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1. OBIETIVO
Definir el procedimiento para el ingreso de solicitudes de vehiculos al Sistema de Vehiculos del
Departamento Administrativo de la Direccion de Atencidon y Asistencia al Consumidor,
garantizando la trazabilidad y el adecuado control del recurso.
2. ALCANCE

Esta guia estd dirigida al personal de la Direccién de Atencidn y Asistencia al Consumidor que
hace uso del Sistema de Vehiculos para llevar a cabo las distintas comisiones administrativas u

operativas que sean asignadas.

3. DEFINICIONES
3.1.Solicitud electrdnica:

Accidn que permite realizar un requerimiento oficial de un tramite o servicio a través de

medios electronicos.
SIGLAS Y ACRONIMOS
4.1 DIACO:

Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor.

5. BASELEGAL

Numero o cadigo del documento

Descripcion del documento

Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019 del
Vicepresidente de la Republica en Funciones
de Presidente, de fecha 24 de octubre de 2019.

Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Economia.

Acuerdo Gubernativo nimero 499-97.

Ley de Transito y sus Reglamentos.

Acuerdo Ministerial nGmero 386-2024.

Cédigo de Etica, del Ministerio de Economia

Decreto nimero 31-2002 del Congreso de la
Republica. '

Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas

Oficio Circular nimero 02-2024, de la
Presidencia de la Republica.

Directrices presidenciales aplicables a Ia
asignacion y uso de vehiculos oficiales del
Organismo Ejecutivo.

Acuerdo Ministerial nimero 762-2019 del
Ministerio de Economia, de fecha 19 de
noviembre de 2019.

Estructura Organica Interna Complementaria a
la estructura establecida en el Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Economia.
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DESARROLLO DE LA GUIA
1.1 Ingreso al sistema
Paso 1. Ingresa al Sistema mediante el acceso correspondiente e inicia sesién con usuario

y contrasefia. Dar clic en el botén Entrar.

Paso 2. Seleccionar “Control Vehiculos” en la pantalla de bienvenida.

SISTEMA SICI "Sistema interno de comunicacion informatico”
BIENVENIDO(A)

Direccion de Atencion y Asistoncia al Consumidor
Minislerio de Economis Guatemala CA.
00:02:08
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6.2 Solicitud de vehiculos
Paso 1. Dar clic en el botdn Solicitudes para desplegar el mend lateral izquierdo.
Paso 2. Seleccionar la opcion Nueva Solicitud en el mend.
SISTEMA DE VEHICULOS Q b soucTupEs
Conectado
Nueva Solicitud «

Paso 3. Seleccionar el “Tipo de la solicitud” de acuerdo a la comision.

Paso 4. Ingresar las fechas y horas de salida y regreso.

Paso 5. Seleccionar el departamento, municipio e ingresar direccidén exacta del de destino

de la comision. Dar clic en Agregar Direccion/Eliminar si fuera necesario.
Paso 6. Ingresar de caracter obligatorio el motivo de la solicitud.
Paso 7. Ingresar solicitud electrdnica vy dar clic en el botdon Enviar Solicitud.
Solicitud de Vehiculos

[Tipo de solicitud™ &
|@Complew (Ida, Espera. Regreso) QO lday regreso O solo Ida Q Solo regreso
Solicitante™ Otto Castio Dependencia™ ADMDISTRATVO
Fecha Saliga™ d’ [ | Hoasaida" = =
Fecha Regreso™ ,—'"‘ Hora Regreso™ ——"‘
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Departamento™ Municipio™ Direccion™
~Seleccione una opcion— v —Seleccionse una opcion— ~
Agrogar Diraccion Eliminar Direccion &

potivo de la solicitud (Maamo S00 caracteres)™
INGRESE EL MOTIVO DE LA SOLICITUD

? Paso 8. Se despliega mensaje de confirmacién y nimero de solicitud para seguimiento
del proceso.

Su sokcitud ha sido INgresada correctamente, el nimero 0e su solicitud es’ 227142
Portavor asegurede ge apuntar su nimero de sobctud ya que ¢on ella podra moniiorearia

Paso 9. Ingresar nimero de solicitud para consultar el estado de la solicitud electrénica

y dar clic en el icono de la lupa.

SISTEMA DE VEHICULOS & ¢h SOLICITUDES

Paso 10. Se despliega en pantalla los datos de la consulta.

Busqueda de solicitud
Solicitud Buscada: 227142

e S ———
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7. ANEXOS

NO APLICA




