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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE
RETALHULEU, DEL DEPARTAMENTO DE RETALHULEU, EN USO DE LAS
ATRIBCIONES QUE CONFIERE EL ARTICULO OCHENTA Y CUATRO LITERAL “B”
DEL DECRETO NUMERO DOCE-DOS MIL DOS DEL CONGRESO DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA: ---------n-mmnnn-

QUE PARA EL EFECTO TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES
DEL CONCEJO MUNICIPAL, EL CUAL SE LLEVA EN ESTA SECRETARIA DONDE
SE ENCUENTRA DOCUMENTADA EL ACTA NUMERO SETENTA Y CUATRO -
DOS MIL VEINTIDOS DE FECHA VEINTI CUATRO DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL
VEINTIDOS, Y QUE COPIADO SU PUNTO CONDUCENTE DICE LO SIGUIENTE: ----

OCTAVO: El Licenciado Pablo José Villatoro Flores, Alcalde Municipal, con la finalidad de
cumplir con las recomendaciones de los Auditores de la Contraloria General de
Cuentas, quienes marcan como una de las deficiencias de la Municipalidad de Retalhuleu, el
no contar con los Reglamentos y Manual de Procedimientos actualizados de cada una de las
Dependencias que conforman la Municipalidad de Retalhuleu, por tal motivo presenta al
Honorable Concejo Municipal el proyecto MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA POLICIA
MUNICIPAL DE TRANSITO DE LA MUNICIPALIDAD DE RETALHULEU, para su andlisis,
modificacién y aprobacién, haciendo de conocimiento que es importante contar con el mismo y
asi contar con un marco legal, técnico y administrativo, para guiar y orientar las acciones del
personal que conforma el area de la Policia Municipal de Transito, en la ejecucion de las
funciones publicas asignadas, con eficiencia, calidad, ética, integridad y transparencia.
CONSIDERANDO: Que la Constitucion Politica de la Republica reconocey establece el nivel
de Gobierno Municipal, con autoridades electas directa y popularmente, lo que implica el
régimen auténomo de su administracion, como expresion fundamental del poderlocal y que la
administracion publica sera descentralizada, lo que hace necesario dar una mejor definicion y
organizacion al régimen municipal respaldando la autonomia que la Carta Magna consagra,
para que en el marco de ésta se promueva su desarrollo integral y el cumplimientode sus fines.
CONSIDERANDO: En ejercicio de la autonomia que la Constitucion Politica de la Republica
garantiza al municipio, éste elige a sus autoridades y ejerce por mediode ellas, el gobierno y la
administracion de sus intereses, obtiene y dispone de sus recursos patrimoniales, atiende los
servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion, su fortalecimiento
econémico y la emisién de sus ordenanzas y reglamentos. CONSIDERANDO: Que el Concejo
Municipal emitird su propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los
reglamentos y ordenanzas para la organizacién y funcionamiento, los reglamentos y
ordenanzas para la organizacién y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de
personal, reglamento de viaticos y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la
administracion municipal. CONSIDERANDO: Que corresponde con exclusividad al Concejo
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Municipal, el ejercicio del gobierno del municipio, velar por la integridad del patrimonio,
garantizar sus intereses con base en los valores, cultura y necesidades planteadas por los
vecinos, conforme a la disponibilidad de recursos, de igual manera asegurar que el vecino
contribuya con sus deberes y obligaciones, para que la municipalidad a través del cobro del
relacionado impuesto, pueda fomentar su economia para la prestacion de los servicios
publicos municipales. CONSIDERANDO: Que el pleno del Honorable Concejo Municipal de la
Municipalidad de Retalhuleu, con la finalidad de dar cumplimiento al inciso a) del numeral
4.1.4 (Normas Relativas al Entorno de Control y Gobernanza) del Sistema Nacional de
Control Interno Gubernamental —SINACIG-, y después de haber leido, analizado y discutido el
proyecto MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO DE LA
MUNICIPALIDAD DE RETALHULEU, considera procedente aprobar el mismo. POR TANTO:
El Concejo Municipal luego de las deliberaciones correspondientes, en basea lo
ya considerado y el uso de las facultades que le otorgan los articulos 253 y 254
de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemalay 1, 3, 9, 33, 34, 35, 38,
42, 67, 101y 105 del Cédigo Municipal, por unanimidad de votos ACUERDA: I)
Aprobar el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA POLICIA MUNICPAL DE
TRANSITO DE LA MUNICIPALIDAD DE RETALHULEU, con la finalidad de contar
con un marco legal, técnico y administrativo, para guiar y orientar las acciones del
personal que conforma el area de la policia Municipal de Transito, en la ejecucion de
las funciones publicas asignadas, con eficiencia, calidad, ética, integridad vy
transparencia. Il) Se ordena al Gerente Administrativo y a la Jefa de Recursos
Humanos notificar el presente acuerdo al Director de la Policia Municipal de Transito
de esta Municipalidad y velar por el cumplimiento del mismo. Ill) Certifiquese y
notifiquese.

Aprobado en punto Octavo, del acta 74-2022,
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PRESENTACION

El cumplimiento de la mision, debe siempre estar debidamente
regulado, en su area, para poder alcanzar los objetivos estratégicos y
operativos que se ha trazado, con calidad, eficiencia, ética, integridad y
transparencia.

La planificacion y la organizacion, son las etapas de la administracion
gque permiten precisamente realizar este trabajo. Se constituyen en la
piedra angular, sobre la cual se desarrollara toda la dinamica de la
institucion.

De esa manera y en cumplimiento con lo que establece el CODIGO
MUNICIPAL, TITULO Ill, GOBIERNO Y ADMINISTRACION DEL
MUNICIPIO, CAPITULO I, GOBIERNO DEL MUNICIPIO, Articulo 34; y LA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, ACUERDO A-028- 2021,
SISTEMA NACIONAL DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL,
NUMERAL 4.3 NORMAS RELATIVAS DE LAS ACTIVIDADES DE
CONTROL; NUMERAL 4.3.1, SELECCION Y DESARROLLO DE
ACTIVIDADES DE CONTROL inciso a) Establecer Politicas vy
Procedimientos.

Se presenta este Manual de Procedimientos de la Policia Municipal de
Transito, para el desarrollo eficiente de las funciones publicasasignadas a
cada colaborador. Y, por ende, sera factor determinante para el logro de
los objetivos establecidos.

de fecha 24, de agosto de 2022.
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INTRODUCCION

Cada dia crece la carga vehicular en Retalhuleu, este aumento trae
consigo problematicas, como el aumento del transito, lo que da lugar a la
necesidad de dicho transito sea regulado para beneficio de la poblacién,
es por ello que La Policia Municipal de Transito, fue creada mediante el
Acuerdo Gubernativo numero 140-2014 de fecha 14 de Abril del afio 2014,
COmo consecuencia es nuestra obligacion dar cumplimiento a todas las
leyes Ordinarias en materia de transito dentro de nuestra jurisdiccion
municipal, asi como también toda ordenanza municipal que afecte nuestra
jurisdiccion.

Nuestra tarea es brindar un servicio a la poblacién, ya que sin Policia
Municipal de Transito, el trafico en nuestro Municipio sera practicamente
un caos, a pesar de ello existen conductores que se resisten a cumplir con
las normas de transito, es por ello que parte de nuestras funciones es
imponer boletas de aviso, requerimiento de pago y citacion, o multas como
se les llama, a quienes violenten dichas normas, esto en beneficio de los
demas conductores y de los habitantes en general.

Los Reglamentos Internos o Manuales de Funciones, que son de
cumplimiento en una Jurisdiccion politica y geografica especifica, estas se
establecen por medio de la Autonomia Municipal contenida en el articulo
253 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, por ende
todas estas ordenanzas deben ser debidamente concordadas con la
Leyes Generales, a efecto de no entrar en contradicciobn con ninguna
norma ordinaria.

Aprobado en punto Octavo, del acta 74-2022,
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OBJETIVOS

I. Administrar debidamente el Transito en nuestra Jurisdiccion Municipal.

Il. Establecer los procedimientos correctos para la aplicacion de las Leyes Generales y a las
Ordenanzas Municipales en Materia de Transito en nuestra Jurisdiccion.

[ll. Contar con un marco legal, técnico y administrativo, para guiar y orientar las acciones del
personal en la ejecucion de las funciones publicas asignadas, con eficiencia, calidad, ética,
integridad y transparencia.

IV. Fortalecer la probidad en el uso de bienes, recursos y patrimonio del municipio.

V. Disponer de elementos que faciliten el proceso de fiscalizacion y rendicion de cuentas.

VI. Hacer uso de las facultades para Administrar el Transito, de forma eficiente y eficaz.

VII. Brindar un servicio a la poblacion, fundamentado y la ética y los valores, de cada uno de
los servidores publicos.

Aprobado en punto Octavo, del acta 74-2022, n
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PROCEDIMIENTOS DEL DIRECTOR
DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

NOMBRE DEL 2 1
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO
OBJETIVO DEL Cumplir y Hacer cumplir, la Misién de la Policia Municipal de
PROCEDIMIENTO Transito
DEPENDENCIA POLICIA MUNICIPAL DE DIREC.001
MUNICIPAL TRANSITO FNOLO RIS
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Para cumplir con las funciones atribuidas en el
Reglamento Interno de la Policia Municipal de
Transito, dictard las directrices que estime
convenientes, emitirq las Providencias, Director de
01 Direccion Circulares, Oficios, Expedientes, Reportes,
. 2 . PMT
Informes y otros, que dictara la Secretaria de
PMT, para su elaboracion y envio
correspondiente. Y asignard los vehiculos
disponibles a quien estime conveniente.
Periédicamente, cuando lo considere oportuno,
ordenard a la Secretaria de PMT que elabore las
0 Capacitaciones fsolicitqus y gestiones para la capgp@acién e Director de
e Instrucciones instruccion del perso_nal. _QL{e remitira a las PMT
Instituciones que considere idoneas y velara por
el tramite correspondiente. Debiendo notificar al
Alcalde Municipal de dichas gestiones.
Disefiaré estrategias y politicas que sirvan para
mantener el buen funcionamiento de Direccion de
03 Disefio de Policia Municipal de Transito, y ordenara la Director de
Estrategias elaboracion de los Oficios, Circulares u PMT
Ordenanzas que seran notificadas por Secretaria
al personal.
De forma constante, medird los resultados
o Medicién de obtenidos, para utilizar dic_ha in_formacién para la Director de
Resultados toma.de deqsmnes a,r!l\{el interno y a nivel PMT
superior, mediante el analisis de los informes que
requiera al personal bajo su cargo.

Aprobado en punto Octavo, del acta 74-2022,
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05

Supervision

Realizara Supervision general y de patrullaje en
forma periddica al personal, en los puntos de
servicio y en general en los lugares que
considere de mayor congestionamiento, para
emitir las Ordenes correspondientes para su
control y solucién. Brindando apoyo a los
VeCinos.

Director de
PMT

06

Cumplimento de
Leyesy
Acuerdos

Por medio de monitoreo y de patrullajes
constantes, velara por el cumplimiento de las
leyes, reglamentos, acuerdos, resoluciones vy
demas disposiciones municipales, que rigen el
Municipio, y comunicar a donde corresponda
cualquier irregularidad o interrupcion de los
servicios publicos. Velando por el cumplimiento
de las leyes y oponiéndose a cualquier acto que
entrafie violacibn a las mismas y actuar para
impedirla.

Para ello, comunicara sus directrices, ya sea por
escrito, en persona o por llamada telefénica a
quien deba cumplirlas o velar por su
cumplimiento. Pudiendo ser dictadas
directamente a los Agentes, Encargados,
Oficiales o Sub Director, para su inmediato
cumplimiento.

Director de
PMT

07

Cumplir el
Reglamento
Interno

Por medio de monitoreos y solicitud de informes,
velara por el estricto cumplimiento del
Reglamento Interno de la Policia Municipal de
Transito. Dictando las directrices que considere
convenientes, ya sean verbales o por escrito,
dependiendo del caso y la emergencia.

Director de
PMT

08

Reporte de
Faltas

Cuando reciba informes o reportes de integrantes
de la Policia Municipal de Transito, por la posible
comision de faltas, sin emitir opinién, remitira el
reporte de las mismas al Alcalde Municipal, para
el trdmite correspondiente.

Director de
PMT

09

Ascensos

Podra proponer al Alcalde Municipal, los
Ascensos que considere convenientes, de
acuerdo a los méritos del personal y de las
necesidades del servicio.

Director de
PMT

10

Designaciones
especiales

Designard ENCARGADOS DE TURNO, vy
AGENTE DIGITADOR, en forma temporal a los
Agentes que considere aptos para el cargo, los
Encargados ejerceran la funcion de mando
inmediato superior de los Agentes en el servicio.

Director de
PMT

11

Apoyo a Juez

Brindara en forma inmediata todo el apoyo que le
solicite el Juez de Asuntos Municipales de
Transito.

Director de
PMT

Aprobado en punto Octavo, del acta 74-2022,
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NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

DEPENDENCIA NUMERO DEL DIREC-
MUNICIPAL POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO PROCEDIMIENTO 001
INICIO
2 6
Ejercer la RUTINARIO Directrices que Designacion de
p'?)iﬁcegﬁﬂﬂﬁiéi | ejecutara a La _ Encargados de
de Transito. Secretaria de PMT. Turno
A 4
7
FIN —
Velar por el Cumplimiento
de las Leyes en Materia
de Transito, del
Velar y I_Drom,over la Reglamento Interno de la
Capacitacion del PMT y las Ordenanzas
personal. Municipales.

; ]

Presentacion
de
Reportes de
Ley.

4 A 4
Disefio y
Planificacion de
Estrategias y
Politicas

5 y

Monitoreo y Control
del Personal y sus
Actividades
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PROCEDIMIENTOS DEL SUB DIRECTOR

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL

DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

SUB DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

Cumplir y Hacer cumplir, la Misién de la Policia Municipal de

PROCEDIMIENTO Transito
DEPENDENCIA POLICIA MUNICIPAL DE NUMERO DEL SUB-001
MUNICIPAL TRANSITO e
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Brindara el Soporte Técnico, Administrativo y
Ejecutivo, al Director de la Policia Municipal de
Transito, cumpliendo sus Directrices de forma .
. . i i i . Sub Director
01 Sub Direccion | inmediata. Y lo sustituirdA cuando no esté de de PMT
servicio, cuando éste se lo requiera, o en forma
temporal por ausencia. Lo representara en las
Comisiones que le asigne.
Periédicamente, cuando lo considere oportuno,
02 Capacitaciones | con el Visto Bueno del Director hard las| Sub Director
e Instrucciones | solicitudes y gestiones para la capacitaciéon e de PMT
instruccion del personal.
Disefio de Contr!bwra en el Disefio de estrategias y poll_tlcas Sub Director
03 ) gue sirvan para mantener el buen funcionamiento
Estrategias . e I de PMT
de la Policia Municipal de Transito..
De forma constante, medird los resultados
Medicién de obtenidos, en informara al Sefior Director de los | Sub Director
04 : . .
Resultados mismos para la toma de decisiones a nivel de PMT
interno y a nivel superior.
Realizard Supervision general y de patrullaje en
forma periodica al personal, en los puntos de
o servicio y en general en I_os Iu_gares que | b Director
05 Supervision considere de mayor congestionamiento, para

emitir las O6rdenes correspondientes para su
control y solucion. Brindando apoyo a los
Vecinos.

de PMT

Aprobado en punto Octavo, del acta 74-2022,
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06

Cumplimento de
Leyesy
Acuerdos

Por medio de monitoreo y de patrullajes
constantes, velara por el cumplimiento de las
leyes, reglamentos, acuerdos, resoluciones,
demas disposiciones municipales, e Instrucciones
del Sefor Director, comunicandole cualquier
irregularidad o interrupcibn de los servicios
publicos. Velando por el cumplimiento de las
leyes y oponiéndose a cualquier acto que entrafie
violacion a las mismas y actuar para impedirla.

Sub Director
de PMT

07

Cumplir el
Reglamento
Interno

Por medio de monitoreos, velara por el estricto
cumplimiento del Reglamento Interno de la
Policia Municipal de Transito. Comunicando al
Sefior Director los informes o reportes que
considere convenientes.

Sub Director
de PMT

08

Reporte de
Faltas

Cuando reciba informes o reportes de integrantes
de la Policia Municipal de Transito, por la posible
comision de faltas, sin emitir opinion, remitira el
reporte de las mismas al Sefior Director, para el
tramite correspondiente.

Sub Director
de PMT

09

Control Interno

Debera monitorear y verificar, el cumplimiento de
las Directrices del Sefior Director, asi como velar
por el cumplimiento de las funciones que ejerzan
los Oficiales, los Encargados y los Agentes en
General. Debiendo notificar por Escrito cualquier
irregularidad al Sefior Director.

Sub Director
de PMT

Aprobado en punto Octavo, del acta 74-2022,
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

SUB DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

DEPENDENCIA
MUNICIPAL

POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

NUMERO DEL

PROCEDIMIENTO SUB-001

INICIO

Ejercer la Sub
Direccion de la
Policia Municipal
de Transito.

Velar y Promover la
Capacitacion del
personal.

4 A 4
Disefio y
Planificacion de
Estrategias y
Politicas

5 y

Monitoreo y Control
del Personal y sus

Todo con
conocimiento del
Sefior Director

FIN

Cumplimiento de
.| Leyes Generalesy

7 Y

Actividades

Ordenanzas
Municipales

Brindar todo el
apoyo que le
requiera el Sefior
Director de PMT.

A

Presentacion
de
Reportes de
Ley.

Aprobado en punto Octavo, del acta 74-2022,
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PROCEDIMIENTOS DEL OFICIAL
DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS DEL OFICIAL DE
PROCEDIMIENTO POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

OBJETIVO DEL Cumplir y Hacer cumplir, la Misién de la Policia Municipal de
PROCEDIMIENTO Transito

DEPENDENCIA POLICIA MUNICIPAL DE NUMERO DEL OFI-001.
___ MUNICIPAL TRANSITO | PROCEDMENTO

ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Pasaré asistencia al personal, 15 minutos antes
del inicio del turno y reportar al personal faltante.
Mediante Informe dirigido a la Sub Direccion de
PMT.

Personalmente efectuara supervision de los
Agentes, para que cumplan con su trabajo,
verificando el flujo vehicular, realizando apoyos al
vecino y a otras dependencias. Firmar papeletas
de servicio y mantener informado al jefe
inmediato sobre acontecimientos del municipio. Y
Trasladar el Estado de Fuerza a la Central y a la
Direccion

01 Asistencia Oficial de PMT

02 Supervisién Oficial de PMT

Coordinar operativos para la fiscalizacion de
03 Operativos vehiculos con multas pendientes de pago, de | Oficial de PMT
alcoholemia y de velocidad, semanalmente de
acuerdo a disponibilidad de tiempo y personal.

Ejecucion de Ejecutar todas las ordenes y consignas de la

Ordenes, Direccion. Reportar al personal que incurra en
04 Reporte de ' P anp que o Oficial de PMT
Faltas y faltas al reglamento interno. Evaluacion periddica
e al personal.
Evaluacion
Cierre de Realizar cierre de turnos en libro de novedades,
05 Turnos 'y anotando todo lo sucedido en el turno, verificar | Oficial de PMT
Control de cierre de boletas y labores sociales en la

Aprobado en punto Octavo, del acta 74-2022, 15
de fecha 24, de agosto de 2022.
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Vehiculos

papeletas de servicio y adjuntarlos al libro.
Controlar vehiculos a cargo de la Policia
Municipal de Transito y Transporte. Y velar
porque se cuiden los vehiculos, equipo e insumos
asignados a su grupo.

06

Cuadros de
Servicio

Elaborar los cuadros de servicio de la semana,
adjuntar informes y formularios de lo sucedido
durante el turno y velar porque todos los agentes
llenen los formularios e informes de lo sucedido
durante el turno.

Oficial de PMT

07

Novedades

Reportar toda situacion que se relacione con la
Municipalidad y que sea detectada durante su
patrullaje.

Oficial de PMT

08

Disponibilidad

Estar disponible para situaciones de emergencia
y actividades relevantes tanto municipal y
nacional, en apresto al llamado.

Oficial de PMT

09

Ejercicio de
Funciones

Ejercera  funciones  especializadas como
Autoridad de Transito en la Jurisdiccion Municipal
del Municipio de Retalhuleu, Departamento de
Retalhuleu, le corresponde dirigir y controlar el
transito conforme a la Ley y Reglamento de
Transito y esta facultado para dirigir y controlar el
transito.

Oficial de PMT

10

Acatar
Disposiciones

Debe acatar todas las disposiciones de la
superioridad en asistir a reuniones periédicas que
la Direccion de Policia Municipal de Transito
Disponga y coordinar para que los vehiculos
sean enviados a tiempo a los respectivos
servicios y otras inherentes al cargo.

Oficial de PMT

Aprobado en punto Octavo, del acta 74-2022,
de fecha 24, de agosto de 2022.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTOS DEL OFICIAL DE PMT

DEPENDENCIA
MUNICIPAL

POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO Mt OF-001

INICIO
1 2 6
Pasar Asistencia Todos los dias en Cerrar Turnos,
a:gs(;fg:aa'ly los horarios que le _| Controlar Vehiculos,
bersonal correspondan. e insumos.
faltante.
7 .
Estar en
3 disponibilidad para
Supervisar que los emergencias.
Agentes cumplan con
su trabajo y Evaluarlos
periddicamente.
8 A
Presentacion
de todos los
4 v Reportes que
i correspondan.
Firmar papeles del
Servicio e informar a
la superioridad de
cualquier novedad
5 y
Coordinar
Operativos y
Ejecutar Ordenes de
la Superioridad

Aprobado en punto Octavo, del acta 74-2022,
de fecha 24, de agosto de 2022.
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PROCEDIMIENTOS DEL AGENTE DE POLICIA
MUNICIPAL DE TRANSITO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO

DIRIGIR Y CONTROLAR EL TRANSITO

Que el trafico sea fluido en todas las calles y avenidas del
Municipio. No permitir gue conductores transgredan normas
de transito y que afecte a los demas conductores y vecinos en

general.
DEPENDENCIA POLICIA MUNICIPAL DE NUMERO DEL PMT-001
MUNICIPAL TRANSITO PRGNS
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
- El Agente de PMT se presenta a formacion
Inicio de Turno . . . Agente de
01 . debidamente uniformado 15 minutos antes de
de servicio i PMT
iniciar el turno que le corresponda.
En la formacion, se verifica la asistencia, que
L, p . ¢ Agente de
02 Formacion estén debidamente uniformados, que porten su PMT
equipo, y el aseo personal.
Retiro a sus Al terminar formacion, se procede a retirar a los
. Agente de
03 puestos de Agentes al puesto de servicio que le PMT
Servicio corresponda.
Procedimiento Agente de
04 en su puesto de | Dirigir y Controlar el Transito. gPMT
Servicio
El Agente podr4d imponer boleta de Auviso,
. Requerimiento de Pago y Citacion, fundamentado
Sanciones a los . Agente de
05 en la Ley y Reglamento de Transito, y otros
conductores ) PMT
cuerpos legales como Reglamento de Mototaxis y
de Transportes.
Indicard detener la marcha al piloto,
amablemente solicitara su licencia de conducir y
- la tarjeta de circulacion del vehiculo o copia
Procedimiento X SN . - Agente de
06 ., legalizada. Le indicara al piloto qué norma de
de la Sancion PMT

transito ha transgredido y procedera a llenar la
Boleta de Aviso, Requerimiento de Pago y
Citacion, al finalizar le preguntara al piloto si la

Aprobado en punto Octavo, del acta 74-2022,
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firma, si hay negativa a firmar se hara constar en
la boleta, y procedera a entregar la boleta al
piloto, quien podra continuar la marcha. Al
finalizar su turno, hara entrega a Digitacion y a
Secretaria, de las copias de las Boletas emitidas,
para su ingreso al sistema y para el resguardo
respectivo.

Cuando no se encuentre el piloto, procedera a

Sanciones a | efectuar la boleta, identificando el vehiculo con la
vehiculos placa de circulacion, y cualquier otro dato visible, Agente de
07 estacionados en | y procedera a dejar la boleta en un lugar visible, gPMT
la via publica, | preferentemente en el vidrio delantero, para que
sin piloto. el piloto al llegar pueda visualizar la misma, antes
de iniciar su marcha.
Si un piloto no presenta tarjeta de circulacion del
vehiculo o copia legalizada de la misma, pero si
porta placas de circulaciéon, procedera a efectuar
o la Boleta, identificar4 al vehiculo con el niumero
Sancion sin . s ;
5 de placa de circulacién y algun otro dato de Agente de
08 presentacion de | . i B 3 A
identificacion visible. PMT |
documentos . o
En los casos que no porte placas de circulacién o
tarjeta de circulacién, procedera a consignar el
vehiculo al predio respectivo. Debiendo efectuar
informe respectivo.
Cuando se deba consignar un vehiculo al predio,
por cualquiera de las causas establecidas en las
normas de transito, el Agente de PMT solicitara
amablemente las llaves del vehiculo al piloto para
Consignacion | su conduccion, pero si el piloto se niega a Agente de
09 de vehiculos al | proporcionar las llaves, se procedera a llamar gPMT
predio grua, para que traslade el vehiculo al predio, y lo
hard constar el informe que presente, dicho
informe debe ser presentado en el término
maximo de dos horas después de la
consignaciéon del vehiculo.
Cuando un Agente de PMT sorprenda a un
conductor, que se presuma que conduce bajo
Cuando se : 1 )
efectos de bebidas alcohdlicas o estupefacientes,
presuma que e
procedera a informar al encargado de turno y a
una persona - . o
] llamar a la Policia Nacional Civil, para que
conduce bajo . Agente de
10 . ) proceda por tratarse del Delito de
influencias de PMT

bebidas
alcoholicas o
estupefacientes

Responsabilidad de Conductores.
Independientemente del tramite anterior, si se
posee alcoholimetro, procedera a efectuar la
prueba y de ser positiva, impondra la sancion que
corresponda.

Aprobado en punto Octavo, del acta 74-2022,
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Cuando un Agente de PMT imponga una
Cuando se 2 : .
: sancion, por cualquier causa legal, a un vehiculo
sancioneaun | .. . . . Agente de
11 g : tipo Mototaxi, lo hard constar en la boleta, asi
vehiculo tipo L . S PMT
; como también el ndmero de autorizacion
Mototaxi o .
municipal del mismo.
Cuando ocurra un hecho de transito, el Agente
informara a su encargado, y procedera a regular
Cuando ocurra L . ;
el transito en dicho lugar. De ser necesario Agente de
12 un hecho de T ) .
L avisara a las entidades Policiales y de Socorro PMT
transito. ; A
del hecho ocurrido. De esto efectuara el informe
correspondiente.
Cuando un Agente sorprenda a un conductor
conduciendo un vehiculo con multas pendientes
de pago, procederd a informar amablemente al
. piloto que tiene la oportunidad de pagar la o las
Vehiculos con ] 2
multas pendientes y lo conduciréa a la sede de la
multas . . . Agente de
13. . PMT para que efectle el pago, pudiendo retirarse
pendientes de g : ) PMT
200 en su vehiculo posterior al pago. Si el conductor
bag manifiesta que no efectuara el pago, procedera a
consignar el vehiculo al predio respectivo.
Procediendo de acuerdo a lo estipulado en el
punto 08 del presente apartado.
Cuando por necesidades del servicio, sea
necesaria la presencia de un Agente de PMT, en
Otras tareas por | otro lugar que no sea el puesto que le Agente de
14. necesidad del | corresponde, el Encargado de Turno o el Oficial, gPMT
servicio. le informar4d al Agente el lugar al que debe
conducirse y le indicara las tareas que le sean
asignadas.
Cuando un Agente deba presentar un informe o
Informes o alguna solicitud, por cualquier causa, lo hara por
. . . Agente de
15. Solicitudes de | escrito, ante su encargado de turno, no podra
] A , PMT
loa Agentes hacer informes directamente a otras autoridades
sin pasar por el conducto respectivo.
Ademas de los procedimientos ya indicados,
debera manejar el vehiculo asignado, con pericia,
precaucion y respeto, velar por el cuidado,
Agente limpieza y resguardo de la unidad, entregarla
. . e : A Agente de
16. Motorista y limpia y con peritaje respectivo. Estara en
. e . - PMT
Patrullero disponibilidad de emergencias y actividades

relevantes y abastecer de combustible cuando le
sea indicado. Asi mismo, debe notificar toda
novedad relativa al vehiculo ante la superioridad.

Aprobado en punto Octavo, del acta 74-2022,
de fecha 24, de agosto de 2022.




Municipalidad de Manual de Procedimientos de (a

Retalhuleu Policia Municipal de Trdnsito

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA NUMERO DEL
MUNICIPAL POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO A PMT-001

DIRIGIR Y CONTROLAR EL TRANSITO

INICIO

1 2 6
Formacion y Verificado por Conduccion de
Asistencia. Encargado u Oficial .| vehiculos al predio.
Cuando sea
necesario.
A 4
7 Y
FIN
Prestar apoyo
3 cuando sea
Retiro a sus puestos necesario.
de servicio.
8 A
Presentara
los
4 4 Informes
Regulaci()n de respectivos.
Transito
5 y

Imposicion de
Boletas cuando sea
necesario

Aprobado en punto Octavo, del acta 74-2022,
de fecha 24, de agosto de 2022.
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PROCEDIMIENTOS DEL AGENTE DIGITADOR DE
POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

DMBRE D DIGITACION DE PMT
PROCED ®
OB OD _
SROCED 0 Ingreso de Datos al Sistema de Multas PMT

DEPEND A POLICIA MUNICIPAL DE NOEE Bl

ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
El Agente Digitador de PMT realiza labores en
Turno de horario de 08:00 a 16:30 horas. Debidamente Agente
01 - : . : e
servicio Uniformado. Y estara bajo las ordenes directas Digitador
del Director de la Policia Municipal de Transito.
Recibira las copias de la Boletas emitidas, para
02 Recibo de su ingreso al sistema de MULTAS PMT, Agente
Copias debiendo resguardarlas bajo su responsabilidad. Digitador
Debera Ingresar Datos de las Boletas que han
Ingreso de 4 > Agente
03 sido emitidas por Agentes, Encargados u -
Datos 4 w ¢ , Digitador
Oficiales, en ejercicio de sus funciones.
Si algun interesado solicita verificar si un vehiculo
Emisién de posee alguna Sancion en materia de transito, el Agente
04 Solvencias Digitador verificara en el Sistema de MULTAS Digitador
PMT, pudiendo ser por el Nimero de boleta o por g
el Numero de Placas de Circulacion.
Cuando el Juez de Asuntos Municipales de
Transito, conceda un descuento a una Sancién
de Transito, el interesado presentara la boleta o
Ingreso de solvencia, en la que debera constar la firma y Agente
05 ) ST e
Descuentos sello del Juez en original, y la indicacion del Digitador
porcentaje del descuento concedido, procedera
a ingresarlo al Sistema de MULTAS PMT, y
archivara copia de la misma
06 Reportes El Dlgltador_presentara reporte semanal de los Ag_ente
Descuentos ingresados al sistema. Digitador
Estara bajo disponibilidad para prestar apoyo en
2 . Agente
07 Otros otras actividades inherentes al cargo y las que 2
' i L, Digitador
requiera la Direccion.

Aprobado en p 0 Octavo, del acta 74-20
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Municipalidad de
Retalhuleu

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA
MUNICIPAL

DIGITACION DE PMT

NUMERO DEL

POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO PROCEDIMIENTO

DIGI-001

INICIO

Debe poseer el
puesto de
Agente de PMT

3
Se presenta a
labores
Debidamente
Uniformado
4 A 4

Debera Recibir y
resguardar las
copias de boletas
emitidas

5 y

Ingresara los Datos
de las boletas

Su horario de
labores es de 08:00
a 16:30 horas

FIN

Emitira solvencias

_| de vehiculos cuando

le sean requeridas

A

Ingresara los Descuentos
concedidos por el Juez
de Asuntos Municipales
de Tréansito. Archivando

copia de los mismos.

A

emitidas al Sistema
de MULTAS PMT

Estara a
disposicion de la
Direccion para
cualquier apoyo
requerido

Aprobado en punto Octavo, del acta 74-2022,
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PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA
DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO ATENCION AL PUBLICO

Establecer la forma adecuada, tanto ética, personal y

OBJETIVO DEL profesionalmente, en que la Secretaria debe de actuar, con

toda persona que se presenta a la Policia Municipal de
Transito, para realizar alguna gestion.

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA NUMERO DEL
MUNICIPAL GERENCIA GENERAL SEC-001
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Dar la Al momento de que una persona se presente a la
. : oficina; con un tono suave, se le invita a que pase | Secretaria
01 bienvenida y : :
saludar adelante y se !e, recibe con un saludo cordial y De PMT
respetuoso, invitAndole a que tome asiento.
Brindar el nombre propio e identificarse como
Secretaria de PMT, ante la persona que visita. De :
e : S . Secretaria
02 Identificarse la misma forma se pregunta con quién se tiene el
. De PMT
gusto. Manteniendo en todo momento el contacto
visual.
Inmediatamente después de identificarse, se le | Secretaria
03 Ponerse a la pregunta: ¢sen qué puedo servirle? o ¢sen qué
orden - ¢ jr - ¢ De PMT
puedo ayudarle?
Permitir que la persona, exprese abiertamente el
04 Escuchar motivo de su visita, debiendo escuchar con mucha | Secretaria
atentamente | atencibn su planteamiento. Y solo intervenir De PMT
cuando sea estrictamente necesario.
. Durante la comunicacion, se deben identificar los | Secretaria
Identificar y . . "
puntos clave del mensaje que esta transmitiendo. De PMT
05 anotar los S g :
untos clave Y al finalizar debera anotarlos en su libreta para
P tenerlos presentes en cualquier momento.

Aprobado en punto Octavo, del acta 74-2022, o
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Brindar Respecto a lo que formule, se le dard la| Secretaria
06 orientacién e orientacion e informacion pertinente y se tomaran De PMT
. 9 las acciones necesarias para atender su demanda
informacion R
de manera agil, ética, integra y transparente.
Si esta dentro de su competencia resolvera la| Secretaria
situacibn en el mismo momento. Si no, se De PMT
resentara el caso al Superior Jerarquico que
07 Resolver b P q q
corresponda.
Finalizado el tramite, se pone de pie y se despide .
. . N Secretaria de
08 Despedida cortéesmente de la persona. Indicandole que ha
sido un gusto, haberle servido. PMT

Aprobado en punto Octavo, del acta 74-2022,
de fecha 24, de agosto de 2022.
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PRNOOC'\IAFEBDFTI\EIIEEII:I'O ATENDER AL PUBLICO
DEPENDENCIA NUMERO DEL
MUNICIPAL _I?gk:\CIZSI/IA\TI\éIUNICIPAL DE PROCEDIMIENTO SEC-001
1 2 6
Darla RUTINARIO Brindar Orientacion
B'SZTJSQLdya' > e Informacién
presentarse
7 ¥
Prestar apoyo
3 cuando sea
Ponerse a la Orden necesario.
8 A
Resolver
4 A 4
Escuchar
Atentamente
5 y
Identificar y anotar FIN
los puntos clave

Aprobado en punto Octavo, del acta 74-2022,
de fecha 24, de agosto de 2022.
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Municipalidad de

Retalhuleu

P|IQ\|c())c|\:/||§DF\|>|\E/||EEI'_ro OTROS PROCEDIMIENTOS DE SECRETARIA DE PMT
DEPENDENCIA NUMERO DEL
POLICIA MUNICIPAL DE SEC-002
PROCEDIMIENTO
MUNICIPAL TRANSITO
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir Recibir el estado de fuerza diariamente del
01 Estado de personal y trasladarlos al Director para lo que | Secretaria
Fuerza corresponda. Asi como los Reportes e Informes De PMT
que se presenten en el ejercicio de las Funciones
de los Miembros de PMT. Debera velar porque se
cumplan los conductos de ley.
La Secretaria es la encargada de elaborar,
Recibir Oficios, | recibir, enviar y archivar providencias, circulares, Secretaria
02 Circulares, u | oficios, expedientes de la Direccion y otros. Y Do PMT
Ordenanzas llevar Agenda de Reuniones del Director. Y en
Municipales. General gestionar todo lo referente a la
documentacion de la Policia Municipal de
Transito.
Registro de Llevard Registro y Control de las Llamadas
03 | llamadas Telefonicas y correos electronicos de la Secretaria
telefonicas Direccidn. De PMT
Control de Llevara el kardex del personal asignado a la _
04 | Sersonal Direccion, teniendo al dia la informacion. Asi| S€cretaria
Libro de y como el control de llamadas de Atencion internas De PMT
Conocimientos | PO diferentes faltas. Registro y Control del Libro
de Conocimientos
Es la Responsable de Recibir, bajo conocimiento,
05 Recibir Talonarios de Boletas de Aviso, Requerimiento Secretaria
Talonarios de Pago y Citacion nuevos, de su Resguardo y De PMT
de Boletas entrega, bajo conocimiento, a los Agentes u
Oficiales, cuando sea pertinente.
Recibir Recibird bajo conocimiento, los Talonarios de | Secretaria
06 talonarios Boletas ya utilizados, los que resguardara bajo su De PMT
de Boletas responsabilidad.
utilizados
Elaborar los Es la encargada de Elaborar los Turnos de | Secretaria
07 Turnos de Servicio de Los Agentes y de notificarlos a los De PMT
Servicio Oficiales y Encargados, por lo menos con un dia
de anticipacion.
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08

Resguardo de
Documentacion

Es la encargada de llevar y resguardar archivo
ordenado de toda la documentacion relativa a los
Expedientes de los Agentes de PMT, asi como la
documentacion relativa a la Creacion vy
Funcionamiento de la dependencia, las
Ordenanzas, Leyes, Reglamentos, Manuales, y
cualquier otra documentacion que le sea
encomendada por la autoridad jerarquica
correspondiente.

Secretaria
De PMT

09

Recibo de
Bienesy
Resguardo en
Bodega

Es la encargada de Recibir los bienes que le
sean indicados por la Autoridad, y del resguardo
de los mismos, en la Bodega de PMT, llevara un
control de los bienes que recibe y que entrega.
Asi mismo es la encargada de resguardo de las
Llaves de Bodega, de otras instalaciones de la
dependencia, y de las llaves de los vehiculos,
que le indique la autoridad correspondiente.

Secretaria de
PMT

10

Disponibilidad

Tener disponibilidad para situaciones de
emergencia por catastrofes naturales y asistir a
las actividades organizadas por la Municipalidad,
asi como las organizadas por la Direccién.

Secretaria
De PMT

11

Mision

Cumplir con los objetivos, la Mision y la Vision de
la Municipalidad y los objetivos de la Policia
Municipal de Transito y lo Estipulado en el
Reglamento Interno Municipal.

Secretaria
De PMT

12

Digitacién

Apoyo en la Digitacion de Boletas de Infraccién
cuando asi se requiera.

Secretaria
De PMT

13

Otros

Otras funciones inherentes a su cargo

Secretaria
De PMT

Aprobado en punto Octavo, del acta 74-2022,
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO OTROS PROCEDIMIENTOS DE SECRETARIA DE PMT

DEPENDENCIA NOMERO DEL
MUNICIPAL POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO SEC-002

INICIO

Recibir Estado RUTINARIO
de Fuerza,

Recibo, Resguardo
_| y Entrega de Bienes

oficios, .. .,
circulares y y apoyo a Digitacion
ordenanzas
7 A
Redaccioén de toda
3 Documentacion

Control de personal, de emanada de la

llamadas, correos y Direccion.
libros. Y elaboracién de

turnos de Servicio
8 A
Otras que
4 v le requiera
Recepcion, la Direccion

resguardo y entrega

de Talonarios de

Boletas
5 y

Informar de toda

Correspondencia y

Novedad a la
Direccion

Aprobado en punto Octavo, del acta 74-2022,
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