad de las mismas, verificar el cumplimiento de las condiciones contractuales establecidas;
 h) Dirigir y coordinar la política técnica y administrativa, inspeccionar los distintos frentes de trabajo como obras en construcción que forman parte de "LA DIRECCIÓN";
 i) Coordinar las actividades de las diferentes unidades técnico-administrativas que conforman "LA DIRECCIÓN", para lograr la máxima eficiencia a través de sistemas normativos de organización;
 j) Colaborar con "EL MINISTERIO", en la elaboración de proyectos de leyes y reglamentos necesarios para el desarrollo de las funciones encomendadas a "LA DIRECCIÓN";
 k) Atender y ejecutar en forma inmediata las acciones tendientes a subsanar los problemas viales, ocasionados por emergencias y catástrofes nacionales;
 l) Por delegación de "EL MINISTRO", suscribir contratos de supervisión, construcción, rehabilitación, y mejoras de obras de infraestructura vial, así como la adquisición de bienes y servicios, verificar que las condiciones favorezcan al Estado y que cumplan con los requerimientos que para el efecto establecen las leyes vigentes;
 m) Realizar y aprobar cuando corresponda, estudios de factibilidad técnico-económico, ambientales y de ingeniería de detalle, de los proyectos desarrollados por "LA DIRECCIÓN", en especial los que serán presentados a organismos financieros internacionales para otorgar el financiamiento respectivo;
 n) Elaborar documentos de bases de licitación, especificaciones generales, especificaciones técnicas, disposiciones especiales y servicios; y cuando se trate de obras de infraestructura vial planos de construcción y términos de referencia para la supervisión, observar que los mismos se realicen de acuerdo a las disposiciones técnicas y legales que regulan la materia;
 o) Identificar posibles fuentes de financiamiento (préstamos o donaciones) y gestionar ante diferentes organismos internacionales, financiamiento para los futuros programas de inversión vial, así como elegir los nuevos proyectos propuestos para los futuros programas de inversión vial, así como elegir los nuevos proyectos propuestos para su financiamiento;
 p) Verificar que las operaciones financieras administrativas y contables se ejecuten de acuerdo a las disposiciones legales y técnicas que regulan la materia;
 q) Coordinar el apoyo logístico requerido para el óptimo funcionamiento de la entidad, velar por la correcta administración del recurso humano y materiales asignados a "LA DIRECCIÓN";
 r) Formular el presupuesto de "LA DIRECCIÓN", verificar que la ejecución del mismo se realice de conformidad con las normas presupuestarias y la legislación vigente en materia fiscal;
 s) Representar por delegación a "EL MINISTERIO" en actividades organizadas por entidades nacionales e internacionales relacionadas con su ramo;
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t) Informar al Despacho Superior Ministerial sobre el avance de las obras a su cargo, así como cualquier otra situación que a juicio de "LA DIRECCIÓN" se considere pertinente;
 u) Efectuar el control de pesos y dimensiones de vehículos automotores; v) Mantener una coordinación estrecha con la Unidad Ejecutora de Conservación Vial (COVIAL)
 para una mejor planificación de la inversión en infraestructura vial; w) Atender las delegaciones de los distintos Organismos Internacionales que otorgan préstamos
 y donaciones al Gobierno de la República de Guatemala para la construcción de obras de estructura vial del país;
 x) Dirigir de manera permanente y bajo responsabilidad directa el funcionamiento de "LA DIRECCIÓN", en cumplimiento del Reglamento y Disposiciones emanadas por "EL MINISTERIO", así como las leyes vigentes en la República de Guatemala;
 y) Ser el ente encargado de proteger las áreas de "DERECHO DE VÍA" del Estado de Guatemala, dentro de su jurisdicción, en contra de cualquier uso no autorizado, tomar las acciones legales que correspondan en atención al caso concreto, y podrá solicitar colaboración a otras dependencias de "EL MINISTERIO", autoridades gubernamentales o judiciales.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE CAMINOS
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ASPECTOS ESPECÍFICOS DE LA UNIDAD EJECUTORA
 3.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
 Para atender el proceso de modernización del Gobierno de Guatemala, se requiere que las Instituciones actualicen las herramientas técnicas administrativas, razón por la cual, la Dirección General de Caminos -DGC- de conformidad al Reglamento Orgánico Interno -ROI- queda conformada de la siguiente forma: NIVEL SUPERIOR o Despacho del Director General o Despacho del Sub Director Técnico o Despacho del Sub Director Administrativo
 UNIDADES DE APOYO DEL DESPACHO SUPERIOR DEL DIRECTOR GENERAL
 a) Secretaría General b) Auditoría Interna c) Asesoría Jurídica d) Tecnologías de la Información e) Enlace de Acceso a la Información Pública
 UNIDADES DE APOYO DE LA SUB DIRECCIÓN TÉCNICA a) Asesoría Técnica de Ingeniería de Ríos b) Control y Liquidación de Proyectos UNIDADES DE APOYO DE LA SUB DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA a) Visa de Expedientes b) Relaciones Públicas NIVEL DE DIVISIONES Y DEPARTAMENTOS QUE LAS INTEGRAN a) División de Planificación y Estudios
 I. Departamento Técnico de Ingeniería II. Departamento de Financiamiento Externo
 III. Departamento de Ingeniería de Tránsito IV. Departamento de Gestión Ambiental V. Departamento de Pre Inversión
 b) División de Supervisión de Construcciones
 I. Departamento de Control y seguimiento de Proyectos II. Departamento de Registro de Documentos de Cobro
 III. Departamento de Presupuesto y Archivo
 c) División de Mantenimiento por Administración
 I. Departamento de Maquinaria II. Departamento de Asfaltos de Amatitlán
 III. Zonas Viales
 d) División Financiera I. Departamento de Contabilidad
 II. Departamento de Presupuesto III. Departamento de Control de Inversión IV. Departamento de Control de Servicios, Sueldos y Salarios V. Departamento de Caja y Pagaduría
 VI. Departamento de Inventarios
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e) División Administrativa
 I. Departamento de Compras e Importaciones II. Departamento de Recursos Humanos
 III. Departamento de Combustibles y Lubricantes IV. Departamento de Seguridad V. Departamento de Organización y Métodos
 VI. Departamento de Almacén de Suministros VII. Departamento de Transportes y Talleres Centrales
 VIII. Departamento de Archivo
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FUNCIONES DE LAS DIVISIONES, UNIDADES, Y DEPARTAMENTOS QUE
 CONFORMAN LA DIRECCION GENERAL DE CAMINOS
 DIRECCION FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE EL DIRECTOR
 "EL DIRECTOR" es la Máxima Autoridad de la "LA DIRECCIÓN", nombrado por "EL
 MINISTRO". Es responsable de cumplir con todas las funciones que le asigna el
 Reglamento Orgánico Interno de "EL MINISTERIO", y lo establecido en Leyes, Acuerdos
 Ministeriales, y demás disposiciones administrativas relacionadas con la competencia de
 "LA DIRECCIÓN". entre sus funciones específicas se encuentran las siguientes:
 a) Atender permanentemente y bajo su responsabilidad directa el funcionamiento de "LA DIRECCIÓN", el cumplimiento del Reglamento Orgánico Interno de "LA DIRECCIÓN" y las demás disposiciones emanadas por "EL MINISTERIO", establecer las medidas que considere pertinentes dentro del marco de la ley;
 b) Dirigir y administrar de conformidad con la ley, los asuntos bajo su jurisdicción y competencia, con lealtad y respeto a la Constitución Política de la República de Guatemala y demás leyes vigentes;
 c) Requerir informes de naturaleza técnica y administrativa que considere necesarios, relacionados con las funciones y disposiciones que competen al personal ejecutivo y operativo de “LA DIRECCIÓN", y aplicar en caso necesario las medidas correctivas pertinentes;
 d) Nombrar o proponer nombramientos, ascensos e incentivos de conformidad con la Ley; e) En el ejercicio de su competencia, imponer al personal las sanciones disciplinarias que el caso
 requiera conforme a las estipulaciones contenidas en la Ley del Servicio Civil, Pacto Colectivo, o en los respectivos Manuales Administrativos; o someter a consideración de la Autoridad Nominadora las sanciones que se consideren pertinentes de conformidad con la Ley;
 f) Autorizar movimientos de personal dentro de las diversas Unidades Administrativas de "LA DIRECCIÓN";
 g) Prestar ante "EL MINISTERIO", para su estudio y aprobación los programas de trabajo a realizarse y los proyectos de presupuestos anuales de funcionamiento e inversión, así como toda la documentación correspondiente a los asuntos que debe conocer;
 h) Aprobar los estudios y dictámenes técnicos elaborados en "LA DIRECCIÓN", relativos a construcciones y planes de desarrollo vial;
 i) Realizar personalmente o instruir la inspección periódica de las obras encomendadas a "LA DIRECCIÓN" en toda la República de Guatemala, dictar las medidas que crea pertinentes;
 j) Dirigir la planificación, diseño, programación, construcción, supervisión, rehabilitación, mejoramiento y mantenimiento de la red de carreteras, puentes, caminos nacionales y obras complementarias;
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k) Dirigir y coordinar la política técnica y administrativa, inspeccionar los distintos frentes de trabajo de las obras de supervisión, construcción, rehabilitación y mejoras a cargo de "LA DIRECCIÓN";
 l) Emitir resoluciones administrativas relacionadas con las diferentes gestiones de conformidad a los límites de su competencia;
 m) Atender a las delegaciones de los distintos Organismos Internacionales, que otorgan préstamos y donaciones al Gobierno de la República de Guatemala para la construcción de obras, suministros, bienes y/o servicios;
 n) Evaluar las necesidades nacionales de la infraestructura de carreteras para el transporte, coordinadamente con las demás dependencias del Estado que tengan relación con dicho sector, aplicar criterios económicos y técnicos que le permitan establecer prioridades dentro de sus programas de ejecución;
 o) Proponer a "EL MINISTERIO", las modificaciones al Reglamento Orgánico Interno y a los Manuales de Organización y Funciones y de Normas Procesos y Procedimientos, para mejorarlos y actualizarlos.
 DEPENDENCIA JERÁRQUICA:
 El Director responderá directamente al Ministro y Viceministro de Infraestructura, es responsable
 de cumplir con todas las funciones que le asigna el Reglamento Orgánico Interno de "El
 Ministerio" y de la Dirección General de Caminos.
 UNIDADES SUBALTERNAS:
 De acuerdo al Reglamento Orgánico Interno -ROI-, el Director General de Caminos cuenta con
 las siguientes unidades subalternas:
 Sub Dirección Técnica
 Sub Dirección Administrativa
 Unidades de Apoyo del Despacho Superior de Director General
 Unidades de Apoyo a la Sub Dirección Técnica
 Unidades de Apoyo a la Sub Dirección Administrativa
 División de Planificación y Estudios
 División de Supervisión de Construcciones
 División de Mantenimiento por Administración
 División Financiera
 División Administrativa
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SUB DIRECCIÓN TÉCNICA La Sub Dirección Técnica, tiene bajo su responsabilidad la supervisión de todos los asuntos que se refieran a la planificación, organización, coordinación, control y supervisión de las actividades que se realizan en la Dirección General de Caminos -DGC- así como del diseño, contratación, construcción, rehabilitación, mantenimiento y mejoramiento de la red vial en apoyo y ausencia temporal del Director General suplir sus funciones. Al Sub Director Técnico, le compete conocer los aspectos de carácter técnico del reglamento Orgánico Interno de la Dirección General de Caminos -DGC-, descritos en el Articulo 6, Funciones Generales de la Dirección General de Caminos -DGC-. DEPENDENCIA JERÁRQUICA: El Sub Director Técnico responderá directamente al Director General de Caminos, su estructura jerárquica se basa en la siguiente estructura organizacional. UNIDADES SUBALTERNAS: De acuerdo al Reglamento Orgánico Interno y el funcionamiento de la Dirección General de Caminos -DGC-, la Sub Dirección Técnica, tiene bajo su responsabilidad a las Unidades.
 Asesoría Técnica de Ingeniería de Ríos.
 Control Liquidación de Proyectos. Adicionalmente, auxilia al Director en las funciones de procesos de control de las inversiones y ejecución de proyectos, por ende cuenta dentro de sus responsabilidades directas la supervisión de las divisiones:
 Planificación y Estudios
 Supervisión de Construcciones
 Mantenimiento por Administración FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECÍFICAS DEL SUB DIRECTOR TÉCNICO
 Los Sub Directores son los Funcionarios Públicos que ejercen la calidad de autoridades de
 apoyo a "EL DIRECTOR", teniendo asignadas las funciones y responsabilidades contenidas en
 el Reglamento Orgánico Interno, así como las asignadas por "EL MINISTERIO" y "EL
 DIRECTOR".
 Al Sub Director Técnico le compete conocer los aspectos de carácter técnico contenidos en el
 Artículo 6 del Reglamento Orgánico Interno de "LA DIRECCION".
 a) Auxiliar a "EL DIRECTOR", en las funciones asignadas a "LA DIRECCIÓN" así como en los procesos de control de las inversiones y ejecución de proyectos.
 b) En caso de ausencia temporal, de "EL DIRECTOR" podrá sustituirlo en sus funciones durante el tiempo que duro la misma.
 c) Suplir en funciones al Sub Director Administrativo en su ausencia. d) Cuando le sea instruido, proceder a verificar los trabajos de construcción, rehabilitación, mejora y
 mantenimiento de las carreteras y puentes que conforman la red vial del país. e) Suscribir los documentos relacionados con diligencias técnicas administrativas, documentos de pago y
 de dotación de combustibles. f) Informar periódicamente a "EL DIRECTOR" de las actividades de mayor trascendencia relacionadas
 dentro de las actividades de "LA DIRECCIÓN", recomendar las posibles soluciones. g) Conocer los asuntos de carácter técnico y administrativo, girar las instrucciones pertinentes para la
 atención de los mismos.
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h) Coordinar las diferentes actividades del personal a su cargo. i) Ser intermediario entre los organismos internacionales de crédito, entidades públicas y privadas, para
 conocer los diferentes asuntos que son de competencia de "LA DIRECCIÓN". j) Analizar y resolver expedientes administrativos que requieran de su opinión técnica en cuanto a su
 competencia. k) Requerir los informes de naturaleza técnica-profesional para conocer la forma de cumplimiento de las
 funciones del personal ejecutivo y operativo de "LA DIRECCIÓN", y aplicar en caso necesario las medidas preventivas y correctivas pertinentes.
 l) Ejecutar a través de las Unidades Administrativas las órdenes e instrucciones giradas por "LA DIRECCIÓN" en relación a la ejecución de proyectos de construcción, rehabilitación, mejora y mantenimiento de la red vial.
 m) Integrar las comisiones y juntas de trabajo que le sean asignadas por parte de "EL DIRECTOR" y autoridades de "EL MINISTERIO".
 n) Realizar otras actividades que le asigne "EL DIRECTOR" y autoridades de "EL MINISTERIO".
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SUB DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Al Sub Director Administrativo, le compete conocer los aspectos de carácter administrativo contenido en el Reglamento Orgánico Interno de la Dirección General de Caminos -DGC- descritos en el Articulo 6, Funciones Generales de la Dirección General de Caminos -DGC-
 DEPENDENCIA JERÁRQUICA: El Sub Director Administrativo, responderá directamente al Director General de Caminos, su estructura jerárquica se basa en la siguiente estructura organizacional. UNIDADES SUBALTERNAS: De acuerdo al Reglamento Orgánico Interno de la Dirección General de Caminos, la Sub Dirección Administrativa tiene bajo su cargo las Unidades de:
 Visa de Expedientes
 Relaciones Públicas Adicionalmente, auxilia al Director en las funciones de procesos de control de las actividades administrativas y financieras de la Dirección General de Caminos -DGC-, por ende cuenta dentro de sus responsabilidades directas la supervisión de:
 División Financiera
 División Administrativa FUNCIONES BÁSICAS DEL SUB DIRECTOR ADMINISTRATIVO
 a) Verificar y analizar los documentos de soporte de pago derivado de los trabajos en los proyectos de construcción, rehabilitación, mejoramiento y mantenimiento de la red vial de carreteras, puentes y caminos nacionales, así como los trabajos por emergencia que se realicen en la red vial del país.
 b) Suplir en funciones al Sub Director Técnico de la Dirección por ausencia temporal. c) Suplir en funciones a EL DIRECTOR por ausencia temporal de éste, siempre y cuando esta
 sustitución no la pueda ejercer el Sub Director Técnico de la Dirección. d) Suscribir los documentos relacionados con diligencias administrativas, documentos de pago
 y de dotación de combustibles. e) Informar periódicamente a EL DIRECTOR de las actividades de mayor trascendencia
 relacionadas dentro de las actividades de la Dirección de acuerdo a su competencia, recomendar las posibles soluciones.
 f) Coordinar las diferentes actividades de acuerdo a su competencia para el buen desarrollo de las labores asignadas a la Dirección.
 g) Analizar y resolver expedientes administrativos que por su complejidad requieran la opinión administrativa correspondiente.
 h) Podrá intervenir en los procesos de conciliación de las diferentes situaciones de carácter administrativo y laboral relacionado con los trabajadores de la Dirección.
 i) Promover la capacitación constante de los trabajadores de la Dirección. j) Requerir los informes de naturaleza administrativa, para conocer la forma de cumplimiento
 de las funciones del personal ejecutivo y operativo de la Dirección y aplicar, en caso necesario las medidas preventivas y correctivas pertinentes.
 k) Integrar las comisiones y junta de trabajo que le sean asignadas por parte de EL DIRECTOR y autoridades de EL MINISTERIO.
 l) Realizar otras actividades que se asigne EL DIRECTOR y autoridades de EL MINISTERIO
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UNIDADES DE APOYO DEL DESPACHO DEL DIRECTOR Y SUB DIRECTORES
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UNIDAD DE SECRETARÍA GENERAL
 La Secretaria General es la Unidad Administrativa, encargada de revisar, recibir, analizar,
 registrar, certificar y distribuir los expedientes dirigidos a LA DIRECCIÓN.
 DEPENDENCIA JERÁRQUICA:
 Con base en lo establecido en el Marco Legal la Secretaría General tiene dependencia jerárquica
 directa de la Dirección, como una de las unidades de apoyo al Despacho Superior del Director
 General.
 UNIDADES O PUESTOS DE SUBALTERNOS:
 Secretario (a) General
 Sub Secretario (a) General
 Analista
 Encargada Administrativa
 Auxiliar Administrativo
 Secretaria Asistente
 Encargado de Ingreso y Registro de Documentos al Sistema Informático
 Receptor de Documentos
 Encargado de preparar documentos para su egreso.
 Encargado de Información de Tramite de Documentos
 Auxiliar Encargado de Tramite de Documentos
 Encargado de Telefonía y Reproducción de Documentos
 Encargado de Inventario
 Encargado de Archivo
 Auxiliar de Archivo
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Piloto
 Mensajero Interno
 Mensajero externo
 Conserje y/o Servicios Generales
 FUNCIONES DE LA SECRETARÍA GENERAL.
 La Secretaria General es la Unidad Administrativa encargada de revisar, recibir y distribuir los
 expedientes dirigidos a "LA DIRECCIÓN", teniendo entre otras funciones las siguientes:
 a) Cumplir con las disposiciones e instrucciones giradas por el Director y Sub Directores de " LA DIRECCIÓN".
 b) Redactar documentos de asuntos técnicos y administrativos para su posterior firma por parte de las autoridades correspondientes.
 c) Analizar, redactar y tramitar dentro de los plazos establecidos en la Ley los expedientes, que ingresan a " LA DIRECCIÓN", remitiéndolos a donde corresponda.
 d) Revisar los expedientes, previo a remitirlos para la firma de la autoridad correspondiente, rechazar de oficio los mismos de forma razonada cuando no cumplan con los requisitos esenciales para su tramitación.
 e) Revisar que los expedientes que ingresan a " LA DIRECCIÓN" y Sub Direcciones estén debidamente foliados y completos.
 f) Certificar los documentos y expedientes administrativos que estén en resguardo o que se tramiten en " LA DIRECCIÓN".
 g) Mantener actualizados los registros de los expedientes que ingresan y egresan a través de la Secretaria General, promover una política de digitalización paulatina de los mismos de conformidad con las tecnologías de la información.
 h) Cumplir con las disposiciones administrativas de " LA DIRECCIÓN". i) Proporcionar la información a los interesados sobre el trámite de los expedientes ingresados a " LA
 DIRECCIÓN". j) Ser el enlace directo en materia técnica y administrativa ante cualquier consulta planteada por "EL
 MINISTERIO" en cuanto a los asuntos del "LA DIRECCIÓN".
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UNIDAD DE AUDITORÍA INTERNA
 La Unidad de Auditoría Interna, se encarga de agregar valor para mejorar las operaciones por
 medio de la supervisión del cumplimiento de los objetivos y metas de la Dirección General de
 Caminos; aporta un enfoque sistemático y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los
 procesos de gestión de riesgos, control y dirección.
 OBJETIVOS:
 Evaluar objetivamente por parte de los auditores las evidencias, para proporcionar una conclusión independiente que permita calificar el cumplimiento de las políticas, reglamentaciones, normas, disposiciones jurídicas u otros requerimientos legales; respecto a un sistema, proceso, subproceso, actividad, tarea u otro asunto perteneciente a la Dirección.
 Mantener la vigilancia sobre la cadena de control de dirección, revisión y valoración para comprobar que las responsabilidades delegadas han sido bien encausadas y que las políticas y procedimientos establecidos se han llevado a cabo tal como estaba previsto.
 Asistir a los miembros de la Dirección con el objeto de velar por el cumplimiento de sus atribuciones de forma efectiva.
 Realizar auditorías internas a fin de efectuar análisis, valoraciones y recomendaciones a efecto de fortalecer la gestión de los diferentes frentes de trabajo de la Dirección General de Caminos
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Revisar los sistemas establecidos para asegurar el cumplimiento de los planes, procedimientos, leyes y regulaciones, que pueden tener un impacto significativo en las operaciones e informes, y determinar el grado de cumplimiento de la Dirección para evitar hallazgos con la Auditoría Gubernamental.
 Revisar las operaciones o programas para asegurar que los resultados son coherentes con los objetivos y las metas establecidas, y que las operaciones y programas han sido llevados a cabo como estaba previsto.
 Evaluar permanentemente la estructura general de la Dirección General de Caminos, en cuanto al control interno, los sistemas operacionales y los flujos de información, con el objeto de evitar que surja o se incremente el nivel de riesgo de errores e irregularidades; asegura con ello la solvencia actual y aquella impuesta por la dinámica necesaria de la organización.
 Velar por el estricto cumplimiento de las leyes, normas y reglamentos en materia fiscal.
 Mantener mecanismos de control que permitan que las operaciones financieras y contables de la Dirección General de Caminos -DGC- se hagan con apego a lo que se establece en las leyes del país y las normativas internas referentes al manejo de fondos.
 Velar por que se realicen auditorías preventivas con el objeto de evitar problemas posteriores en lo relacionado al manejo de fondos
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DEPENDENCIA JERÁRQUICA:
 Con fundamento en lo establecido en el Marco Legal la Unidad de Auditoría Interna, tiene
 dependencia jerárquica directa de la Dirección General, como una de sus unidades de apoyo al
 Despacho Superior del Director General:
 UNIDADES O PUESTOS SUBALTERNOS:
 Coordinador de la Unidad de Auditoría Interna.
 Sub Coordinador de la Unidad de Auditoría Interna
 Asistente Administrativa de la Unidad de Auditoría Interna
 Secretaria.
 Supervisor
 Auditor
 Auditor Auxiliar.
 Especialista
 Auxiliar de Inventarios
 Piloto
 Conserje y/o Servicios generales
 FUNCIONES BÁSICAS DE LA AUDITORÍA INTERNA
 A la Unidad de Auditoría Interna le compete:
 a) La fiscalización interna de las actuaciones de "LA DIRECCIÓN", promover una política de transparencia, eficiencia y eficacia en cuanto a las acciones de "LA DIRECCIÓN";
 b) Brindar asesoría relacionada con las áreas administrativas y los controles financiero-contables, para la toma de decisiones en salvaguarda del patrimonio de "LA DIRECCIÓN", para apoyar y brindar alternativas a las diferentes problemáticas de "LA DIRECCIÓN";
 c) Fiscalizar la actividad de los funcionarios y empleados de la Dirección que tienen bajo su custodia bienes del Estado;
 d) Verificar el cumplimiento de planes, políticas y procedimientos reglamentados en la ejecución presupuestaria, así como recomendar las acciones correctivas pertinentes.
 e) Auditar y/o revisar los aspectos contables, físicos y financieros de todas las unidades Administrativas que conforman "LA DIRECCIÓN", por medio de la realización de revisiones previamente planificadas y sorpresivas de auditorías en lo que se refiere a cajas chicas, cajas fiscales, inventarios de almacenes de materiales, de combustibles, lubricantes, bienes inmuebles, maquinaria, equipo, vehículos, demás bienes de carácter fijo y fungible así como del presupuesto de "LA DIRECCIÓN", con el objeto de establecer su situación real contable y razonable.
 f) Establecer mecanismos de control que le permitan verificar la legalidad de los gastos en los asuntos fiscales, así como de las operaciones contables;
 g) informar a las autoridades de "LA DIRECCIÓN" cuando se detecten hechos y omisiones que puedan constituir delito y otros actos en contra de las leyes, reglamentos y demás disposiciones legales.
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UNIDAD ASESORÍA JURÍDICA
 La misión de la Unidad de Asesoría Jurídica es atender los asuntos legales que surjan respecto
 a las actividades de la Dirección General de Caminos -DGC- y su relación con otras entidades,
 la unidad cumple los objetivos proveer servicios de asesoría legal, de representación en litigios y
 en negociaciones, y en la elaboración de documentos legales.
 DEPENDENCIA JERÁRQUICA:
 Con fundamento en lo establecido en el Marco Legal la Unidad de Asesoría Jurídica, tiene
 dependencia jerárquica directa de la Dirección General, como una de sus unidades de apoyo al
 Despacho Superior del Director General.
 UNIDADES Y PUESTOS SUBALTERNAS:
 La Unidad de Asesoría Jurídica cuenta con:
 Sección del Área Derechos de Vía y Titulaciones Supletorias.
 Sección del Área Laboral, Administrativa y de Litigios.
 Sección del Área de Contratos.
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Coordinador de la Unidad Asesoría Jurídica
 Asistente de Coordinación.
 Secretaria.
 Asesor Jurídico Sección de Derecho de Vía y Titulaciones Supletorias.
 Asesor Jurídico Sección de Contratos.
 Asesor Jurídico Sección Laboral, Administrativo y Litigios.
 Encargado Administrativo.
 Oficial Jurídico.
 Inspector de Derecho de Vía.
 Dibujante y Calculista.
 Encargado/a de Inventarios.
 Recepcionista I.
 Recepcionista II.
 Conserje y/ o Servicios Generales.
 Piloto.
 FUNCIONES DE LA UNIDAD ASESORÍA JURÍDICA
 a) Realizar las actividades de Asesoría y Consultoría de "LA DIRECCIÓN" en todo lo relacionado con aspectos legales:
 b) Emitir opiniones y dictámenes legales sobre todos aquellos asuntos que sean sometidos a su consideración;
 c) Elaborar contratos administrativos de diversa índole de conformidad con las disposiciones legales aplicables;
 d) Elaborar convenios administrativos de diversa índole e) Elaborar proyectos de contratos, convenios, resoluciones, acuerdos ministeriales, actas y demás
 documentos que le sean requeridos, tanto por las autoridades de "LA DIRECCIÓN" como de "EL MINISTERIO";
 f) Atender los asuntos legales sometidos a su conocimiento en relación a procesos judiciales o administrativos y elaborar los correspondientes memoriales a efecto de atender dentro de los plazos establecidos, las diferentes audiencias conferidas a "LA DIRECCIÓN";
 g) Acudir a los tribunales y dependencias públicas y privadas a gestionar asuntos, expedientes y temas relacionados con las actividades propia de "LA DIRECCIÓN";
 h) Efectuar análisis de carácter legal sobre temas que competen a "LA DIRECCIÓN"; i) Participar en la elaboración de anteproyectos de reglamentos y resoluciones que coadyuven al
 mejoramiento y desarrollo de "LA DIRECCIÓN"; j) Coordinar sus funciones con la Asesoría Jurídica de "EL MINISTERIO"; k) Llevar el control de los procesos judiciales y administrativos en los cuales "LA DIRECCIÓN" forme
 parte; l) Legalizar documentos e intervenir en actos que son de competencia estricta de Abogados y Notarios
 a solicitud de las Autoridades Superiores de "LA DIRECCIÓN"; m) Realizar inspecciones relacionadas con el Derecho de Vía, emitir los informes, las recomendaciones
 pertinentes y en su caso elaborar y presentar ante los órganos competentes las denuncias; n) Obtener certificados e informes electrónicos en los Registros Generales de la Propiedad tanto de la
 Zona Central como de Quetzaltenango. o) Realizar todas las actuaciones administrativas ante el Ministerio de Finanzas Publicas a efecto de
 solicitar la realización de avalúos e informes en relación a inmuebles afectados por el Derecho de Vía; p) Ser el encargado de elaborar denuncias penales y de otra índoles, cuando las misas sean requeridas
 directamente por las autoridades de "LA DIRECCIÓN" y brindar acompañamiento y asesoría legal cuando las mismas sean planteadas por otros funcionarios públicos de "LA DIRECCIÓN";
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q) Participar en diplomados, cursos, talleres y seminarios propios del desempeño de su actividad en fin de obtener una mayor preparación que haga posible un mejor desempeño de sus funciones;
 r) Realizar todas aquellas actividades de carácter legal y de su competencia para el logro de los objetivos de "LA DIRECCIÓN";
 s) Participar en todas las actividades y comisiones que sean designadas por las Autoridades Superiores de "LA DIRECCIÓN" y de "EL MINISTERIO".
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UNIDAD TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN
 La Unidad de Tecnologías de la Información, engloba todo lo relacionado con la informática y las
 telecomunicaciones al coadyuvar con su esfuerzo a que la Dirección General de Caminos -DGC-
 se visualice como una organización competitiva y siempre a la vanguardia tanto a nivel nacional
 como internacional, entre los objetivos de la Unidad de Tecnologías de la Información están los
 siguientes:
 Establecer políticas, estrategias y directrices para la implementación y consolidación de forma planificada y ordenada de una arquitectura tecnológica, que permita a la Dirección General de Caminos -DGC- una gestión adecuada y dinámica.
 Integrar todos los recursos y esfuerzos disponibles en un frente que pueda apoyar y estandarizar la tecnología dentro de la Dirección General de Caminos -DGC-.
 Fomentar una sólida inversión en tecnologías de información que permita apoyar los procesos de modernización y simplificación de funciones tanto administrativas como operativas.
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Gestionar las actividades relacionadas con la definición, desarrollo, implementación, operación y mantenimiento de las tecnologías de información que soportan los procesos operativos y administrativos de la institución, con la finalidad de proveer la información necesaria y oportuna para el desarrollo de sus actividades, así como optimizar el uso de los recursos de hardware, software, redes y comunicaciones.
 Coordinar la ejecución de proyectos de tecnología de información en la Institución.
 DEPENDENCIA JERÁRQUICA
 Con fundamento en lo establecido en el Marco Legal, la Unidad de Tecnologías de la
 Información, tiene dependencia jerárquica directa de la Dirección General, como una de las
 unidades de apoyo al Despacho Superior del Director General.
 UNIDADES O PUESTOS SUBALTERNOS:
 Tecnologías de la Información, funciona como un equipo para toda la Dirección General de
 Caminos. Según el área de trabajo, las unidades sub alternas directas son:
 Coordinador de la Unidad de Tecnologías de la Información
 Sub Coordinador de la Unidad de Tecnologías de la Información
 Asistente Administrativo
 Encargado de Inventarios
 Conserje y/o Servicios Generales
 Encargado de la Sección de Análisis y Desarrollo de Sistemas
 Desarrollador WEB
 Programador
 Encargado de la Sección de Administración de Sistemas
 Administrador de Redes y Base de Datos
 Administrador de Seguridad
 Encargado de la Sección de Soporte Técnico
 Técnico en Ayuda de Escritorio
 Técnico de Soporte
 Técnico de Redes
 FUNCIONES DE LA UNIDAD TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN:
 a) Proveer soporte informático a todas las Unidades Administrativas de "LA DIRECCIÓN"; b) Garantizar el correcto funcionamiento de los sistemas, hacer énfasis en la seguridad operativa y de la
 información; c) Coordinar junto con las demás Divisiones de "LA DIRECCIÓN" el diseño, soporte, implementación y
 capacitación en lo referente a sistemas informáticos; d) Administrar los servicios de correo electrónico, base de datos, seguridad, mantenimiento de usuarios
 en la red, así como la correcta utilización del recurso de la conectividad a la red externa (internet); servicios que serán reguladas por políticas de acceso, de acuerdo a las condiciones de disponibilidad de recursos y servicios;
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e) Garantizar seguridad en cuanto al acceso a las instalaciones físicas de Tecnologías de la Información, los servidores y todos los equipos de telecomunicación;
 f) Mantener en vigencia las políticas de seguridad, instalación de software, ejecución de scripts, redirección de carpetas locales a recursos de red entre otros;
 g) Proponer e implementar nuevas herramientas tecnológicas relacionadas con las Tecnologías de la Información a fin de optimizar el uso de recursos;
 h) Ser el enlace con los proveedores de servicios, para una pronta respuesta en caso de incidentes que dejen sin servicio informático a "LA DIRECCIÓN".
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UNIDAD ENLACE DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA
 En cumplimiento a lo establecido en la Ley de Acceso a la Información Pública (Decreto 57-2008
 del Congreso de la República), se crea la Unidad de Enlace de Acceso a la Información Pública,
 para garantizar de esta manera la transparencia en el manejo y ejecución de los recursos de la
 administración pública, el objetivo de la unidad es contribuir al desarrollo eficaz de Acceso a la
 Información Pública para garantizar el cumplimiento de la Ley, el derecho, acceso y entrega de la
 información pública en posesión de la Dirección General de Caminos.
 DEPENDENCIA JERÁRQUICA:
 Con fundamento en lo establecido en el Marco Legal la Unidad de Enlace de Acceso a la
 Información Pública, tiene dependencia jerárquica directa de la Dirección General, como una de
 sus unidades de apoyo al Despacho Superior del Director General.
 SECCIONES Y PUESTOS SUBALTERNOS:
 La Unidad de Enlace de Acceso a la Información Pública no cuenta con secciones subalternas,
 los puestos son los siguientes:
 Asesor del Órgano de Enlace a la Información Pública
 Secretaria FUNCIONES DE LA UNIDAD ENLACE DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA
 Establecer los mecanismos internos para la captación de la información pública solicitada por los usuarios.
 Presentar los flujos de los procedimientos necesarios para el funcionamiento de la Unidad de Información Pública.
 Organizar el buen desarrollo de las actividades de la Unidad de Acceso a la Información Pública
 Supervisar que se cumpla con los plazos establecidos en la ley para dar respuesta a las solicitudes que ingresan a la Dirección General de Caminos -DGC- por medio de la unidad de Acceso.
 Aplicar de la normativa vigente en relación específicamente a la Ley de Acceso a la Información Pública y la Constitución Política de la República de Guatemala.
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UNIDAD ASESORÍA TÉCNICA DE INGENIERÍA DE RÍOS
 La Asesoría Técnica de Ingeniería de Ríos, tiene la misión de velar porque el país cuente con
 una adecuada infraestructura vial, frente a inundaciones y otras acciones erosivas de las aguas
 fluviales de grandes crecidas.
 DEPENDENCIA JERÁRQUICA:
 Con fundamento en lo establecido en el Marco Legal la Unidad Asesoría Técnica de Ingeniería
 de Ríos, tiene dependencia jerárquica directa del despacho de la Sub Dirección Técnica.
 UNIDADES Y PUESTOS SUBALTERNOS:
 La Asesoría Técnica de Ingeniería de Ríos, por su carácter y nivel de Staff no tiene unidades
 subalternas, sin embargo en casos de emergencia integra a su estructura áreas que
 comúnmente no funcionan dentro de la estructura organizacional directa, y su función principal
 es asesorar y asistir a la Dirección General de Caminos, sobre proyectos de defensa ribereña y
 sobre el tratamiento adecuado de cauces de ríos y todo lo que concierne, afecte y se relacione a
 ello, con el fin de proteger la infraestructura vial registrada.
 Coordinador de la Unidad Asesoría Técnica de Ingeniería de Ríos
 Sub Coordinador de la Asesoría Técnica de Ingeniería de Ríos.
 Secretaria Ejecutiva.
 Ingeniero Regional Jefe de Área.
 Ingeniero Regional.
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Encargado de Control y Seguimiento de Proyectos e Informática.
 Técnico en Computación.
 Ingeniero Especialista Jefe de Área.
 Especialista en Sistemas de Información Geográfica.
 Ingeniero Especialista en Hidrología.
 Ingeniero Especialista en Hidráulica Fluvial.
 Ingeniero Especialista en Morfología Fluvial.
 Encargado Administrativo.
 Secretaria Recepcionista.
 mensajero.
 Conserje y/o Servicios Generales.
 Piloto FUNCIONES DE LA ASESORÍA TÉCNICA DE INGENIERÍA DE RÍOS
 a) Asesorar y asistir a las Autoridades Administrativas Superiores de "LA DIRECCIÓN" en la programación de asignación de fondos, revisión de expedientes técnicos y expedientes de liquidación de proyectos de construcción de defensa ribereña.
 b) Contribuir en la seguridad de inversión en infraestructura vial por la protección de las áreas ribereñas aledañas a las carreteras de la red vial registrada en "LA DIRECCIÓN".
 c) Por disposición de "EL MINISTERIO" y/o de las autoridades administrativas de la Dirección podrá encargarse de la gestión, coordinación y administración de programas y/o proyectos específicos de defensa ribereña, desde su etapa de pre inversión hasta la etapa de ejecución y mantenimiento; observar que los mismos no realicen de conformidad con las disposiciones técnicas y legales que regulen la materia de Ingeniería de Ríos.
 d) Establecer los lineamientos de las medidas necesarias para mitigar el impacto de las inundaciones en la infraestructura vial.
 e) Asesorar y asistir a las Autoridades Administrativas Superiores de "LA DIRECCIÓN" en la función de supervisar y evaluar los programas, proyectos y políticas para el tratamiento adecuado de los cauces de ríos, encaminado a proteger la red vial del país que planifique y ejecute "LA DIRECCIÓN".
 f) Asistir y apoyar a las Autoridades Administrativas Superiores de "LA DIRECCIÓN" en su función de mantener las carreteras en óptimas condiciones de tránsito en toda época del año y proporcionar el mantenimiento adecuado a los puentes de la red vial del país que estén bajo su responsabilidad, mediante la Asesoría Técnica en materia de Ingeniería de Ríos.
 g) Estudiar, analizar y evaluar las solicitudes de proyectos de construcción de obras de defensa ribereña, para recomendar su inclusión en programas de inversión vial.
 h) Asesorar, asistir y apoyar a las Autoridades Administrativas Superiores de "LA DIRECCIÓN" en su función de ejecutar en forma inmediata las actividades tendientes a subsanar los problemas viales ocasionados por emergencias y catástrofes nacionales.
 i) Cuando por disposición competente, coordine y administre proyectos de construcción de defensa ribereña para la protección de la infraestructura vial, informar a las Autoridades Administrativas Superiores de "LA DIRECCIÓN" y/o de "EL MINISTERIO" sobre el avance de las obras a su cargo, así como cualquier otra situación que a juicio de "LA DIRECCIÓN" se considere pertinente.
 j) Cuando así lo disponga a las Autoridades Administrativas superiores de "LA DIRECCIÓN" y/o de "EL MINISTERIO" mantener una coordinación estrecha con la Unidad Ejecutora de Conservación Vial (COVIAL) y el Fondo Social de Solidaridad (FSS), para una mejor planificación de la inversión en programas y proyectos de defensa ribereña, para la protección de la infraestructura vial.
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UNIDAD CONTROL Y LIQUIDACIÓN DE PROYECTOS
 Es la unidad encargada de la supervisión de la entrega de los proyectos y de efectuar la
 Liquidación de Obras que ejecuta la Dirección General de Caminos.
 DEPENDENCIA JERÁRQUICA:
 Con fundamento en lo establecido en el Marco Legal la Unidad de Control y Liquidación de
 Proyectos, tiene dependencia jerárquica directa del despacho de la Sub Dirección Técnica.
 UNIDADES Y PUESTOS SUBALTERNOS:
 De acuerdo a lo que actualmente funciona, Control y Liquidación de Proyectos no tiene
 secciones subalternas.
 Jefe de la Unidad de Control y Liquidación de Proyectos
 Asesor Legal
 Asesor Técnico
 Técnicos en Liquidación
 Secretaria
 Conserje y/o Servicios Generales
 FUNCIONES DE LA UNIDAD CONTROL Y LIQUIDACIÓN DE PROYECTOS:
 a) El control, recepción y liquidación de Proyectos contratados por "EL MINISTERIO" de
 conformidad con lo establecido en el correspondiente contrato administrativo, los
 documentos generados durante el desarrollo del mismo, lo normado en la Ley de
 Contrataciones del Estado, su Reglamento y demás leyes aplicables;
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b) Revisar el Informe Pormenorizado presentado por el Delegado residente de la Supervisora
 en cada proyecto asignado, verificar la documentación técnica y legal que se requiere para
 realizar la Recepción y Liquidación del contrato;
 c) Solicitar nombramiento de la Comisión Receptora y Liquidadora de proyectos, proponer a
 los miembros que integrarán la Comisión;
 d) Realizar la inspección en el proyecto donde se ejecutó la obra;
 e) Revisar y analizar los expedientes presentados por el contratista, el supervisor, la División
 de Supervisión de Construcciones y cualquier otra Unidad Administrativa de "LA
 DIRECCIÓN" para el trámite de liquidación del contrato;
 f) Analizar documentación contable autorizad y aprobada en su oportunidad (estimaciones de
 trabajo, documentos de cambio, sobrecostos, expedientes de intereses);
 g) Verificar en conjunto con el Departamento de control de Inversión de la División Financiera el
 resumen actualizado de la deuda de los proyectos objeto de recepción y liquidación
 h) Dar seguimiento a los expedientes administrativos de recepción y liquidación de proyectos
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UNIDAD VISA DE EXPEDIENTES
 Es la unidad encargada de garantizar que la documentación que presenten las diferentes
 constructoras cumpla con los aspectos legales y de control interno indispensables para el trámite
 de pago.
 DEPENDENCIA JERÁRQUICA:
 El marco legal la Unidad de Visa de Expedientes tiene dependencia jerárquica directa la Sub
 Dirección Administrativa.
 UNIDADES Y PUESTOS SUBALTERNOS:
 La Unidad de Visa de Expedientes no tiene secciones subalternas sus puestos subalternos son
 los siguientes:
 Encargado de la Unidad de Visa de Expedientes.
 Analista de la Unidad de Visa de Expedientes.
 FUNCIONES DE LA UNIDAD VISA DE EXPEDIENTES
 De conformidad al Reglamento Orgánico Interno de la Dirección General de Caminos -DGC- las
 funciones de la Unidad son las siguientes:
 a) Asesorar a las autoridades de "LA DIRECCIÓN" en asuntos de carácter contable relacionados con la ejecución de los proyectos;
 b) Revisar el cálculo aritmético de estimaciones, sobrecostos e intereses relacionados con la ejecución de proyectos presentados por los contratistas encargados de la ejecución de los mismos;.
 c) Revisar, verificar el cálculo aritmético de documentos de cobre e intereses relacionados con la supervisión de proyectos presentados por las supervisoras encargadas de la supervisión de los mismos;
 d) Revisar los programas de trabajo de los proyectos a cargo de "LA DIRECCIÓN"; e) Revisar los documentos de cambio necesarios para la ejecución de los proyectos a cargo de "LA
 DIRECCIÓN"; f) Revisar la documentación de soporte legal y técnico correspondiente a expedientes ingresados a
 dicha unidad. g) Participar en comisiones y otras actividades que se le sean asignadas por las Autoridades Superiores
 de "LA DIRECCIÓN" o "EL MINISTERIO".
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UNIDAD DE RELACIONES PÚBLICAS
 Las Relaciones Públicas se definen como el conjunto de acciones de comunicación estratégica
 coordinadas y sostenidas a lo largo del tiempo, que tienen como principal objetivo fortalecer los
 vínculos por medio de la información e interacción a fin de persuadir al blanco auditorio de
 conformidad a los lineamientos del Despacho Superior de la Dirección General de Caminos -
 DGC- y del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda -MCIV-.
 DEPENDENCIA JERÁRQUICA:
 El marco Legal la Unidad de Relaciones Públicas, tiene dependencia jerárquica directa de la
 Sub Dirección Administrativa, la cual se representa de la siguiente forma:
 UNIDADES Y PUESTOS SUBALTERNOS:
 La Unidad Relaciones Publicas no tiene secciones subalternas, los puestos de la unidad son los
 siguientes:
 Encargado de Relaciones Públicas
 Asistente de Relaciones Públicas FUNCIONES DE LA UNIDAD DE RELACIONES PÚBLICAS
 De conformidad al Reglamento Orgánico Interno de la Dirección General de Caminos -DGC- las
 funciones de la Unidad Relaciones Públicas son las siguientes:
 a) Planificar, dirigir, organizar y coordinar las actividades de Relaciones Públicas de "LA DIRECCIÓN"; b) Recolectar diariamente la información publicada y divulgada por los diferentes medios de
 comunicación sobre asuntos relacionados a "LA DIRECCIÓN" y "EL MINISTERIO"; c) Promover la divulgación de todas las actividades realizadas por "LA DIRECCIÓN" y "EL MINISTERIO"; d) Participar en comisiones, reuniones y actividades por instrucciones de las Autoridades Superiores de
 "LA DIRECCIÓN" y "EL MINISTERIO";
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DIVISIÓN DE PLANIFICACIÓN Y ESTUDIOS
 La División de Planificación y Estudios, se encarga de llevar a cabo estudios y procesos de planificación, programación, coordinación, seguimiento y evaluación de los diferentes programas y proyectos técnicos, identificar fuentes de financiamiento para los proyectos a ejecutar así como proporcionar la asesoría necesaria para la Dirección General de Caminos. DEPENDENCIA JERÁRQUICA:
 La División de Planificación y Estudios, tiene dependencia jerárquica directa de la Dirección,
 funcionalmente se encuentra bajo la Sub Dirección Técnica por su competencia en el
 conocimiento de asuntos de carácter técnico.
 Encargado de la Sección
 de Estadística
 Supervisor Vial
 Técnico en Aforos
 Asistente de Tabulación
 de Estadística
 Encargado de la Sección
 de Señalización y
 Seguridad Vial
 Especialista en
 Señalización
 Brigada de Campo de
 Especialista de
 Seguridad Vial
 Auxiliar en Seguridad Vial
 Subjefe del
 Departamento Ingeniería
 de Tránsito
 Encargado de la Sección
 Inventario Físico de
 Carreteras
 Especialista de Inventario
 Físico de Carreteras
 Brigada de Campo
 Especialista en
 Información Geográfica
 Vial
 Técnico en Sistemas de
 Información Geográfica
 Vial
 Jefe del Departamento
 Ingeniería de Tránsito
 Supervisor Regional
 Nacional
 Encargado de Basculas
 Fijas
 Operador de Basculas
 Encargado de Permisos
 Especiales
 Auxiliar en Verificacion
 de Apuntalamientos
 Auxiliar de Permisos
 Sub Coordinador de la
 División de Planificación
 y Estudios
 Encargado de la Sección
 de Pesos y Dimensiones
 Especialista de Basculas
 Fijas y Móviles
 Banderilleros
 Especialista de Pesos y
 Dimensiones
 Analista de Permisos
 Especiales
 Especialista en
 Verificación de
 Apuntalamientos
 Coordinador de la
 División Planificación y
 Estudios
 Secretaria del
 Departamento Asistente Administrativo
 Auxiliar de Inventario del
 Departamento Ingeniería
 de Tránsito
 Piloto
 Conserje y/o Servicios
 Generales
 Mensajero
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UNIDADES Y PUESTOS SUBALTERNOS DE LA DIVISIÓN PLANIFICACIÓN Y ESTUDIOS:
 De conformidad a lo normado por el Reglamento Orgánico Interno de la Dirección General de
 Caminos, la División de Planificación y estudios está conformada por los siguientes
 departamentos:
 Técnico de Ingeniería
 Financiamiento Externo
 Ingeniería de Tránsito
 Gestión Ambiental
 Pre inversión
 Mismos que a su vez cuentan con su propia organización interna a través de secciones.
 COORDINACIÓN DE LA DIVISIÓN PLANIFICACIÓN Y ESTUDIOS
 Coordinador de la División
 Sub Coordinador
 Secretaria de Coordinación
 Asistente Técnico
 Asistente Administrativo
 Encargado de Inventarios
 Recepcionista
 Piloto
 Conserje Y/o Servicios Generales
 DEPARTAMENTO TÉCNICO DE INGENIERÍA:
 Jefe Departamento Técnico de Ingeniería
 Sub Jefe Departamento Técnico de Ingeniería
 Secretaria del Departamento Técnico de Ingeniería
 Asistente Administrativo.
 Auxiliar de Inventarios y Guardalmacén
 Auxiliar de Archivo Técnico.
 Auxiliar de Archivo de Planos y Reproducción.
 Piloto
 Conserje y/o Servicios Generales SECCIÓN DE DISEÑO GEOMÉTRICO DE CARRETERAS
 Encargado Sección de Diseño Geométrico de Carreteras
 Especialista en Diseño Geométrico
 Auxiliar Diseño Geométrico.
 Técnico de Ingeniería. SECCIÓN DE SUELOS Y PAVIMENTOS
 Encargado de Sección de Suelos y Pavimentos.
 Especialista en Geología
 Auxiliar de Geología
 Especialista en Geotecnia.
 Auxiliar de Geotecnia.
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Especialista en Pavimentos.
 Auxiliar en Pavimentos SECCIÓN DE HIDROLOGÍA E HIDRÁULICA
 Encargado Sección de Hidrología e Hidráulica.
 Especialista en Hidrología I.
 Auxiliar de Hidrología I.
 Especialista en Hidráulica I.
 Auxiliar de Hidráulica II. SECCIÓN DE ESTRUCTURA
 Encargado Sección de Estructura.
 Especialista en Estructura.
 Auxiliar en Estructuras.
 Especialista en Gestión de Puentes.
 Auxiliar de Gestión de Puentes. SECCIÓN DE ADQUISICIONES, ESPECIFICACIONES, COSTOS Y BASES DE LICITACIÓN
 Encargado Sección de Adquisiciones, Especificaciones, Costos y Bases de Licitación.
 Especialista para el Seguimiento de Adquisiciones del Departamento Técnico de Ingeniería.
 Auxiliar de Adquisiciones.
 Especialista en Especificaciones.
 Auxiliar en Especificaciones.
 Especialista en Costos y Bases de Licitación.
 Auxiliar de Costos y Bases de Licitación. SECCIÓN DE INFORMACIÓN GEOGRÁFICA VIAL
 Encargado de la Sección de Información Geográfica Vial.
 Técnico en Sistema de Información Geográfica Vial.
 Auxiliar en Sistemas de Información Geográfica Vial.
 Especialista de Topografía.
 Auxiliar de Topografía (Portamira y Cadenero). SECCIÓN GESTIÓN DE RIESGO VIAL
 • Encargado de la Sección de Gestión de Riesgo Vial. • Especialista en Gestión de Riesgo Vial. • Auxiliar en Gestión de Riesgo Vial.
 DEPARTAMENTO FINANCIAMIENTO EXTERNO
 Jefatura del Departamento de Financiamiento Externo
 Sub Jefatura del Departamento de Financiamiento Externo
 Secretaria
 Asistente Administrativo
 Recepcionista
 Auxiliar de Inventarios
 Reproductor de documentos
 Piloto
 Mensajero
 Conserje y/o Servicios Generales PROYECTO BID 1733
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Encargado de Proyecto BID-1733
 Especialista en Estructuras Proyecto BID-1733
 Especialista en Carreteras Proyecto BID-1733
 Especialista en Adquisiciones y Salvaguardias Proyecto BID-1733
 Especialista Social 1 Proyecto BID-1733
 Técnico Especialista Jurídico-Social Proyecto BID-1733 SECCIÓN TÉCNICA
 Analista en Adquisiciones
 Auxiliar de adquisiciones
 Analista de proyectos
 Analista de Obra
 Analista en Control y Seguimiento de Proyectos
 Analista de Fortalecimiento Institucional
 Analista en Gestión Social SECCIÓN FINANCIERA
 Analista Financiero
 Especialista en Gestión Administrativa y Financiera.
 Asistente Financiero (Profesional)
 Asistente Financiero (Técnico)
 Auxiliar Financiero
 DEPARTAMENTO INGENIERÍA DE TRÁNSITO:
 Jefe del Departamento de Ingeniería de Tránsito.
 Sub Jefe del Departamento de Ingeniería de Tránsito.
 Secretaria
 Asistente Administrativo.
 Auxiliar de Inventario del Departamento de Ingeniería de Tránsito.
 Piloto
 Conserje y/o Servicios Generales
 Mensajero
 SECCIÓN DE PESOS Y DIMENSIONES
 Encargado de la Sección de Pesos y Dimensiones.
 Supervisor Regional Nacional.
 Especialista de Báscula fijas y Móviles.
 Encargado de Básculas fijas
 Operadores de Básculas.
 Banderilleros.
 Especialista de Pesos y Dimensiones
 Encargado de Permisos Especiales de Carga
 Auxiliar de Permisos
 Analista de Permisos Especiales
 Especialista en Verificación de Apuntalamientos.
 Auxiliar en Verificación de Apuntalamientos
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SECCIÓN DE INVENTARIO FÍSICO DE CARRETERAS
 Encargado de Sección de Inventario Físico de Carreteras
 Especialista de inventario Físico de Carreteras.
 Brigada de Campo Inventario Físico de Carreteras
 Especialista en Información Geográfica Vial
 Técnico en Sistema de Información Geográfica Vial
 SECCIÓN DE SEÑALIZACIÓN Y SEGURIDAD VIAL
 Encargado de Sección de Señalización y Seguridad Vial
 Especialista en Señalización
 Brigada de Campo de Sección de Seguridad Vial
 Especialista de Seguridad Vial
 Auxiliar en Seguridad Vial.
 SECCIÓN DE ESTADÍSTICA
 Encargado de Sección de Estadística
 Supervisor Vial
 Técnico en Aforos
 Asistente de Tabulación de Estadística.
 DEPARTAMENTO DE GESTION AMBIENTAL:
 Jefe del Departamento de Gestión Ambiental.
 Sub Jefe del Departamento de Gestión Ambiental.
 Asistente Legal Administrativo.
 Asistente Técnico.
 Secretaria.
 Auxiliar de Inventario.
 Conserje y/o Servicios Generales
 SECCIÓN GESTIÓN AMBIENTAL DE PROYECTOS.
 Encargado dela Gestión Ambiental de Proyectos.
 Analista de Gestión Ambiental de Proyectos.
 Auxiliar de Gestión Ambiental de Proyectos. SECCIÓN DE GESTIÓN SOCIAL DE PROYECTOS.
 Encargado de Sección de Gestión Social de Proyectos.
 Analista en Gestión Social de Proyectos.
 Auxiliar en Gestión Social de Proyectos. DEPARTAMENTO DE PRE INVERSIÓN:
 Jefe del Departamento de Pre Inversión.
 Sub Jefe del Departamento de Pre Inversión.
 Secretaria de Departamento de Pre inversión.
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SECCIÓN DE FORMULACIÓN DE PROYECTOS
 Encargado de Sección de Formulación de Proyectos
 Analista de Formulación de Proyectos.
 Auxiliar de Formulación de Proyectos.
 SECCIÓN DE PROGRAMACIÓN PRESUPUESTARIA.
 Encargado de la Sección de Programación Presupuestaria.
 Analista de Planes y Proyectos.
 Auxiliar de Planes y Proyectos.
 Analista de Presupuesto.
 Auxiliar de Presupuesto.
 Analista de Sistema Nacional de Inversión Pública -SNIP-.
 Auxiliar de Sistema Nacional de Inversión Pública -SNIP- de Proyectos de Inversión.
 Analista de Modulo de Seguimiento de Avance Físico-Financiero -SNIP-
 Auxiliar de Modulo de Seguimiento de Avance Físico Financiero
 SECCIÓN DE EVALUACIÓN DE PROYECTOS
 Encargado de Sección de Evaluación de Proyectos del Departamento de Pre Inversión
 Analista de Evaluación de Proyectos del Departamento de Pre Inversión.
 Auxiliar de Evaluación de Proyectos del Departamento de Pre Inversión
 FUNCIONES DE LA DIVISIÓN DE PLANIFICACIÓN Y ESTUDIOS
 De conformidad al Reglamento Orgánico Interno de la Dirección General de Caminos -DGC- las
 funciones de la División de Planificación y Estudios son las siguientes:
 a) Asesorar a "LA DIRECCIÓN" en cuanto a la adecuada función de planificación en cada una de los departamentos que la conforman;
 b) Desarrollar estudios relacionados con la planificación y programación de proyectos en general, así como la elaboración de presupuestos, monitoreo y evaluación de los mismos;
 c) Identificar fuentes de financiamiento (préstamos y donaciones) para los futuros programas de inversión vial;
 d) Gestionar ante los diferentes organismos internacionales, la obtención de financiamiento para los futuros programas de inversión vial, así como dar seguimiento a los mismos;
 e) Participar activamente en la negociación de convenios de préstamos que el Estado suscriba con los diferentes organismos internacionales;
 f) Elaborar los planes y programas de mediano y largo plazo, relacionados con las actividades de "LA DIRECCIÓN" y mantenerlos actualizados con base en las modificaciones y ajustes aprobados;
 g) Recopilar, procesar la información sobre la ejecución física y financiera de los proyectos de "LA DIRECCIÓN";
 h) Controlar, evaluar y dar seguimiento periódicamente de la ejecución del Plan Operativo Anual de "LA DIRECCIÓN";
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i) Elaborar propuestas para la implementación y coordinación de mecanismos de priorización de proyectos.
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DEPARTAMENTO TÉCNICO DE INGENIERÍA
 Es el Departamento encargado de verificar el cumplimiento de los requisitos técnicos en el
 diseño de carreteras y puentes, así como la correcta elaboración de bases de licitación de los
 proyectos a ejecutar por la Dirección General de Caminos.
 DEPENDENCIA JERÁRQUICA:
 El Departamento Técnico de Ingeniería depende administrativa y técnicamente de la División de
 Planificación y Estudios y cuenta con su propia organización administrativa.
 UNIDADES Y PUESTOS SUBALTERNOS DEL DEPARTAMENTO TÉCNICO DE
 INGENIERÍA:
 Jefe Departamento Técnico de Ingeniería
 Sub Jefe Departamento Técnico de Ingeniería
 Secretaria del Departamento Técnico de Ingeniería
 Asistente Administrativo.
 Auxiliar de Inventarios y Guardalmacén
 Auxiliar de Archivo Técnico.
 Auxiliar de Archivo de Planos y Reproducción.
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Piloto
 Conserje y/o Servicios Generales
 SECCIÓN DE DISEÑO GEOMÉTRICO DE CARRETERAS
 Encargado Sección de Diseño Geométrico de Carreteras
 Especialista en Diseño Geométrico
 Auxiliar Diseño Geométrico.
 Técnico de Ingeniería.
 SECCIÓN DE SUELOS Y PAVIMENTOS
 Encargado de Sección de Suelos y Pavimentos.
 Especialista en Geología
 Auxiliar de Geología
 Especialista en Geotecnia.
 Auxiliar de Geotecnia.
 Especialista en Pavimentos.
 Auxiliar en Pavimentos
 SECCIÓN DE HIDROLOGÍA E HIDRÁULICA
 Encargado Sección de Hidrología e Hidráulica.
 Especialista en Hidrología I.
 Auxiliar de Hidrología I.
 Especialista en Hidráulica I.
 Auxiliar de Hidráulica II.
 SECCIÓN DE ESTRUCTURA
 Encargado Sección de Estructura.
 Especialista en Estructura.
 Auxiliar en Estructuras.
 Especialista en Gestión de Puentes.
 Auxiliar de Gestión de Puentes.
 SECCIÓN DE ADQUISICIONES, ESPECIFICACIONES, COSTOS Y BASES DE LICITACIÓN
 Encargado Sección de Adquisiciones, Especificaciones, Costos y Bases de Licitación.
 Especialista para el Seguimiento de Adquisiciones del Departamento Técnico de Ingeniería.
 Auxiliar de Adquisiciones.
 Especialista en Especificaciones.
 Auxiliar en Especificaciones.
 Especialista en Costos y Bases de Licitación.
 Auxiliar de Costos y Bases de Licitación.
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SECCIÓN DE INFORMACIÓN GEOGRÁFICA VIAL
 Encargado de Información Geográfica Vial.
 Técnico en Sistema de Información Geográfica Vial.
 Auxiliar en Sistemas de Información Geográfica Vial.
 Especialista de Topografía.
 Auxiliar de Topografía (Portamira y Cadenero).
 SECCIÓN GESTIÓN DE RIESGO VIAL
 • Encargado de la Sección de Gestión de Riesgo Vial. • Especialista en Gestión de Riesgo Vial. • Auxiliar en Gestión de Riesgo Vial.
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DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO EXTERNO,
 DIVISIÓN DE PLANIFICACIÓN Y ESTUDIOS
 El Departamento de Financiamiento Externo es el encargado de velar por:
 Los recursos de préstamos y/o donaciones sean correctamente administrados y utilizados para el desarrollo de las actividades establecidas en los convenios de préstamo.
 Velar porque las normas y procedimientos establecidos en los convenios de préstamo sean cumplidos adecuadamente.
 Velar porque las bases y los términos de referencia de los concursos financiados con fondos internacionales para la contratación de obra y firmas consultoras y/o consultores individuales cumplan con las estipulaciones establecidas en los convenios de préstamo.
 Velar porque se aplique en forma supletoria la Ley de Contrataciones del Estado, cuando no contravenga lo establecido en los convenios de préstamo y/o políticas de adquisiciones de los préstamos y/o donaciones.
 Velar por el cumplimiento de los compromisos adquiridos por el Gobierno de Guatemala en los convenios de Préstamos y/o Donaciones.
 DEPENDENCIA JERÁRQUICA:
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Tomar en consideración el Marco Legal el Departamento Financiamiento Externo depende
 administrativa y técnicamente de la División de Planificación y Estudios, cuenta con su propia
 organización administrativa
 UNIDADES Y PUESTOS UBALTERNOS DEL DEPARTAMENTO FINANCIAMIENTO EXTERNO
 DE LA DIVISION PLANIFICACIÓN Y ESTUDIOS :
 Jefe del Departamento de Financiamiento Externo
 Sub Jefe del Departamento de Financiamiento Externo
 Secretaria
 Asistente Administrativo
 Recepcionista
 Auxiliar de Inventarios
 Reproductor de documentos
 Piloto
 Mensajero
 Conserje y/o Servicios Generales
 Proyecto BID 1733
 Encargado de Proyecto BID-1733
 Especialista en Estructuras Proyecto BID-1733
 Especialista en Carreteras Proyecto BID-1733
 Especialista en Adquisiciones y Salvaguardias Proyecto BID-1733
 Especialista Social 1 Proyecto BID-1733
 Técnico Especialista Jurídico-Social Proyecto BID-1733
 Sección Técnica
 Analista en Adquisiciones
 Auxiliar de adquisiciones
 Analista de proyectos
 Analista de Obra
 Analista en Control y Seguimiento de Proyectos
 Analista de Fortalecimiento Institucional
 Analista en Gestión Social
 Sección Financiera
 Analista Financiero
 Especialista en Gestión Administrativa y Financiera.
 Asistente Financiero (Profesional)
 Asistente Financiero (Técnico)
 Auxiliar Financiero
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FUNCIONES:
 El Departamento de Financiamiento Externo por medio de sus diferentes secciones se en carga
 de:
 Asesorar al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda y a la Dirección General de Caminos, en materia de financiamiento externo
 Servir de enlace entre las agencias financieras internacionales, el Ministerio De Comunicaciones Infraestructura y Vivienda -MCIV- y la Dirección General de Caminos -DGC-.
 Dictar las disposiciones necesarias para el eficiente control y administración de los componentes de los diferentes préstamos y donaciones.
 Cumplir con los compromisos establecidos en los convenios de préstamo y/o donaciones y los requeridos por el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda y de la Dirección General de Caminos.
 Elaborar bases y términos de referencia de las licitaciones y concursos internacionales para la contratación de obra y firmas consultoras y/o consultores individuales de acuerdo a las normas de las agencias financieras.
 Elaborar los informes establecidos en los convenios de préstamo y los requeridos por el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda y de la Dirección General de Caminos.
 Elaborar informes financieros que permitan evaluar las condiciones del préstamo en todo momento, con la finalidad de apoyar en la toma de decisiones.
 Apoyar en la gestión de identificar fuentes de financiamiento y selección de nuevos proyectos, así como en la obtención de financiamiento para desarrollar programas de inversión vial, registrar toda la información del proyecto y determinar sus principales características y dimensiones.
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DEPARTAMENTO DE INGENIERÍA DE TRÁNSITO
 El propósito del Departamento de Ingeniería de Tránsito es:
 Recopilar datos estadísticos mediante aforos de tránsito para determinar el flujo vehicular en la red vial del país
 Elaborar y publicar anualmente el Boletín de Tránsito de la red vial
 Elaborar y publicar anualmente los documentos de clasificación de rutas de la red vial
 Actualizar la información estadística de las historias de trabajo
 Calcular, procesar y analizar los datos de campo del inventario físico de Carreteras del País, generar las guías kilométricas de rutas y puentes
 Elaboración y actualización de mapas de la red vial a diferentes escalas
 Supervisar el cumplimiento del reglamento para el control de pesos y dimensiones de vehículos automotores y sus combinaciones “Acuerdo Gubernativo No. 1084-92” y Leyes conexas en coordinación con la Policía Nacional Civil
 Supervisar la operación de las básculas totales en los puertos del país, conjuntamente con la Superintendencia de Administración Tributaria SAT
 Remodelación de las estaciones de fijas para el control de pesos y dimensiones de vehículos de la red vial
 Aplicación del Control con báscula móvil en coordinación con la Policía Nacional Civil
 DEPENDENCIA JERÁRQUICA:
 El Marco Legal el Departamento Ingeniería de Tránsito, depende administrativa y técnicamente
 de la División de Planificación y Estudios, cuenta con su propia organización administrativa
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UNIDADES Y PUESTOS SUBALTERNOS DEL DEPARTAMENTO INGENIERÍA DE
 TRÁNSITO:
 Jefe del Departamento de Ingeniería de Tránsito.
 Sub Jefe del Departamento de Ingeniería de Tránsito.
 Secretaria
 Asistente Administrativo.
 Auxiliar de Inventario del Departamento de Ingeniería de Tránsito.
 Piloto
 Conserje y/o Servicios Generales
 Mensajero
 Sección de Pesos y Dimensiones
 Encargado de la Sección de Pesos y Dimensiones.
 Supervisor Regional Nacional.
 Especialista de Báscula fijas y Móviles.
 Encargado de Básculas fijas
 Operadores de Básculas.
 Banderilleros.
 Especialista de Pesos y Dimensiones
 Encargado de Permisos Especiales de Carga
 Auxiliar de Permisos
 Analista de Permisos Especiales
 Especialista en Verificación de Apuntalamientos.
 Auxiliar en Verificación de Apuntalamientos
 Sección de Inventario físico de carreteras
 Encargado de Sección de Inventario Físico de Carreteras
 Especialista de inventario Físico de Carreteras.
 Brigada de Campo Inventario Físico de Carreteras
 Especialista en Información Geográfica Vial
 Técnico en Sistema de Información Geográfica Vial
 Sección de Señalización y seguridad Vial
 Encargado de Sección de Señalización y Seguridad Vial
 Especialista en Señalización
 Brigada de Campo de Sección de Seguridad Vial
 Especialista de Seguridad Vial
 Auxiliar en Seguridad Vial.
 Sección de Estadística
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Encargado de Sección de Estadística
 Supervisor Vial
 Técnico en Aforos
 Asistente de Tabulación de Estadística. DEPARTAMENTO DE GESTIÓN AMBIENTAL
 El Departamento de Gestión Ambiental se encarga de:
 Velar por la protección del medio ambiente en la ejecución de las obras a cargo de la Dirección General de Caminos.
 Velar por la educación ambiental del personal de la Dirección General de Caminos, instituciones relacionadas, contratistas y usuarios de los proyectos.
 Velar porque los estudios de Impacto Ambiental elaborados por entidades privadas se realicen técnicamente.
 DEPENDENCIA JERÁRQUICA:
 El Marco Legal el Departamento de Gestión Ambiental depende administrativa y técnicamente
 de la División de Planificación y Estudios, cuenta con su propia organización administrativa.
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UNIDADES Y PUESTOS SUBALTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE GESTION
 AMBIENTAL:
 Jefe del Departamento de Gestión Ambiental.
 Sub Jefe del Departamento de Gestión Ambiental.
 Asistente Legal-Administrativo.
 Asistente Técnico.
 Secretaria.
 Auxiliar de Inventario.
 Conserje y/o Servicios Generales SECCION GESTION AMBIENTAL DE PROYECTOS
 Encargado de la Sección Gestión Ambiental de Proyectos.
 Analista de Gestión Ambiental de Proyectos.
 Auxiliar de Gestión Ambiental de Proyectos. SECCION GESTION SOCIAL DE PROYECTOS
 Encargado de la Sección de Gestión Social de Proyectos.
 Analista en Gestión Social de Proyectos.
 Auxiliar en Gestión Social de Proyectos.
 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE GESTION AMBIENTAL:
 El Departamento de Gestión Ambiental por medio de sus diferentes secciones se en carga de:
 Realizar los instrumentos ambientales que los proyectos de infraestructura vial de la Dirección General de Caminos -DGC- ameriten.
 Realizar diseños de obras de mitigación de los instrumentos ambientales.
 Revisar los instrumentos ambientales realizados por entidades privadas contratadas por la Dirección General de Caminos.
 Elaborar instrumentos para fundamentar los estudios de Impacto Ambiental.
 Realizar supervisión de acciones en ejecución y evaluación de los trabajos ambientales ejecutados.
 Impartir principios ambientales a personal de la Dirección General de Caminos, instituciones relacionadas, contratistas, trabajadores y usuarios de proyectos.
 Informar a personal de la Dirección General de Caminos -DGC- sobre la metodología de realización de instrumentos ambientales, legislación vigente y medidas de monitoreo ambiental en proyectos de carreteras.
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DEPARTAMENTO DE PRE INVERSIÓN
 Velar para que los proyectos de la Dirección General de Caminos -DGC- cuenten con los
 estudios correspondientes (pre factibilidad y factibilidad), así mismo que los estudios de pre
 factibilidad y factibilidad realizadas por entidades privadas se realicen técnicamente.
 DEPENDENCIA JERÁRQUICA:
 En Marco Legal el Departamento de Pre inversión depende administrativa y técnicamente de la
 División de Planificación y Estudios, cuenta con su propia organización administrativa
 UNIDADES Y PUESTO SUBALTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE PRE INVERSIÓN:
 Jefe del Departamento de Pre Inversión.
 Sub Jefe del Departamento de Pre Inversión.
 Secretaria de Departamento de Pre inversión.
 SECCIÓN DE FORMULACION DE PROYECTOS
 Encargado de Sección de Formulación de Proyectos
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Analista de Formulación de Proyectos.
 Auxiliar de Formulación de Proyectos. SECCIÓN DE PROGRAMACIÓN PRESUPUESTARIA.
 Encargado de la Sección de Programación Presupuestaria.
 Analista de Planes y Proyectos.
 Auxiliar de Planes y Proyectos.
 Analista de Presupuesto.
 Auxiliar de Presupuesto.
 Analista de Sistema Nacional de Inversión Pública -SNIP-.
 Auxiliar de Sistema Nacional de Inversión Pública -SNIP- de Proyectos de Inversión.
 Analista de Modulo de Seguimiento de Avance Físico-Financiero -SNIP-
 Auxiliar de Modulo de Seguimiento de Avance Físico Financiero SECCIÓN DE EVALUACIÓN DE PROYECTOS
 Encargado de Sección de Evaluación de Proyectos del Departamento de Pre Inversión
 Analista de Evaluación de Proyectos del Departamento de Pre Inversión.
 Auxiliar de Evaluación de Proyectos del Departamento de Pre Inversión
 FUNCIONES:
 Se consideran como funciones básicas que le compete realizar Al Departamento de Pre
 inversión:
 Realizar los estudios de factibilidad técnica-económica a ser presentados a organismos financieros internacionales o agencias de cooperación para el otorgamiento del financiamiento respectivo.
 Revisar los diferentes estudios de pre factibilidad y factibilidad realizados por entidades privadas.
 Elaborar estudios preliminares y perfiles de proyectos de la Dirección General de Caminos.
 Realizar visitas de campo a la zona de influencia de los proyectos.
 Realizar diagnósticos socioeconómicos de las zonas de influencia.
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DIVISIÓN DE SUPERVISIÓN DE CONSTRUCCIONES
 La División de Supervisión de Construcciones es el ente administrativo encargado de supervisar y controlar la ejecución de obras viales que se encuentran en ejecución y que en el presupuesto general de gastos de la nación, están programados para que se ejecuten, ya sea por contrato o por administración. Y es la encargada de control de calidad. DEPENDENCIA JERÁRQUICA:
 El Marco Legal la División de Supervisión de Construcciones tiene dependencia jerárquica directa de la Dirección, funcionalmente se encuentra bajo la Sub Dirección Técnica por su competencia en el conocimiento de asuntos de carácter técnico.
 UNIDADES Y PUESTOS SUBALTERNOS DE LA DIVISIÓN DE SUPERVISIÓN DE
 CONSTRUCCIONES:
 De conformidad a lo normado por el Reglamento Orgánico Interno de la Dirección General de Caminos, la División de Supervisión de Construcciones cuenta con los Departamentos: I) Departamento de Control y Seguimiento de Proyectos II) Departamento de Registro de documentos de cobro III) Departamento de Presupuesto y Archivo Mismos que a su vez cuentan con su propia organización interna a través de Secciones.
 Coordinador de la División de Supervisión de Construcciones.
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Subcoordinador de la División de Supervisión de Construcciones.
 Secretaria de Coordinación.
 Secretaria de la División.
 Secretaria Recepcionista.
 Mensajero.
 Piloto.
 Conserje y/o Servicios Generales.
 Supervisor Regional.
 Encargado de Inventario. DEPARTAMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS
 Jefe del Departamento de Control y Seguimiento de Proyectos.
 Especialista del Departamento de Control y Seguimiento de Proyectos. DEPARTAMENTO DE REGISTO DE DOCUMENTOS DE COBRO
 Jefe del Departamento de Registro de documentos de cobro.
 Auxiliar del Departamento de Registro de Documentos de Cobro DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y ARCHIVO
 Jefe del Departamento de Presupuesto y Archivo.
 FUNCIONES DE LA DIVISIÓN DE SUPERVISIÓN DE CONSTRUCCIONES
 De conformidad al Reglamento Orgánico Interno de la Dirección General de Caminos -DGC- las funciones de la División de Supervisión de Construcciones son las siguientes: a) Ser el enlace entre las diferentes supervisoras de proyectos las Autoridades Administrativas Superiores
 de "LA DIRECCIÓN" y las Autoridades Superiores de "EL MINISTERIO"; b) Realizar el seguimiento sobre el avance físico y financiero de los proyectos, mediante los informes
 presentados por las supervisoras. c) Gestionar los documentos que modifiquen los contratos de obra vigentes a cargo de "LA DIRECCIÓN"; d) Solicitar verificaciones adicionales necesarios que se consideren convenientes para establecer la
 calidad de los materiales incorporados a la obra y aquellos otros ensayos no destructivos que permitan verificar la calidad de supervisión.
 e) Coordinar el control de calidad de los proyectos en ejecución a cargo de "LA DIRECCIÓN", incluyendo aquellos que tienen seguimiento a través de los diferentes organismos internacionales según su financiamiento;
 f) Emitir opinión sobre cambios de línea, cambios de diseño del pavimento ampliación al tiempo contractual, suspensiones y todos aquellos aspectos que afecten la ejecución de los proyectos;
 g) Tramitar documentos de pago por estimaciones de contratistas de construcción y de supervisión, revisar las estimaciones y sobrecostos.
 h) Efectuar visitas a los proyectos para verificar el tipo de trabajo ejecutado y los diferentes controles que llevan las supervisoras, a efecto de garantizar la calidad de los trabajos a recibir.
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DIVISIÓN DE MANTENIMIENTO POR ADMINISTRACIÓN
 La División de Mantenimiento por Administración se encarga de:
 Velar porque las Zonas Viales, Asfaltos de Amatitlán y frentes de trabajo a su cargo cumplan con los planes establecidos.
 Atender las emergencias viales que se presenten a nivel nacional.
 Velar por la correcta utilización de la maquinaria, equipo y materiales asignados.
 Velar porque los frentes de trabajo cuenten con el presupuesto de insumos necesarios para el mejor desarrollo de sus funciones.
 Velar que los planes de capacitación solicitado para el personal sean ejecutados.
 Velar por la correcta ejecución de los proyectos asignados.
 Atender a las diferentes comunidades del interior de la República, en cuanto a la apertura, mejoramiento y mantenimiento de las rutas que soliciten, para su superación y desarrollo.
 DEPENDENCIA JERÁRQUICA:
 En el marco legal la División de Mantenimiento por Administración, tiene dependencia jerárquica directa de La Dirección, funcionalmente se encuentra bajo la supervisión de la Sub Dirección Técnica por su competencia en el conocimiento de asuntos de carácter técnico.
 UNIDADES Y PUESTOS SUBALTERNOS DE LA DIVISIÓN MANTENIMIENTO POR
 ADMINISTRACIÓN:
 De conformidad a lo normado por el Reglamento Orgánico Interno de la Dirección General de Caminos, la División de Mantenimiento por Administración cuenta con los siguientes puestos y Departamentos:
 Sub Director Técnico
 Director General
 Sub Director Administrativo
 Coordinador de la División
 Mantenimiento por
 Administración
 Sub Coordinador de la
 División
 Mensajero
 Encargado Administrativo
 Encargado de Archivo
 Encargada de control de
 personal
 Recepcionista de
 Documentos
 Recepcionista de Planta
 Telefónica
 Piloto Automovilista
 Conserje y/o Servicios
 Generales
 Auxiliar de Inventarios
 Secretaria de Financiero
 Técnico Financiero
 Encargado de Viáticos
 Encargado de Centro de
 Costos
 Encargado de Caja Chica
 Encargado de Nóminas y
 Planillas
 Asesor Legal
 Supervisor Vial
 Encargado de la Sección
 de Control y Seguimiento
 de Proyectos
 Auxiliar Sección Control y
 Seguimiento de Proyectos.
 Encargado de Reporte de
 Emergencias y
 Seguimiento de Proyectos
 Encargado de Registros de
 Personal Activo en Zonas
 Viales
 Encargado de la Sección
 Financiera
 Auxiliar Financiero.
 Oficinista
 Encargado de Inventario
 de la División
 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA COORDINACIÓN DE LA
 DIVISIÓN DE MANTENIMIENTO POR ADMINISTRACIÓN PLANTA CENTRAL
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PUESTOS DE LA COORDINACIÓN DE LA DIVISIÓN DE
 MANTENIMIENTO POR ADMINISTRACIÓN.
 Coordinador de la División de Mantenimiento por Administración
 Sub Coordinador de la División de Mantenimiento por Administración
 Asesor Legal
 Supervisor Vial.
 Encargado de la Sección de Control y Seguimiento de Proyectos.
 Auxiliar Sección Control y Seguimiento de Proyectos.
 Encargado de Reporte de Emergencias y Seguimiento de Proyectos
 Encargado de Registros de Personal Activo en Zonas Viales
 Encargado de la Sección Financiera.
 Auxiliar Financiero.
 Encargado de Inventario de la División de Mantenimiento
 Auxiliar de Inventarios.
 Secretaria de Financiero.
 Técnico Financiero
 Encargado de Viáticos.
 Encargado de Centro de Costos.
 Encargado de Caja Chica.
 Encargado de Nóminas y Planillas.
 Encargado Administrativo
 Encargado de Archivo.
 Encargada de control de personal
 Oficinista.
 Recepcionista de Documentos.
 Recepcionista de Planta Telefónica
 Mensajero.
 Piloto Automovilista.
 Conserje y/o Servicios Generales SECCIÓN DE ALMACÉN Y CUSTODIA DE MATERIALES Y SUMINISTROS EN TRÁNSITO, DIVISIÓN DE
 MANTENIMIENTO POR ADMINISTRACIÓN
 Encargado de Sección de Almacén y Custodia de Materiales y Suministros en Tránsito.
 Auxiliar del Encargado de Sección de Almacén y Custodia de Materiales y Suministros en Tránsito
 Auxiliar de Apoyo de Sección de Almacén y Custodia de Materiales y Suministros en Tránsito
 Secretaria
 Conserje y/ Servicios Generales SECCIÓN DE LABORATORIO DE MATERIALES, SUELOS Y PAVIMENTOS
 Encargado de la Sección de Laboratorio de Materiales, Suelos y Pavimentos
 Auxiliar Laboratorista.
 Ayudante Laboratorista.
 Auxiliar de Inventarios
 Conserje y/o Servicios Generales SECCIÓN DE RADIO
 Encargado de la Sección de Radio.
 Operador de Radio.
 Auxiliar de Inventarios.
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Mensajero. SECCIÓN DE PUENTES PREFABRICADOS
 Encargado de la Sección de Puentes Prefabricados.
 Secretaria (o) preferiblemente de género masculino.
 Constructor de Puentes
 Constructor de Puentes con especialidad en Procesos de Soldadura
 Constructor de Puentes con especialidad en Carpintería
 Constructor de Puentes con especialidad en Albañilería SECCIÓN DE SEÑALIZACIÓN Y MARCAS
 Encargado de la Sección de Señalización y Marcas
 Asistente de Señalización y Marcas
 Encargado de Taller de Herrería.
 Pintor.
 Secretaria
 Auxiliar de Inventarios
 Conserje y/o Servicios Generales DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA
 Jefe del Departamento de Maquinaria.
 Asistente del Departamento de Maquinaria
 Secretario de Jefatura del Departamento de Maquinaria.
 Encargado de Personal SECCIÓN DE VIÁTICOS E INVENTARIOS
 Encargado de la Sección de Viáticos e inventarios. SECCIÓN DE SECRETARÍA Y ADMINISTRACIÓN
 Auxiliar de Secretaría del Departamento de Maquinaria
 Recepcionista
 Conserje y/o Servicios Generales
 Mensajero SECCIÓN DE PLACAS Y CALCOMANIAS
 Encargado de la Sección de Placas y Calcomanías
 Secretaria
 Tramitador
 Mensajero SECCIÓN DE REGISTROS Y CONTROL DE MAQUINARIA
 Encargado de Sección de Registros y Control de Maquinaria
 Asistente de la Sección de Registros y Control de Maquinaria.
 Secretaria de la Sección de Registros y Control de Maquinaria.
 Oficial de la Sección de Registros y Control de Maquinaria. SECCIÓN DE INSPECTORÍA DE MAQUINARIA
 Encargado de la Sección de Inspectoría de Maquinaria.
 Secretaria de la Sección de Inspectoría de Maquinaria
 Inspector de la Sección de Inspectoría de Maquinaria. PILOTOS DE MAQUINARIA PESADA
 Operador de Cabezal del Departamento de Maquinaria
 Operador de Maquinaria Pesada
 Piloto de Camión
 Piloto de Automóviles
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DEPARTAMENTO ASFALTOS DE AMATITLÁN
 Jefe del Departamento de Asfaltos de Amatitlán
 Encargado Administrativo
 Auxiliar de Administrativo
 Vivandera
 Mensajero
 Conserje y/o Servicios Generales SECCIÓN DE PERSONAL
 Encargado de Personal.
 Auxiliar de Personal SECCIÓN DE CAJA CHICA
 Encargado de Caja Chica
 Auxiliar de Caja Chica SECCIÓN DE COSTOS
 Encargado de Costos
 Auxiliar de costos SECCIÓN DE ALMACÉN
 Encargado de Almacén.
 Auxiliar de Almacén. SECCIÓN DE INVENTARIOS
 Encargado de Sección de Inventarios
 Auxiliar de Inventarios SECCIÓN DE MAQUINARIA
 Inspector de Maquinaria
 Auxiliar de Maquinaria
 Operador de Maquinaria
 Piloto SECCIÓN DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
 Encargado de Combustibles y Lubricantes
 Auxiliar de Combustibles y Lubricantes SECCIÓN DE TALLERES
 Encargado de Talleres
 Engrasador
 Mecánico de Talleres
 Secretaria de Taller SECCIÓN DE RADIO
 Encargada de Radio
 Auxiliar de Radio SECCIÓN DE GUARDIANÍA
 Encargado de Guardianes
 Guardián SECCIÓN DE TRITURACIÓN
 Encargado de Trituración
 Auxiliar de Trituración
 Secretaria de Trituración. ZONA VIAL
 Jefe de la Zona Vial.
 Sub Jefe de la Zona Vial DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE ZONA VIAL
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Jefe del Departamento Administrativo.
 Administrador de SIGES en Centro de Costos.
 Recepcionista.
 Secretaria.
 Encargado (a) de Correspondencia.
 Encargado del Registro de Kárdex.
 Encargada de Actas.
 Mensajero.
 Encargado de Vigilancia.
 Vigilante.
 Encargada de Cafetería.
 Cocinera.
 Médico de Personal.
 Encargado (a) de Farmacia.
 Conserje y/o Servicios Generales.
 Encargado de Inventario. SECCIÓN DE COSTOS
 Encargado de Sección.
 Oficial de Costos.
 Encargado (a) de Operaciones de equipo.
 Secretaria.
 Encargado de Planillas.
 Auxiliar de planillas.
 Auxiliar de Costos de Mano de Obra. SECCIÓN DE ALMACÉN
 Encargado de Almacén. SECCIÓN DE TALLERES
 Encargado de Talleres. SECCIÓN DE RADIO
 Operador de Radio. SECCIÓN DE MAQUINARIA
 Encargado de Sección
 Encargado Operador
 Operador de Motoniveladora.
 Oficinista.
 Conductor de vehículos. SECCIÔN DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
 Encargado Sección.
 Despachador de combustibles y lubricantes y control de mantenimiento de maquinaria. SECCIÓN DE PUENTES Y CARRETERAS DE PROTECCIÓN DE MARGENES FLUVIALES Y DE SEÑALIZACIÒN Y MARCAS
 Encargado de Señalización y Marcas.
 Pintor.
 Oficinista.
 Albañil.
 Encargado de Márgenes Fluviales.
 Constructor de Puentes. DISTRITOS
 Supervisor de Distrito.
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Maestro de caminos.
 Conductor de Vehículos
 Peón. FUNCIONES DE LA DIVISIÓN DE MANTENIMIENTO POR ADMINISTRACIÓN
 De conformidad al Reglamento Orgánico Interno de la Dirección General de Caminos -DGC- las funciones de la División de Mantenimiento por Administración son las siguientes: a) Asesorar a las Autoridades Administrativas Superiores de "LA DIRECCIÓN" y de "EL MINISTERIO" en
 todo lo relacionado con el mantenimiento vial; b) Planificar, dirigir, coordinar y supervisar el trabajo administrativo, técnico y de campo de las unidades
 administrativas que componen la "DIVISIÓN DE MANTENIMIENTO POR ADMINISTRACIÓN" y los diferentes proyectos de inversión.
 c) Preparar coordinadamente con los jefes de los diferentes frentes los trabajos preventivos, normales, especiales o de emergencia, tanto a corto, mediano y largo plazo en la infraestructura vial de "LA DIRECCIÓN";
 d) Coordinar la elaboración de los anteproyectos de presupuesto de funcionamiento e inversión de los diferentes frentes de trabajo a cargo de la "DIVISIÓN DE MANTENIMIENTO POR ADMINISTRACIÓN" así como desarrollar todas aquellas actividades que las Autoridades Administrativas Superiores de "LA DIRECCIÓN", le asigne;
 e) Distribuir a las Zonas Viales los fondos asignados anualmente, de acuerdo a los planes establecidos; f) Realizar reuniones periódicas con los jefes de ZONA VIAL, para conocer el progreso en la ejecución de
 los programas, la coordinación en la ejecución de los mismos y los planteamientos a formular ante las Autoridades Administrativas Superiores de "LA DIRECCIÓN";
 g) Programar periódicamente para el personal de la "DIVISIÓN DE MANTENIMIENTO POR ADMINISTRACIÓN" capacitan sobre técnicas y prácticas de trabajo, así como el uso eficiente de la maquinaria, equipo y materiales;
 h) Realizar periódicamente visitas a las zonas viales, inspeccionar los diferentes frentes de trabajo, constatar si las técnicas usadas son las adecuadas y cumplen con los programas de trabajo, tanto en construcción como en mantenimiento;
 i) Coordinar la distribución de la maquinaria y equipo según los planes anuales y las emergencias de cada ZONA VIAL;
 j) Evaluar periódicamente el cumplimiento de los planes de trabajo establecidos en cada frente de trabajo para controlar tanto el avance físico como el gasto financiero;
 k) Dentro del marco de la legislación vigente en la República de Guatemala y demás disposiciones administrativas aplicables, emitir las opiniones técnicas correspondientes, y la elaboración de convenios con las diferentes municipalidades y demás entidades del Sector Público, para la realización de proyectos que promuevan el desarrollo de las diferentes comunidades y del país en general;
 l) Presentar por medio de su Coordinación y Jefes de las distintas Zonas Viales o secciones a su cargo denuncias por hechos u omisiones que puedan ser constitutivos de delitos.
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SECCION DE SEÑALIZACION Y MARCAS
 OBJETIVOS DE LA SECCION DE SEÑALIZACION Y MARCAS: Velar por la adecuada señalización en la red vial de terracería de Guatemala.
 Velar por la protección de los márgenes fluviales a través del dragado de ríos, construcción de muros, cunetas, entre otras.
 Velar por la correcta ejecución de los proyectos a su cargo.
 Velar por el cumplimiento de los requisitos legales en la ejecución de los proyectos a su cargo
 FUNCIONES BASICAS DE LA SECCION DE SEÑALIZACION Y MARCAS: Realizar labores de señalización de la red vial de terracería.
 Realizar labores de protección a los márgenes fluviales, como dragado de ríos, construcción de muros, cunetas, entre otras.
 Ejecutar los proyectos que le son asignados
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ZONA VIAL
 OBJETIVOS DE LAS ZONAS VIALES: Velar por el mantenimiento de la infraestructura vial que le ha sido asignada.
 Atender las emergencias que se presentan en la jurisdicción con el objeto de mantener expedita la infraestructura vial.
 Velar porque se cumplan las estipulaciones técnicas en la ejecución de las obras bajo su jurisdicción.
 DEPENDENCIA JERÁRQUICA:
 Las catorce zonas viales tienen dependencia jerárquica directa de la Coordinación de la División
 de Mantenimiento por Administración
 UNIDADES Y PUESTOS SUBALTERNOS DE LA DIVISIÓN PLANIFICACIÓN Y ESTUDIOS:
 La Zonas Viales cuentan con su propia organización interna misma que se encuentra
 estructurada de la siguiente forma.
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Jefe de la Zona Vial.
 Sub Jefe de la Zona Vial DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE ZONA VIAL
 Jefe del Departamento Administrativo.
 Administrador de SIGES en Centro de Costos.
 Recepcionista.
 Secretaria.
 Encargado (a) de Correspondencia.
 Encargado del Registro de Kárdex.
 Encargada de Actas.
 Mensajero.
 Encargado de Vigilancia.
 Vigilante.
 Encargada de Cafetería.
 Cocinera.
 Médico de Personal.
 Encargado (a) de Farmacia.
 Conserje y/o Servicios Generales.
 Encargado de Inventario. SECCIÓN DE COSTOS
 Encargado de Sección.
 Oficial de Costos.
 Encargado (a) de Operaciones de equipo.
 Secretaria.
 Encargado de Planillas.
 Auxiliar de planillas.
 Auxiliar de Costos de Mano de Obra. SECCIÓN DE ALMACÉN
 Encargado de Almacén. SECCIÓN DE TALLERES
 Encargado de Talleres. SECCIÓN DE RADIO
 Operador de Radio. SECCIÓN DE MAQUINARIA
 Encargado de Sección
 Encargado Operador
 Operador de Motoniveladora.
 Oficinista.
 Conductor de vehículos. SECCIÔN DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
 Encargado Sección.
 Despachador de combustibles y lubricantes y control de mantenimiento de maquinaria.
 SECCIÓN DE PUENTES Y CARRETERAS DE PROTECCIÓN DE MARGENES FLUVIALES Y DE SEÑALIZACIÒN Y MARCAS
 Encargado de Señalización y Marcas.
 Pintor.
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Oficinista.
 Albañil.
 Encargado de Márgenes Fluviales.
 Constructor de Puentes. DISTRITOS
 Supervisor de Distrito.
 Maestro de caminos.
 Conductor de Vehículos
 Peón.
 FUNCIONES DE LA ZONA VIAL
 Brindar atención oportuna en casos de emergencia para mantener expedita la infraestructura vial asignada.
 Supervisar la ejecución de las obras bajo su jurisdicción velando porque se cumplan las estipulaciones técnicas.
 Mantener informadas a las autoridades de la Dirección General de Caminos sobre la situación de la infraestructura vial bajo su jurisdicción.
 Detectar e informar a las autoridades de la Dirección General de Caminos sobre las necesidades de construcción de infraestructura vial de su jurisdicción.

Page 96
						

DIVISÓN FINANCIERA
 Dentro de los objetivos de la División Financiera se encuentra:
 Integrar el Plan Operativo Anual –POA-, en un documento que contenga los objetivos y metas de la Dirección General de Caminos, así como el calendario de ejecución de actividades para la elaboración del Anteproyecto de Presupuesto.
 Formular el Presupuesto de la institución, velar porque la ejecución del mismo se realice de conformidad con las normas presupuestarias y la legislación vigente y proporcionar oportunamente a las autoridades de la Dirección General de Caminos -DGC- los informes financieros de ejecución del presupuesto para una efectiva toma de decisiones.
 Mantener un registro actualizado, consolidado, seguro, moderno y eficiente de la cuenta corriente de todos los proyectos a cargo y manejados por la Dirección General de Caminos, por medio de la aplicación de procedimientos administrativos ágiles y asesoramiento técnico-jurídico de los órganos e instituciones del Estado y conforme a las clausulas contractuales aceptadas.
 Llevar el control y registro del Fondo Rotativo Interno, y solicitar oportunamente la reposición de los recursos financieros.
 Mantener al día los registros contables de la Dirección General de Caminos -DGC-.
 Llevar el control y registro del ingreso y egreso de: materiales y suministros, y mobiliario y equipo, registrar las alzas y bajas en el inventario de la Dirección y así mantener al día los registros de inventarios de los bienes que posee la Dirección General de Caminos.
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Velar porque los fondos autorizados que proporciona el Estado estén disponibles para cubrir las necesidades de la Dirección General de Caminos.
 Velar por la correcta aplicación de la legislación vigente en lo relacionado al manejo de los recursos financieros.
 Velar porque los desembolsos de las entidades financieras que los proporcionan sean debidamente entregados a la Dirección General de Caminos.
 Velar por que los compromisos contractuales y de pago, que la Dirección General de Caminos, contrae de acuerdo a sus necesidades, tanto en materia de recursos humanos como con las casas proveedoras, sean debidamente cancelados y finiquitados.
 Llevar el control y registro del fondo de caja chica. DEPENDENCIA JERÁRQUICA: La División Financiera tiene dependencia directa del Despacho del Director General de Caminos y funcionalmente de la Sub Dirección Administrativa.
 Mismos que a su vez cuentan con su propia organización interna a través de Departamentos y secciones UNIDADES Y PUESTOS SUBALTERNOS DE LA DIVISIÓN FINANCIERA
 Coordinador de La División Financiera.
 Sub Coordinador de La División Financiera.
 Secretaria de Coordinación.
 Encargado de Caja Chica de la División Financiera
 Asistente Administrativo de la División Financiera.
 Piloto.
 Conserje y/o Servicios Generales. SECCIÓN DE ANALISIS FINANCIERO
 Analista en Asuntos Financieros
 Asistente Financiero.
 Auxiliar Financiero SECCIÓN DE ARCHIVO DE LA DIVISIÓN FINANCIERA
 Encargado de la Sección de Archivo.
 Oficial de Archivo
 Secretaria de Archivo.
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SECCIÓN DE CAJA CHICA GENERAL
 Encargado de Caja Chica General.
 Auxiliar de Caja Chica. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
 Jefe del Departamento de Contabilidad.
 Secretaria del Departamento de Contabilidad
 Auxiliar Financiero Contable.
 Especialista de SIGES Y SICOIN
 Técnico de Contabilidad.
 Secretaría Encargada de Archivo del Departamento de Contabilidad DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
 Jefe del Departamento de Presupuesto.
 Subjefe del Departamento de Presupuesto.
 Asistente Administrativo de Presupuesto.
 Analista de Presupuesto. DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVERSION
 Jefe del Departamento de Control de Inversión.
 Subjefe del Departamento de Control de Inversión.
 Secretaria del Departamento de Control de Inversión.
 Analista del Departamento de Control de Inversión.
 Encargado de Archivo del Departamento de Control de Inversión DEPARTAMENTO DE CONTROL DE SERVICIOS, SUELDOS Y SALARIOS
 Jefe del Departamento de Control de Servicios, Sueldos y Salarios.
 Encargado de Pago de Servicios Básicos y Derecho de Vía.
 Secretaria y Encargada de entrega de Nóminas y Planillas
 Analista de Expedientes de Prestaciones Laborales y Póstumas
 Técnico en Sueldos y Salarios. DEPARTAMENTO DE CAJA Y PAGADUÍA
 Jefe del Departamento de Caja y Pagaduría.
 Asistente Técnico del Departamento de Caja y Pagaduría
 Secretaria del Departamento de Caja y Pagaduría.
 Encargado de Planillas.
 Encargado de Libros de Cuenta Corriente.
 Encargado de Pago de Cajas Chicas y Viáticos.
 Encargado de Fondo Rotativo.
 Encargado de Caja Fiscal. DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS
 Jefe del Departamento de Inventarios.
 Oficial de Inventarios de Activos Fijos.
 Oficial de Inventarios de Activos Fungibles. FUNCIONES DE LA DIVISION FINANCIERA
 De conformidad al Reglamento Orgánico Interno de la Dirección General de Caminos -DGC- las funciones de la División Financiera son las siguientes:
 a) Ser la encargada de planificar, coordinar, organizar, dirigir y supervisar todas las actividades de carácter financiero contable de “LA DIRECCIÓN”.
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b) Coordinar y supervisar la correcta ejecución del presupuesto de ingresos y egresos en forma programática, de conformidad con las normas presupuestales y la legislación vigente en materia fiscal.
 c) Coordinar y supervisar el control y el registro de todos los valores de activo fijo y fungible que constituye el patrimonio de “LA DIRECCIÓN”.
 d) Coordinar, supervisar y aprobar con base a la legislación vigente, el proceso de elaboración, registro y tramite de toda clase de documentos de pago.
 e) Informar a las Autoridades Administrativas superiores de “LA DIRECCIÓN”, de "EL MINISTERIO" y a los Organismos Internacionales de financiamiento, sobre el grado de avance financiero de los proyectos.
 f) Coordinar, dirigir, dictar y supervisar las disposiciones para el eficiente control y manejo de los fondos a cargo de "LA DIRECCIÓN”.
 g) Establecer mecanismos de control en la ejecución de los préstamos externos a través de la presentación oportuna de informes, así como el registro correspondiente de las solicitudes de desembolso con sus modalidades de estimaciones, anticipo de fondos, pagos directos y por pagos hechos.
 h) Llevar el registro de la contabilidad tomar en consideración los principios generalmente aceptados y la legislación vigente en la materia.
 i) Presentar anualmente a las Autoridades Administrativas Superiores de “LA DIRECCIÓN” y de "EL MINISTERIO" la ejecución del Presupuesto de Ingresos y Egresos de “LA DIRECCIÓN”.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
 El Departamento de Contabilidad se encarga de instrumentar y operar las políticas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para garantizar la exactitud y seguridad en la captación y registro de las operaciones financieras, presupuestales y de consecución de metas de la Dirección General de Caminos –DGC- a efecto de suministrar información que coadyuve a la toma de decisiones, a promover la eficiencia y eficacia del control de gestión, a la evaluación de las actividades y facilite la fiscalización de sus operaciones, cuidando que dicha contabilización se realice con documentos comprobatorios y justificativos originales, y vigilando la debida observancia de las leyes, normas y reglamentos aplicables. FUNCIONES BÁSICAS: Se consideran como funciones básicas que le corresponde realizar al Departamento de Contabilidad, las siguientes:
 Llevar los registros contables y financieros de la Dirección General de Caminos en toda la República, de acuerdo a las leyes fiscales.
 Elaborar y controlar los inventarios contables y físicos de la Dirección General de Caminos.
 Llevar el control de las cuentas de las obras por contrato.
 Llevar las estadísticas de costos de producción, mano de obra, materiales y equipo, clasificándolos por obra.
 Controlar las cuentas de los almacenes y bodegas de la Dirección General de Caminos -DGC- en toda la República.
 Clasificar por origen y clase todos los comprobantes que se reciben de:
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Departamento de Almacén de Suministros y Secciones de Almacenes de las Zonas Viales, que se relacionan con el movimiento de materiales.
 Revisar y comprobar las operaciones contables derivadas del movimiento de materiales en todos los almacenes y de la Dirección General de Caminos -DGC- en toda la República.
 Recibir y controlar las nóminas de sueldos y planillas de salarios.
 Presentar anualmente los Estados Financieros de la Dirección General de Caminos.
 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
 El Departamento de Presupuesto de la División Financiera de la Dirección General de
 Caminos, es una de las herramientas más importantes de la buena ejecución del gasto
 de la Dirección General de Caminos -DGC- ya que por medio de su gestión la
 Dirección conoce sobre la ejecución del gasto y de cuanto necesita monetariamente
 para cubrir sus necesidades. Con el Departamento de presupuesto pretende organizar
 los recursos económicos manera óptima, fijar prioridades, disminuir el riesgo de
 incumplir con sus obligaciones y comparar periódicamente sus consumos, identificar
 los gastos que puede ajustar y evaluar la gestión de sus recursos para determinar su
 estado financiero.
 FUNCIONES BÁSICAS:
 Se consideran como funciones básicas que le corresponde realizar al Departamento
 de Presupuesto, las siguientes:
 Controlar la correcta ejecución del presupuesto de la Dirección General de
 Caminos.
 Analista de Presupuesto.
 Subjefe del Departamento
 de Presupuesto.
 Asistente Administrativo
 de Presupuesto.
 Jefe del Departamento de
 Presupuesto
 Coordinador de la
 División Financiera
 Sub Coordinador de la
 División Financiera
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Autorizar todas las órdenes de compra y pago que se emitan cuando exista la
 disponibilidad presupuestaria correspondiente.
 Emitir los reportes mensuales sobre la ejecución presupuestaria.
 Informar mensualmente o cuando se considere necesario, el saldo de las partidas
 asignadas a fin de que la jefatura gestione o proponga las provisiones de fondos
 necesarios.
 Controlar simultáneamente con el Ministerio del ramo de las órdenes de compra y
 pago pendientes y pagados.
 Llevar el control de las altas y bajas del personal de la Dirección General de
 Caminos.
 Efectuar conciliaciones de la ejecución presupuestaria trimestralmente con la
 Contabilidad del Estado.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVERSIÓN
 FUNCIONES BÁSICAS: El Departamento de Control de Inversión tiene como fin la realización de las siguientes
 funciones:
 Elaboración de documentación para el Sistema de Contabilidad Integrada -
 SICOIN-
 Elaboración y trámite de órdenes de pago de los diferentes proyectos en
 ejecución.
 Llevar registro de los diferentes Proyectos.
 Atender auditorías de cada Proyecto en ejecución.
 Llevar control a través de Hoja Móvil para Registro y Control de los saldos
 Contractuales y lo pagado a empresas constructoras y supervisoras, así como
 el control de la Amortización de anticipos.
 Llevar control de la Deuda Documentada a empresas Constructoras y
 Supervisoras.
 Proporcionar información de la Ejecución Financiera de los diferentes
 Proyectos.
 Proporcionar reportes solicitados por Jefatura de la División Financiera,
 Autoridades de la Dirección General de Caminos -DGC- y Ministeriales de los
 diferentes Proyectos en Ejecución, Suspendidos, y Liquidados.
 Subjefe del Departamento
 de Control de Inversión.
 Secretaria Departamento
 de Control de Inversión
 Analista Departamento de
 Control de Inversión.
 Encargado de Archivo
 Departamento de Control
 de Inversión
 Jefe del Departamento
 de Control de inversión
 Coordinador de la
 División Financiera
 Sub Coordinador de la
 División Financiera
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE SERVICIOS, SUELDOS Y
 SALARIOS
 FUNCIONES BÁSICAS: Actualizar la base de datos de la planilla, con los diferentes movimientos del mes, como lo son Altas, Bajas, traslado de personal a diferentes frentes de trabajo, aplicación de descuentos de banco de los trabajadores, montepío, judiciales, sindicato, Auxilio póstumo.
 Velar por la pronta agilización en el trámite de pago en concepto de Servicios, Sueldos y Salarios.
 Elaboración de nóminas y planillas del personal por contrato 029 y por planilla 031.
 Elaboración de planillas por tiempo extraordinario del personal presupuestado y por planilla.
 Entrega de nóminas y planillas del personal presupuestado y de planilla a
 los encargados de planillas de los diferentes frentes de trabajo de la Planta Central y de las Zona Viales.
 Elaboración de liquidaciones para pago de prestaciones laborales y póstumas.
 Control de pagos por Servicios Básicos (Energía Eléctrica y Telefonía) prestados a la institución.
 Llevar cuenta corriente de descuentos aplicados a la planilla.
 Elaboración y autorización de órdenes de compra en el sistema de gestión (SIGES), módulo del SICOIN WEB.
 Autorización y Análisis del gasto (Planillas, Pedidos orden por servicios básicos, Viáticos al interior y exterior, facturas por servicios técnicos y profesionales prestados a la Dirección General de Caminos).
 Coordinador de la División
 financiera
 Subcoordinador de la
 División Financiera
 Jefe del Departamento
 de Control de Servicios,
 Sueldos y Salarios
 Encargado de Pago de
 Servicios Básicos y
 Derecho de Vía.
 Secretaria y Encargada de
 entrega de Nóminas y
 Planillas
 Analista de Expedientes
 de Prestaciones Laborales
 y Póstumas
 Técnico en Sueldos y
 Salarios.
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DEPARTAMENTO DE CAJA Y PAGADURÍA
 FUNCIONES BÁSICAS: El Departamento de Caja y Pagaduría tiene como atribuciones principales las siguientes:
 Coordinador de la
 División Financiera
 Subcoordinador
 División Financiera
 Jefe del
 Departamento de
 Caja y Pagaduría
 Asistente Técnico del
 Departamento de
 Caja y Pagaduría
 Secretaria del
 Departamento de
 Caja y Pagaduría.
 Encargado de
 Planillas
 Encargado de Libros
 de Cuenta Corriente
 Encargado de Pago
 de Cajas Chicas y
 Viáticos
 Encargado de Fondo
 Rotativo.
 Encargado de Caja
 Fiscal.
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Custodio y manejo de los fondos a disposición de la Dirección General de
 Caminos.
 Emisión de cheques para pagos de diferentes rubros, inherentes a las actividades
 de la Dirección General de Caminos.
 Emisión de acreditamientos para el pago a los empleados de la Dirección General
 de Caminos.
 Velar por la agilización de los reembolsos en general con el propósito de mantener
 disponibilidad en todo momento.
 Llevar cuentas corrientes de las cuentas bancarias de la Dirección General de
 Caminos.
 Control y liquidación del Fondo Rotativo de la Dirección General de Caminos.
 Elaborar la Caja Fiscal para remitirla a la Contraloría General de Cuentas.
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DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS
 FUNCIONES BÁSICAS: Se consideran como funciones básicas que le corresponde realizar al Departamento de Inventarios, las siguientes:
 Proporcionar oportunamente a las autoridades de la Dirección General de Caminos -DGC- información oportuna y actualizada de los registros y control del Patrimonio de la DGC.
 Elaborar y controlar los inventarios físicos de la Dirección General de Caminos, de acuerdo a las leyes vigentes y normas y disposiciones que regulen la materia.
 Coordinar y supervisar el control de todos los valores de activo fijo y fungible que constituyen el patrimonio de la Dirección General de Caminos.
 Extender constancias de solvencia a los empleados de la Institución que entreguen de conformidad los artículos a su cargo, de acuerdo a sus tarjetas de responsabilidad.
 Informar mensual y anualmente al Departamento de Bienes Nacionales de la situación de los inventarios de todos los bienes de la Dirección General de Caminos, así como las adquisiciones y bajas operadas en los mismos.
 Clasificar por origen y clase todos los comprobantes que se reciben del Almacén de Suministros, de los almacenes de las zonas viales, que se relacionan con el movimiento de materiales.
 Controlar las cuentas y revisar y comprobar las operaciones contables derivadas del movimiento de materiales en todos los almacenes y bodegas de la Dirección General de Caminos -DGC-en toda la República.
 Coordinador de la
 División Financiera
 Subcoordinador de la
 División Financiera
 Jefe del Departamento
 de Inventarios
 Oficial de Inventarios de
 Activos Fijos
 Oficial de Inventarios de
 Activos Fungibles
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Velar por la correcta aplicación de los principios de contabilidad generalmente aceptados, la legislación vigente y normas y disposiciones que regulen la materia, en el Inventario de la Dirección General de Caminos.
 Registrar las alzas y bajas, mantener al día los registros contables del Inventario de la Dirección General de Caminos.
 Registrar el ingreso de todos los valores de activo fijo y fungible que constituyen el patrimonio de la Dirección General de Caminos.
 Garantizar un sistema de registro moderno, seguro y eficiente de los bienes Patrimoniales de la Dirección General de Caminos, mediante la aplicación de procedimientos administrativos ágiles y asesoramiento técnico-jurídico de las entidades correspondientes.
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DIVISIÓN ADMINISTRATIVA
 La misión de la División Administrativa es proporcionar apoyo a la Dirección General de Caminos -DGC- en lo relacionado a la gestión de los recursos humanos, adquisiciones, dotación de combustibles y lubricantes, seguridad física de las instalaciones, implementación de técnicas tendientes a aumentar la eficiencia de los sistemas de información, procedimientos y otras herramientas administrativas de control de operaciones dentro de una organización, así como el abastecimiento de suministros, bienes y servicios a la institución, entre otros servicios logísticos y administrativos. DEPENDENCIA JERÁRQUICA: La División Administrativa tiene dependencia jerárquica directa de la Dirección General de Caminos -DGC- y funcionalmente de la Sub Dirección Administrativa.
 UNIDADES Y PUESTOS SUBALTENOS DE LA DIVISIÓN ADMINISTRATIVA
 COORDINACIÓN
 Coordinador de la División Administrativa.
 Asistente Administrativo.
 Analista en Elaboración de Bases de modalidades de compras de la División Administrativa.
 Secretaria de Coordinación.
 Recepcionista de Documentos.
 Recepcionista de Planta Telefónica.
 Encargado del despacho de pre vales de combustibles.
 Piloto.
 Mensajero (a). ÁREA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS SECCIÓN DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PEDIDOS Y REQUISICIONES DE PLANTA CENTRAL. Encargado de la Sección de Control y Seguimiento de Pedidos y Requisiciones de Planta Central. Auxiliar de la Sección de Control y Seguimiento de Pedidos y Requisiciones de Planta Central. Mensajero Técnico de Control y Despacho de Suministros de la División Administrativa Encargado de Pólizas de Seguros de Vehículos, Maquinaria y Responsabilidad Civil, de la Dirección General de Caminos. SECCCIÓN DE INVENTARIO DE LA DIVISIÓN ADMINISTRATIVA
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Encargada de la Sección de Inventario Auxiliar de Inventarios Secretaria de la Sección de Inventarios SALÓN DE USOS MÚLTIPLES Encargado (a) del Salón de Usos Múltiples Conserje y/o Servicios Generales SECCIÓN DE IMPRENTA Y ENCUADERNACIÓN Encargado de la Sección de Imprenta y Encuadernación. Guillotinista, Encuadernador/Empastador Responsable de impresión y cajista. Secretaria. Conserje y/o Servicios Generales. SECCIÓN DE MANTENIMIENTO DEL EDIFICIO Encargado de la Sección de Mantenimiento del Edificio Pintor Electricista Carpintero Albañil. SECCIÓN DE URBANIZACIÓN Encargado de la Sección de Urbanización/División Administrativa. Secretaria de la Sección de Urbanización/División Administrativa. Jardinero Sección de Urbanización. Conserje y/o Servicios Generales de la Sección de Urbanización MULTIRESTAURANTES Administrador de Multirestaurantes. Cajera en Multirestaurantes. Encargada del despacho de bebidas y helados. Vivandera de Multirestaurantes. Conserje Femenino de Multirestaurantes. Conserje Varón de Multirestaurantes. DEPARTAMENTO DE COMPRAS E IMPORTACIONES Jefe del Departamento Subjefe del Departamento Analista en Compras Encargado del Portal de GUATECOMPRAS Auxiliar del Portal de GUATECOMPRAS Encargado Cotizador Secretaria Conserje Y/o Servicios Generales DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Jefe del Departamento de Recursos Humanos. Subjefe del Departamento de Recursos Humanos. Asesor Jurídico Laboral Asistentes de Jefatura y Sub Jefatura del Departamento de Recursos Humanos SECCIÓN DE GESTIÓN DE PERSONAL Encargado de la Sección de Gestión de Personal
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Asistente de Gestión de Personal UNIDAD DE NOMINA Encargado de Unidad de Nomina de la Sección de Gestión de Personal Secretaria de la Unidad de Nomina UNIDAD DE MONITOREO Encargado de la Unidad de Monitoreo Inspector. Secretaria de la Unidad de Monitoreo UNIDAD ACCIONES DE PERSONAL Encargado de la Unidad de Acciones de Personal de la Sección de Gestión de Personal. Asistente de la Unidad Acciones de Personal Secretaria de la Unidad de Acciones de Personal. Procurador de Asuntos Laborales de la Unidad de Acciones de Personal Notificador Analista de contratos 021,022 y 031 Analista de contratos 029 Analista de Planillas del IGSS. Analista I de Registros de Personal Analista II de Registros de Personal Analista III de Registros de Personal Encargado de Archivo
 SECCIÓN DE DESARROLLO DE PERSONAL Encargado de la Sección de Desarrollo de Personal Asistente de Desarrollo de Personal
 UNIDAD DE HIGIENE Y SEGURIDAD Encargado de la Unidad de Higiene y Seguridad. Asistente de la Unidad de Higiene y Seguridad CONSULTORIO MÉDICO Asesor Médico Médico de Consulta Secretaria. Encargado Administrativo Encargado (a) de Farmacia Estatal Encargado (a) de Farmacia Interna. Auxiliar de Enfermera Encargado (a) de Contabilidad. Encargado (a) de Inventario. Conserje y/o Servicios Generales. UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO Encargado de la Unidad de Formación y Desarrollo Asistente de la Unidad de Formación y Desarrollo PROGRAMA DE EDUCACION POR MADUREZ Encargado del Programa de Educación por Madurez Profesor de Enseñanza de nivel medio. Secretaria Conserje y/o Servicios Generales
 SECCIÓN DE APLICACIÓN DE PERSONAL Encargado de la Sección de Aplicación de Personal. Asistente de Aplicación de Personal. UNIDAD DE ANALISIS DE PUESTOS
 Encargado de la Unidad de Análisis de Puestos Asistente de la Unidad de Análisis de Puestos
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SECCIÓN DE ADMISION DE PERSONAL Encargado de la Sección de Admisión de Personal Asistente de Admisión de Personal.
 UNIDAD DE SELECCIÓN DE PERSONAL Encargado de la Unidad de Selección de Personal Asistente de Selección de Personal. UNIDAD DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL Encargado de la Unidad de Reclutamiento de Personal. Asistente de Reclutamiento de Personal.
 DEPARTAMENTO DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES Jefe del Departamento de Combustibles y Lubricantes Encargado Administrativo Secretaria Encargado de Despacho de Combustible y Lubricantes del Depósito Central Encargado Elaboración de cuadros C-09- y C-12 y recepción de vales Guarda Almacén No. 5 Piloto de Montacargas Encargado de Facturas Piloto de Camión Cisterna Mensajero Conserje y/o Servicios Generales DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Jefe del Departamento de Seguridad Secretaria de la Jefatura del Departamento de Seguridad Recepcionista del Departamento de Seguridad de la Planta Central Conserje y/o Servicios Generales. Encargado de área de Garita 5 Encargado de área de Talleres Centrales Encargado de área de Garita 7/Talanquera entrada principal de vehículos Encargado de área de Canchas DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS Jefe del Departamento de Organización y Métodos Analista I Secretaria Conserje y/o Servicios Generales
 DEPARTAMENTO ALMACÉN DE SUMINISTROS
 Jefe Departamento Almacén de Suministros Secretaria. Encargado de Bodega Auxiliar de Inventario Encargado de Kárdex Encargado de Archivo del Departamento Almacén de Suministros. Piloto Montacargas Guardián Mensajero DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES Y TALLERES CENTRALES Jefe del Departamento de Transportes y Talleres Centrales SECCIÓN DE TALLERES CENTRALES
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Encargado de Sección de Talleres Centrales. Secretaria de la Sección de Talleres Centrales Electromecánico/Soldador Mecánico de Motores de Gasolina /Diesel Piloto de transporte de personal SECCIÓN DE TRANSPORTES Encargado Administrativo de la Sección de Transportes Responsable de la Elaboración de Vales de Combustibles autorizados por la Contraloría General de Cuentas. Responsable de Elaboración de Ordenes de Trabajo y Pases de Salida Conserje y/o Servicios Generales FUNCIONES DE LA DIVISIÓN ADMINISTRATIVA De conformidad al Reglamento Orgánico Interno, al Coordinador de la División Administrativa le compete:
 a) Ser la encargada de asesorar a "LA DIRECCIÓN" en cuanto a la adecuada función administrativa de las Divisiones que conforman parte de "LA DIRECCIÓN";
 b) Proporcionar a "LA DIRECCIÓN" del recurso humano idóneo. c) Promover la ejecución de planes de capacitación para el personal de "LA DIRECCIÓN". d) Verificar el estricto cumplimiento de la normativa legal en materia laboral y
 administrativa de personal vigente en la República de Guatemala, así como de otras disposiciones relacionadas con la administración de personal en "LA DIRECCIÓN"
 e) Proporcionar al personal de "LA DIRECCIÓN" los manuales de funcionamiento y procedimientos, que se requieren para la efectiva ejecución de sus labores;
 f) Promover la armonía entre las relaciones de los trabajadores de "LA DIRECCIÓN"; g) Recopilar información y elaborar la Memoria Anual de Labores de "LA DIRECCIÓN" y
 otros documentos; h) Promover actividades de tipo social, cultural y deportivo que permitan la convivencia
 del personal de "LA DIRECCIÓN"; i) Promover las reuniones de Junta Mixta por parte del Sector Patronal de conformidad
 con lo establecido en el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo Vigente, defender los intereses de "LA DIRECCIÓN" respecto a las leyes de la materia.
 j) Verificar el adecuado mantenimiento del equipo, vehículos y maquinaria de "LA DIRECCIÓN", así como la dotación de combustibles y lubricantes para los mismos.
 k) Presentar denuncias de índole penal por actos u omisiones inherentes a su competencia;
 l) Servir como medio de enlace con las instituciones que se relacionan por efectos de la administración del personal.
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS E IMPORTACIONES
 El Departamento de Compras de la División Administrativa tiene como objetivo
 primordial asegurar por medio de su gestión la adecuada adquisición de los bienes,
 servicios y suministros necesarios para lograr el funcionamiento de la Dirección
 General de Caminos -DGC- a través de las diferentes herramientas técnico
 administrativas, así como establecer los lineamientos para la elaboración y
 programación de compras bajo las modalidades establecidas en ley,
 Este departamento basa su funcionamiento a través del Plan Anual de Compras.
 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS E IMPORTACIONES:
 Elaborar, dar seguimiento y controlar la documentación diversa índole utilizada para determinar el índice de precios al consumidor, solicitar órdenes de compra y otros, que por la naturaleza del Departamento se utilizan para identificar los posibles canales de compra para la Dirección General de Caminos -DCG-.
 Aplicar los procedimientos necesarios a través de las diferentes modalidades de compras para abastecer las necesidades de la Dirección General de Caminos.
 Realizar las adquisiciones necesarias en el momento debido, con la cantidad y calidad requerida y a un precio adecuado.
 Facilitar la labor que realizan las Juntas de Recepción, Evaluación y Adjudicación de Ofertas.
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Coordinar con las Divisiones la elaboración del programa anual de compras.
 Coordinar con las diferentes frentes de trabajo, de la Dirección General de Caminos -DGC- la ejecución del programa de compras.
 Informar a la Coordinación de la División Administrativa sobre los procesos de compra en trámite o finalizados.
 Coordinar con los diferentes frentes de trabajo, involucrados la revisión los procedimientos de compra a efecto de que estos sean ágiles y oportunos.
 Proveer a la Dirección General de Caminos -DGC- materiales, suministros, maquinaria y equipo de óptima calidad y al mejor precio.
 Velar por que se cumpla la ley en la ejecución de todo el proceso de compras.
 Velar por la ejecución del programa de compras que se establece en la planificación anual.
 Velar por el cumplimiento de los requisitos que la ley establece en todo el proceso de compras.
 Velar porque las compras que se ejecuten cuenten con la disponibilidad presupuestaria correspondiente.
 DEPENDENCIA JERÁRQUICA:
 El Reglamento Orgánico Interno de la Dirección General de Caminos -DGC- determina
 que el Departamento de Compras e Importaciones tiene dependencia jerárquica
 directa de la División Administrativa, y se interrelaciona entre sí con todas las
 dependencias de la Dirección.
 UNIDADES Y PUESTOS SUBALTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS E
 IMPORTACIONES
 El Departamento de Compras e Importaciones no cuenta con unidades o secciones
 subalternas ya que su estructura organizacional es relativamente pequeña, su
 organización se conforma con los siguientes puestos:
 Jefe del Departamento
 Subjefe del Departamento
 Analista en Compras
 Encargado del Portal de GUATECOMPRAS
 Auxiliar del Portal de GUATECOMPRAS
 Encargado Cotizador
 Secretaria Conserje Y/o Servicios Generales
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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El Departamento de Recursos Humanos, subordinado a la División Administrativa; es
 el encargado de gestionar, administrar, diseñar políticas, planes, estrategias,
 proyectos de capacitación y desarrollo del personal de "LA DIRECCIÓN" con la
 finalidad de desarrollar el talento humano, velando por su desarrollo a través de un
 apropiado clima laboral en búsqueda del logro de los objetivos de la institución.
 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:
 a. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades vinculadas con el Sistema de Gestión de Recursos Humanos.
 b. Someter a consideración de las autoridades de la Dirección General de Caminos -DGC- las políticas, planes, programas. proyectos y estrategias de administración, formación, captación y todo lo relacionado a la gestión del Recurso Humano.
 c. Coordinar con los encargados de las secciones que conforman el departamento la oportuna administración de las acciones relacionadas al personal.
 d. Diseñar y proponer instrumentos que agilicen los procedimientos internos en la materia. e. Crear y mantener un banco de datos permanente de recursos humanos elegibles para
 presentar propuestas de nombramiento. f. Dar a conocer a los servidores de la Dirección las políticas, reglas
 y procedimientos de recursos humanos. g. Analizar, diagnosticar, diseñar y proponer la innovación de las políticas y prácticas en
 materia de recursos humanos. h. Proporcionar a la Dirección General de Caminos -DGC-el recurso humano idóneo, por
 medio de la planificación anticipada de las necesidades de personal i. Velar y aplicar correctamente la Ley de Servicio Ovil y demás disposiciones relativas a
 recursos humanos en el sector público. j. Analizar y proponer la incorporación de nuevos campos de trabajo conforme
 necesidades del servicio. k. Velar por que internamente se realicen evaluaciones concretas a los candidatos a
 ocupar puestos de la estructura de la organización a fin de contratar personal proactivo y con ímpetu de superación
 l. Ejecutar de manera oportuna de acuerdo a instrucciones del Despacho Superior las acciones de personal relacionadas con nombramientos y velar por la adecuada administración de ascensos, traslados, vacaciones, sanciones, suspensiones, retiros, becas y toda acción que surja de la relación laboral.
 m. Diseñar y autorizar un plan efectivo de capacitación y desarrollo del recurso humano de acuerdo a las necesidades y competencias laborales.
 n. Ejecutar un programa permanente de capacitación al personal de la Dirección General de Caminos -DGC-
 o. Coordinar la captación de posibles cooperantes para la capacitación del recurso humano.
 p. Mantener actualizado y custodiado el expediente personal de cada empleado y ex-empleado de la institución; así como un banco de datos de posibles candidatos idóneos para ocupar diferentes cargos profesionales, técnicos y operativos.
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q. Velar por el establecimiento de medidas de higiene y seguridad apropiadas a los campos de trabajo desarrollados por el personal de la Dirección General de Caminos.
 r. Planificación de la planilla, descripción de los puestos, definición de perfiles de puestos, inserción de nuevo personal, tramites y gestiones de índole laboral
 s. Elaboración de contratos gestión de nominas y seguro social, gestión de permisos, vacaciones, horas extraordinarias, control de absentismo, régimen disciplinario, bajas.
 t. Promover el proceso de inducción del personal de nuevo ingreso a fin de lograr su plena identificación con la misión y visión de la Dirección General de Caminos -DGC- y crear en el empleado de nuevo ingreso el sentido de pertenencia tan necesario para la institución.
 u. Promover la armonía entre las relaciones de los trabajadores de La Dirección. v. Apoyar en la promoción de reuniones de Junta Mixta por parte del Sector Patronal de
 conformidad con lo establecido en el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo Vigente, defender los intereses de La Dirección en respeto a las leyes de la materia.
 w. Servir como medio de enlace con las instituciones que se relacionan por efectos de la administración de personal.
 x. Apoyar al personal en situaciones de servicio social. y. Coordinar y Supervisar las labores que desarrolla el personal administrativo en acciones
 de personal z. Supervisar los procesos de reclutamiento, selección y readecuación del recurso humano. aa. Implementar acciones administrativas que permitan determinar el cumplimiento de las
 funciones del personal. bb. Velar por que se cumplan los procesos de reclutamiento, selección, nombramiento e
 inducción, la reglamentación interna establecida y la Ley del Servicio Civil. cc. Velar por que se cumplan los procesos de ascenso y permutas, la reglamentación interna
 establecida y la Ley de Servicio Civil. dd. Velar por que el personal de la Dirección General de Caminos -DGC- cuente con los
 servicios Médicos necesarios. ee. Promover la armonía entre las relaciones de los trabajadores de la Dirección ff. Promover actividades de tipo social cultural y deportivo que permitan la convivencia del
 personal. gg. presentar denuncias de índole penal por actos u omisiones inherentes a su competencia.. hh. Servir como medio de enlace con las instituciones que se relacionen por efectos de la
 administración del personal.
 DEPENDENCIA JERÁRQUICA:
 El Departamento de Recursos Humanos, depende según la estructura organizacional
 de la División Administrativa, de quien recibe las políticas de trabajo y ante quien
 responde sobre las funciones que le compete realizar.
 UNIDADES Y PUESTOS SUBALTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
 HUMANOS:
 Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
 Subjefe del Departamento de Recursos Humanos.
 Asesor Jurídico Laboral
 Asistentes de Jefatura y Sub Jefatura del Departamento de Recursos Humanos
 Piloto
 SECCIÓN DE GESTIÓN DE PERSONAL
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Encargado de la Sección de Gestión de Personal
 Asistente de Gestión de Personal UNIDAD DE NÓMINA
 Encargado de Unidad de Nomina de la Sección de Gestión de Personal
 Secretaria de la Unidad de Nomina UNIDAD DE MONITOREO DE PERSONAL
 Encargado de la Unidad de Monitoreo de Personal
 Inspector.
 Secretaria de la Unidad de Monitoreo UNIDAD ACCIONES DE PERSONAL
 Encargado de la Unidad de Acciones de Personal de la Sección de Gestión de Personal.
 Asistente de la Unidad Acciones de Personal
 Secretaria de la Unidad de Acciones de Personal.
 Procurador de Asuntos Laborales de la Unidad de Acciones de Personal
 Notificador
 Analista de contratos 021,022 y 031
 Analista de contratos 029
 Analista de Planillas del IGSS.
 Analista I de Registros de Personal
 Analista II de Registros de Personal
 Analista III de Registros de Personal
 Encargado de Archivo
 SECCIÓN DE DESARROLLO DE PERSONAL
 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA SECCIÓN DE DESARROLLO DE
 PERSONAL
 Encargado de la Sección de Desarrollo de Personal
 Asistente de Desarrollo de Personal UNIDAD DE HIGIENE Y SEGURIDAD
 Encargado de la Unidad de Higiene y Seguridad.
 Asistente de la Unidad de Higiene y Seguridad CONSULTORIO MÉDICO
 Asesor Médico
 Médico de Consulta
 Encargado Administrativo
 Secretaria.
 Encargado (a) de Farmacia Estatal
 Encargado (a) de Farmacia Interna.
 Auxiliar de Enfermera
 Encargado (a) de Contabilidad.
 Encargado (a) de Inventario.
 Conserje y/o Servicios Generales. UNIDAD DE FORMACIÒN Y DESARROLLO
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Encargado de la Unidad de Formación y Desarrollo
 Asistente de la Unidad de Formación y Desarrollo PROGRAMA DE EDUCACIÒN POR MADUREZ
 Encargado del Programa de Educación por Madurez, de la
 Dirección General de Caminos -DGC-.
 Profesor de Enseñanza de nivel medio.
 Secretaria
 Conserje y/o Servicios Generales
 SECCIÓN DE APLICACIÓN DE PERSONAL
 Encargado de la Sección de Aplicación de Personal.
 Asistente de Aplicación de Personal. UNIDAD DE ANÀLISIS DE PUESTOS
 Encargado de la Unidad de Análisis de Puestos
 Asistente de la Unidad de Análisis de Puestos
 SECCIÓN DE ADMISION DE PERSONAL
 Encargado de la Sección de Admisión de Personal
 Asistente de Admisión de Personal. UNIDAD DE SELECCIÓN DE PERSONAL
 Encargado de la Unidad de Selección de Personal
 Asistente de Selección de Personal.
 UNIDAD DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
 Encargado de la Unidad de Reclutamiento de Personal.
 Asistente de Reclutamiento de Personal.
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DEPARTAMENTO DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
 Este Departamento tiene como objetivo normar, controlar y distribuir el combustible de
 una manera eficaz y eficiente de conformidad a los lineamientos emanados por la
 Coordinación de la División Administrativa.
 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES:
 a. Establecer los procedimientos que aseguren la existencia de un archivo adecuado para la conservación y custodia de la documentación, durante el periodo de tiempo que fijan las disposiciones legales vigentes
 b. Cumplir con las normas relacionadas al control interno y las emitidas por el Ministerio de Finanzas Públicas (MINFIN), Contraloría General de Cuentas (CGC) y la Dirección General de Caminos -DGC-
 c. Contar con información periódica del manejo para el abastecimiento de combustible para los diferentes frentes de trabajo que integran la Dirección General de Caminos.
 d. Lograr por medio del seguimiento de los procesos establecidos el buen funcionamiento del Departamento de Combustibles y Lubricantes, a fin de satisfacer las demandas de combustibles con base a necesidades de los diferentes frentes de trabajo.
 e. Coordinar y evaluar el abastecimiento a cada frente de trabajo conforme el contrato de combustibles en ejecución.
 f. Coordinar que se proporcione los recursos presupuestarios y materiales ante la División Administrativa, que permitan a los diferentes depósitos de combustible optimizar sus operaciones para el cumplimiento de las metas trazadas por la institución
 g. Coordinar y planificar en base a los requerimientos de la Jefatura de Maquinaria de la División de Mantenimiento por Administración, la compra de aceites y lubricantes para el abastecimiento de las diferentes zonas viales.
 UNIDADES O PUESTOS SUBALTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE
 COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES:
 Jefe del Departamento de Combustibles y Lubricantes.

Page 122
						

Encargado Administrativo.
 Secretaria.
 Encargado de Despacho de Combustible y Lubricantes del Depósito Central.
 Encargado Elaboración de cuadros C-09- y C-12 y recepción de vales
 Guarda Almacén No. 5.
 Piloto de Montacargas.
 Encargado de Facturas.
 Piloto de Camión Cisterna.
 Mensajero.
 Conserje y/o Servicios Generales.
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DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD
 El objetivo del Departamento de Seguridad es garantizar la seguridad de las
 instalaciones, bienes, personal y público en general que se encuentre en las
 instalaciones de la planta central de la Dirección General de Caminos.
 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD:
 Supervisar y proteger las instalaciones, bienes y edificaciones garantizando el resguardo y
 seguridad del patrimonio de la Institución, servidores públicos, usuarios entre otros.
 Intervenir en los problemas y situaciones que se presenten dentro y cerca de los predios de la entidad que aseguren el orden de la misma.
 Velar por la eficiencia y eficacia de las labores de vigilancia de los grupos de trabajo.
 Controlar el traslado de mobiliario y equipo que se realice de un edificio a otro y que ingrese o egrese por las garitas de seguridad de la dependencia conforme los procedimientos establecidos
 Velar por la seguridad de las instalaciones y del personal que labora en la Dirección General de Caminos -DGC-
 Vigilar entradas y salidas de equipo de la planta central.
 Controlar el ingreso de vehículos particulares a las instalaciones de la Dirección General de Caminos.
 Realizar recorridos internos y externos a las instalaciones de la planta central.
 Velar por la seguridad de las instalaciones de la Dirección General de Caminos -DGC-.
 Supervisar los puestos de seguridad privada y de las áreas encomendadas al personal bajo su cargo.
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Realizar rondas dentro de las instalaciones durante el día y la noche.
 Elaboración de reporte diario de novedades.
 Preparar los informes sobre el servicio de vigilancia.
 Revisar que todas las puertas se encuentren cerradas y con llave después de las 17:00 horas.
 UNIDADES O PUESTOS SUBALTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD
 Jefe del Departamento de Seguridad
 Secretaria de la Jefatura del Departamento de Seguridad
 Recepcionista del Departamento de Seguridad de la Planta Central
 Conserje y/o Servicios Generales.
 Encargado de Área de Garita 5
 Encargado de Área de Talleres Centrales
 Encargado de Área de Garita 7/Talanquera entrada principal de vehículos
 Encargado de Área de Canchas
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DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS
 El servicio de Organización y Métodos proporciona a la Dirección es de asistir a las
 autoridades con el objetivo primordial es incrementar la eficiencia administrativa
 mediante la elaboración de estudios técnico-administrativos que buscan el
 mejoramiento de los procedimientos, métodos y sistemas de trabajo.
 Esta actividad se realiza a través de propuestas que elabora personal de Organización
 & Métodos, después de haber realizado los estudios respectivos a los procedimientos
 utilizados por la organización, tratando de hacerlos más sencillos y efectivos, lo cual
 trae como consecuencia reducción de costos y esfuerzos innecesarios para lograr la
 simplificación del trabajo.
 El Departamento de Organización y Métodos es relevante para una institución de de
 servicios, por ende su asistencia y asesoría puede darse a todo nivel.
 El Departamento de Organización y Métodos es un ente facilitador de análisis para la
 solución de problemas estructurales y de los sistemas de trabajo de la institución cuyo
 propósito es asesorar a las unidades administrativas para el mejoramiento de sus
 métodos de trabajo y el aprovechamiento óptimo de los recursos disponibles y por
 adquirir a fin de lograr eficiencia y eficacia en el desarrollo de sus funciones.
 El alcance del Departamento de Organización & Métodos comprende desde los
 cambios estructurales de la organización, hasta las menores modificaciones
 introducidas en los métodos de trabajo de una pequeña de cualquier unidad
 administrativa, va desde la simplificación de trámites hasta la reforma total de la
 organización.
 DEPENDENCIA JERÁRQUICA:
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El Departamento de Organización y Métodos depende de la División Administrativa.
 UNIDADES Y PUESTOS SUBALTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE
 ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS
 Jefe del Departamento
 Analista I
 Secretaria
 Conserje y/o Servicios Generales
 FUNCIONES:
 Estudiar y analizar de manera permanente las estructuras y sus funcionamientos. Consolidar información proporcionada por los diferentes frentes de trabajo para
 plasmarla en herramientas técnico administrativas. Realizar diagnósticos de los procedimientos de la Dirección. Asesorar a las Autoridades Superiores de la Dirección en la interpretación y
 aplicación de técnicas administrativas en sus diferentes unidades, divisiones,
 departamentos, secciones y/o áreas que la conforman.
 Colaborar con las Autoridades Superiores, Coordinadores de División y Jefes de Departamentos en el desarrollo e implantación de procedimientos tendientes a obtener mejoras en la ejecución de las actividades propias de ”La Dirección”.
 Adaptar los sistemas y procedimientos en cada unidad, diseñar y elaborar y actualizar los Manuales Administrativos de la Dirección.
 Desarrollar actividades de investigación y clasificación de acuerdo a la coyuntura legal producto de enmiendas a los diferentes Reglamentos y leyes del país, con el objeto de brindar legitimidad a la administración de la Dirección.
 Trabajar de conformidad a los lineamientos emitidos por la Unidad Sectorial de Planificación del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda -USEPLAN /MCIV-
 Llevar un registro de los Manuales sus revisiones, así como del traslado a la Dirección, Sub Direcciones, Unidades de Apoyo y Divisiones de la Dirección.
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DEPARTAMENTO DE ALMACÉN DE SUMINISTROS
 El Departamento de Almacén de Suministros de la Dirección General de Caminos, tiene bajo su responsabilidad, llevar a cabo procesos logísticos en relación a la recepción, almacenamiento y movimiento de materia prima, bienes y suministros. Su función primordial es optimizar el área logística funcional de acuerdo a los preceptos descritos en ley actuando en dos etapas de flujo como lo son el abastecimiento y la distribución física, constituyéndose por ende la gestión de una de las actividades más importantes para el funcionamiento de la Dirección. El objetivo general del Departamento consiste en garantizar el suministro continuo y oportuno de los materiales y medios de producción requeridos para asegurar los servicios de forma ininterrumpida y eficiente, al velar por la buena recepción, registro y resguardo adecuado de los bienes, materiales y suministros que ingresan a través del sistema de compras en sus diferentes modalidades, asimismo mantener una constante comunicación con el Coordinador de la División Administrativa sobre la existencia de suministros para una oportuna toma de decisiones y conocimiento del Despacho Superior en relación a las necesidades de Adquisiones de bienes, materiales y suministros para el funcionamiento de la Dirección.
 DEPENDENCIA JERÁRQUICA:
 El Marco Legal del Departamento de Almacén de Suministros depende
 administrativa y técnicamente de la División Administrativa
 UNIDADES O PUESTOS SUBALTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE ALMACÉN
 DE SUMINISTROS
 Jefe Departamento de Almacén de Suministros
 Secretaria.
 Encargado de Bodega
 Auxiliar de Inventario
 Encargado de kárdex
 Encargado de Archivo del Departamento de Almacén de Suministros.
 Piloto Montacargas
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Guardián
 Mensajero
 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ALMACÉN DE
 SUMINISTROS:
 Llevar el control de las constancias de ingresos a suministros.
 Verificar que las facturas de proveedores llenen los requisitos legales.
 Verificar que los bienes y suministros despachados se ajusten a la solicitud según orden de compra.
 Realizar coordinaciones con el Departamento de Compras e Importaciones en relación a la recepción de Orden de entrega de los bienes e insumos de los proveedores.
 Llevar el control de órdenes de trabajo de compra y pago.
 Llevar el control de pases de salida de bienes y suministros.
 Verificar la existencia de bienes e insumos en el Departamento de Almacén de Suministros.
 Supervisar el envío de bienes y/o suministros a los diferentes frentes de trabajo.
 Llevar el control de cuadros de existencia de los bienes de almacén.
 Llevar el control de inventario de bienes fijos, fungibles y maquinaria.
 Llevar el control en las Tarjetas para control de suministros.
 Registrar los ingresos en el libro Auxiliar de cuentas corrientes.
 Custodiar los bienes, materiales y suministros en condiciones deseables de almacenamiento.
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DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES Y TALLERES CENTRALES
 El Departamento de Transportes y Talleres Centrales se encarga de ofrecer el servicio
 de traslado de personal, bienes y documentación de las diferentes unidades
 administrativas de la Dirección General de Caminos.
 Es el responsable de velar porque el equipo motorizado de la Dirección General de
 Caminos, se encuentre en óptimas condiciones para el servicio.
 DEPENDENCIA JERÁRQUICA:
 El Departamento de Transportes y Talleres Centrales depende administrativa y
 técnicamente de la División Administrativa.
 UNIDADES O PUESTOS SUBALTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE
 TRANSPORTES Y TALLERES CENTRALES.
 Jefe del Departamento de Transportes y Talleres Centrales
 SECCIÓN DE TALLERES CENTRALES
 Encargado de Sección de Talleres Centrales.
 Secretaria de la Sección de Talleres Centrales
 Electromecánico/Soldador
 Mecánico de Motores de Gasolina /Diesel
 Piloto de transporte de personal
 SECCIÓN DE TRANSPORTES
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Encargado Administrativo de la Sección de Transportes
 Responsable de la Elaboración de Vales de Combustibles autorizados por la Contraloría General de Cuentas.
 Responsable de Elaboración de Ordenes de Trabajo y Pases de Salida
 Conserje y/o Servicios Generales
 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES Y TALLERES
 CENTRALES:
 Llevar a cabo coordinaciones a efecto que los buses se encuentren en óptimas condiciones para transportar al personal que labora en la Dirección General de Caminos -DGC-.
 Elabora diario y mensualmente, vales, tarjetas de dotación y credenciales para suministro de combustible.
 Realiza reparaciones menores a los vehículos de la Dirección General de Caminos -DGC-. Administrar el mantenimiento de la flota vehicular motorizada de la Dirección General de
 Caminos -DGC- y velar por su buen estado. Mantener un programa permanente de mantenimiento preventivo de la flota vehicular. Revisar, dentro del período establecido, el equipo rodante de acuerdo con las disposiciones
 de la Autoridad del Tránsito y Transporte Terrestre. Mantener registro y control de mantenimiento. Mantener en constante supervisión por el cumplimiento de las pólizas de seguro de la
 Dirección, con el Encargado de Pólizas de Seguros de Vehículos, Maquinara y Responsabilidad Civil de la Dirección General de Caminos -DGC-.
 Presentar anualmente los requerimientos de materiales de repuesto y combustible para la prestación eficiente del servicio de transporte.
 Presentar periódicamente o cuando las autoridades superiores lo soliciten, informe sobre la situación de servicio del transporte, sobre el balance del combustible comprado para la institución y del destino del material de repuesto adquirido.
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DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
 La misión del Departamento de Archivo de la Dirección General de Caminos - DGC- es
 proteger, custodiar, conservar, y archivar de manera eficiente los documentos
 referentes a la gestión de los diferentes frentes de trabajo que conforman la Dirección.
 DEPENDENCIA JERÁRQUICA:
 El Departamento de Archivo depende de la División Administrativa y su objetivo es el
 resguardo de la documentación de todos los frentes de trabajo que integran la
 Dirección General de Caminos.
 UNIDADES O PUESTOS SUBALTERNO DEL DEPARTAMETO DE ARCHIVO:
 El departamento no cuenta con unidades subalternas pero actualmente por motivos de
 espacio y se encuentra dividido en dos salones frente a la puerta de ingreso interior
 de la Planta Central de la Dirección General de Caminos -DGC- y en área de Bodegas
 (motor pull).
 Jefe del Departamento de Archivo
 Auxiliar de Archivo
 Secretaria
 FUNCIONES:
 Atender los requerimientos de los diferentes frentes de trabajo en relación al resguardo de documentación en desuso (archivo muerto)
 Clasificar documentación por frente de trabajo
 Apoyar a los diferentes frentes de trabajo que soliciten copias de documentos bajo su resguardo
 Controlar y entregar de documentos, planos arquitectónicos de puentes, información de los diferentes proyectos de la División General de Caminos que se hayan realizado.
 Control y Entrega de información y documentos del personal de las Zonas viales
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