LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE
SANTIAGO SACATEPEQUEZ, DEL DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEZ

CERTIFICA:

Que para el efecto tiene a la vista el libro de Actas de Sesiones del Concejo Municipal, que
se lleva en esta Secretaria y en el cual se encuentra asentada el Acta Extraordinaria No.
Diez guién dos mil veintiuno (10-2021) celebrada en fecha cuatro (04) de octubre del afio
dos mil veintiuno (2021), la que copiada en su parte conducente dice.

TERCERO: Seguidamente el Concejo Municipal CONSIDERANDO: Que en el punto tercero del Acta
de sesién Ordinaria del Concejo Municipal nimero treinta y ocho guién dos mil veintiuno (38-2021)
celebrada en fecha veinticuatro de septiembre del afio dos mil veintiuno (24-09-2021), fue
aprobado el Reglamento Interno de la Policta Municipal de Transito de la Municipalidad de Santiago
Sacatepéquez, Departamento de Sacatepéquez, para ello es necesario contar con el Manual de
Funciones y Atribuciones de cada puesto de la Policia Municipal de Trénsito de la Municipalidad
de Santiago Sacatepéquez, departamento de Sacatepéquez. CONSIDERANDO: Que el Manual esun
instrumento administrativo para el ejercicio de las competencias en materia de trénsito con la
finalidad de procurar el desarrollo integral de los puestos de la Policia Municipal de Transito de la
Municipalidad de Santiago Sacatepéquez, departamento de Sacatepéquez. CONSIDERANDO: Que
es importante que las autoridades, los funcionarios, empleados de la Municipalidad conozcan con
claridad las atribuciones minimas de las dependencias municipales que por ley corresponden, para
facilitar su labor en pro del desarrollo del municipio. CONSIDERANDO: Que el proceso de
modernizacién del sistema administrativo y financiero del sector piblico de Guatemala, que incluye
a las municipalidades del pafs, conlleva cambios y readecuaciones de sus estructuras
organizacionales, que permitan hacer més eficiente y eficaz el proceso de gestion administrativa
y financiera municipal. POR TANTO: Basados en lo anteriormente expuesto, asi como en los
articulos 253 y 254 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 3, 7, 9, 33, 34, 35, 40
41, 42 y 80 del Codigo Municipal, en unanimidad de criterios ACUERDAN: [) APROBAR EL
MANUAL DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE CADA PUESTO DE LA POLICIA MUNICIPAL
DE TRANSITO DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO SACATEPEQUEZ, DEPARTAMENTO DE
SACATEPEQUEZ.

DESCRIPCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO: fue creada por el Honorable
Concejo Municipal, de conformidad con el Acta 02-2021 de fecha 15 de enero de 2021 en
el punto resolutivo TERCEROQ, en sesion ordinaria. La Policia Municipal de Transito es una
Institucidén de caracter eminentemente civil, regido por los principios de jerarquia y
subordinacién, desempefiando sus funciones con apego a la Constitucion Politica de la
Repulblica de Guatemala, v las leyes relacionadas con la seguridad publica y seguridad
vial; todo esto a través de las unidades que la conforman, ejerciendo direccién y control
en todo lo que respecta a:

Fluidez del transito vehicular.

Montaje de operativos de revision.

Apoyo a eventos sociales.

Ejecucion de planes operativos.

Apoyo a la infraestructura, sefializacion y reparacion de cinta asfaltica.
Prevencion y atencion de situaciones de transito.

oW AN

BASE LEGAL
Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala, articulos 253, 254 y 259; Cddigo
Municipal Decreto 12-2002 articulo 79; Decreto nimero 132-96 que contiene la Ley de
Transito; Acuerdo Gubernativo 273-98 que contiene el Reglamento de Transito vigente en
la Repuiblica de Guatemala.
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ORGANIGRAMA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

T

DIRECCION POLICIA MUNICIPAL DE TRANSI:I’O Y JUZGADO DE ASUNTOS
MUNICIPALES DE TRANSITO

La Direccion de la Policia Municipal de Transito es la que se encarga de administrar,
dirigir, ordenar y regular todas las actividades que se realizan en el area administrativa
y operativa, encaminadas al ordenamiento y la sana convivencia en la via publica. El
Juzgado de Asuntos Municipales de Transito es el encargado de impartir justicia en
materia vial, con base a los procedimientos administrativos y resolviendo conforme a
la ley aplicable en materia de transito.

A. I[dentificacién:

Puesto Nominal Director.

Titulo del Puesto Director de Policia Municipal de Transito.
Rango Comisario

Ubicacion administrativa Policia Municipal de Transito.

Inmediato Superior Alcalde Municipal.

Subalternos Secretaria, Sub Director, Oficiales, Sub

Oficiales, Agentes de Transito y Digitador (a).
B. Descripcién:
Objetivo del puesto: Planificar, analizar, organizar, dirigir,

controlar al personal a su cargo y velar por que
se cumpla con las funciones y obhgacmng; que
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sefiala la Ley y Reglamento de Transito, asi
como con los objetivos, vision y mision
institucional.

Relaciones de coordinacidén: Alcalde Municipal, Concejo Municipal, Juzgado

de Asuntos Municipales de Transito, Vecinos,
Poblacion en general, Alcaldes Auxiliares,
Comisarias, Estaciones y Sub-Estaciones de
Policia Nacional Civili de la localidad,
Ministerio de Gobernacion y Direccion General
de la Policia Nacional Civil, Departamento de
. Transito de la Policia Nacionat Civil entre
otros.

Responsabilidad: Instruir adecuadamente al personal de la

Policia Municipal de Transito, para cumplir con
la Ley y Reglamento de Transito, con el fin de
que exista un buen desempefo diario en la
direccién; asi como el cuidado y resguardo de
los bienes municipales.

Funcién general: Planificar, organizar, coordinar, dirigir,
controlar y supervisar al personal a su cargo.
Disenar estrategias y operativos de seguridad y
transito dentro del municipio.

Funciones v atribuciones especificas:

Capacitar e instruir constantemente al personal que conforma la Policfa Municipal
de Trénsito, brindar soporte técnico administrativo en los aspectos relacionados a
la gestion de funcionamiento de la Policia Municipal de Transito.

Elaborar toda evaluacion, previsién, planificacion, direccién, organizacion y
control de las actividades previo a su realizacién, con el fin de brindar el soporte
necesario al area operativa de la Policia Municipal de Transito.

Disefar estrategias y politicas que sirvan para mantener el buen funcionamiento
de la Policia Municipal de Transito.

Medir de forma constante los resultados que se obtienen, con el fin que dicha
informacion sea utilizada en la toma de decisiones a nivel interno de la Policia
Municipal de Transito, a nivel superior en la Municipalidad, siempre en beneficio
de la poblacién en general.

Informar el reporte del transito a las emisoras de radio durante horas de mayor
congestionamiento en la mafana y tarde, a solicitud de los medios de
comunicacion.

Realizar supervisiones generales y de patrullaje en forma periddica durante las
horas de mayor congestionamiento y en cada puesto de servicio verificando que se
cumplan con las medidas de seguridad vial.

Supervisar puntos de servicio, operativos o apoyos brindados a los vecinos.

Velar por el estricto cumplimiento de las leyes, reglamentos y disposiciones que
rigen en el municipio.

Velar por el cumplimiento de los Reglamentos, Acuerdos, Resoluciones y demés
disposiciones municipales, hacer del conocimiento del Juez de Asuntos Municipales
de Transito, las transgresiones que les consten para los efectos legales respectivos.

10. Comunicar a donde corresponde cualquier irregularidad o interrupcidn en los

servicios publicos.




11. Velar por el cumplimiento de las leyes y oponerse a cualquier acto que entrafie la
violacion de las mismas y actuar para impedirla, cualquiera que fuere el infractor
y circunstancia de la misma.

12. Cumplir con lo estipulado en el Reglamento Interno de la Policia Municipal de
Transito.

13. Prestar servicio inmediato a las personas que lo soliciten, o cuando éstas y sus
bienes se encuentren en peligro, asi como hacerlo del conocimiento de la Policia
Nacional Civil.

14. Planificar patrullajes preventivos diurnos y nocturnos en las cuatro zonas de la
cabecera municipal, aldeas y caserios del municipio, a través de los vehiculos que
se tienen asignados.

15. Coordinar el apoyo interinstitucional entre el Ministerio de Gobernacion a través
de la Jefatura de la Policia Nacional Civil de la localidad, PROVIAL, Direccion
General de Transportes, COMRED, entre otras para brindar servicios, realizar
operativos, entre otros.

16. Asistir obligatoriamente a las reuniones, convocatorias de unificacion,
capacitaciones y otros que convoque el Departamento de Transito de la Policia
Nacional Civil.

17. Mantener comunicacion contante y fluida con las demés unidades municipales.

18. Mantener informado al sefior Alcalde Municipal y el Honorable Concejo Municipal
de todas las novedades ocurridas y cubiertas por personal policial en materia de
transito a través de informes circunstanciados, estadisticas y medios digitales.

19. Otras inherentes al cargo.

JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES DE TRANSITO:

A. ldentificacion:

Puesto Nominal Juez de Asuntos Municipales de Transito

Titulo del Puesto Juez de Asuntos Municipales de Transito

Ubicacion administrativa Oficina de Juzgado de Asuntos Municipales de
Transito

Inmediato Superior Alcalde Municipal.

Subalternos Secretaria (0), Oficial Administrativo,

Notificador (a).

B. Introduccién: El Manual de Procedimientos
Administrativos, se constituye en una guia
para el correcto diligenciamiento de cada
uno de los procesos administrativos. Su
contenido tiene como finalidad inducir al
personal, en el conocimientoc de cada uno
de los procesos administrativos, utilizando
un lenguaje practico y sencillo para la
correcta interpretacion del personal
involucrado. Cada proceso fue
estandarizado y basado en los principios
del proceso administrativo, resaltando
entre ellos los principios de celeridad y
coordinacion, en virtud que al analizar y
confrontar cada uno de los diferentes
pasos se observé que se realizaran con
rapidez, pero asegurando la eficiencia y
eficacia que debe cumplir

proceso.




C. Mision:

D. Visién:

E. Objetivo seneral

E. Objetivos especificos

Es importante sefalar, que este
documento estd sujeto a actualizacion en
la medida que se presenten variaciones en
la ejecucién de los procedimientos, en la
normatividad establecida o bien en algln
otro aspecto que influya en la operatividad
del mismo, con el fin de cuidar su vigencia
operativa.

Esta guia estda orientada a los
colaboradores municipales del Juzgado de
Asuntos Municipales de Transito, ademaés
de aquellos ajenos a la misma con interés
de conocer su funcionamiento.

Prestar un servicio eficiente y eficaz en
materia de transito, respetando el
principio de legalidad y el debido proceso,
con fundamento en la calidad y mejora
continua de los servicios.

Resolver las controversias en materia de
transito utilizando los medios que
permitan la celeridad y sencillez del
procedimiento administrativo, ejecutando
las ordenanzas y el cumplimiento de los
reglamentos y demés disposiciones
municipales, emitidas en el d4mbito de su
competencia y con las formalidades de ley.

Ser un organo jurisdiccional que conoce y
resuelve las controversias que se suscitan
entre las personas individuales o juridicas de
caracter publico o privado y la municipalidad,
a partir de las prohibiciones e infracciones que
contempla el Reglamento de Transito,
aplicando procedimientos administrativos que
cumplan con los principios procesales
administrativos que garanticen a los
administrados todos sus derechos, principios y
garantias legales.

1. Brindar al vecino un servicio profesional y atento.
2. Cumplir con los tiempos establecidos por la ley, para resolver los
procedimientos administrativos.

RN PN

Mejorar el proceso de resolucién administrativa en materia de transito.
Aplicar una justicia pronta y cumplida, en la resolucién de los casos que

se sometan a su consideracion.

SUB DIRECCION POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

A. Identificacién:

Puesto Nominal

Sub Director.




11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28,

29,

Tener los formatos necesarios para los peritajes de las unidades asignadas a la
Direccion.

Tener control de las cotizaciones y/o0 compras que efectia la Policia Municipal de
Tréansito.

Control de inventarios de todo lo que esta asignado a la Policia Municipal de
Transito.

Supervisar trabajos de digitalizacion de boletas de infraccion.

Llevar las estadisticas de todas las actividades en las que la Policia Municipal de
Transito brinda apoyo y servicio.

Extender las multas correspondientes a los infractores de la Ley y Reglamento de
Transito.

Redactar las metas, propdsitos y proyecciones mensuales.

Realizar reuniones periddicas con los oficiales encargados de cada grupo.

Asistir a reuniones de cualquier indole cuando lo indigue el superior.

Tener disponibilidad de tiempo para cubrir situaciones de emergencia municipal
y nacional, en apresto al llamado.

Apoyar en atencion a la frecuencia de radio cuando se le solicite.

Llevar el control y acompafar cuando se requiera al personal de Educacion Vial.
Coordinar operativos para la fiscalizacidn de vehiculos con multas pendientes de
pago.

Coordinar operativos de velocidad durante la semana de acuerdo a disponibilidad
de tiempo y personal.

Cumplir con los Objetivos, la Misién y Visién de la Policia Municipal de Transito; asi
como los de la Corporacién Municipal.

Efectuar informe semanal de las actividades realizadas.

Suplir al Director en caso de ausencia.

Asistir obligatoriamente a las reuniones, capacitaciones y unificaciones
convocadas por el Departamento de Transito.

Otras funciones inherentes a su cargo.

CENTRO DE OPERACIONES

Es aquel que ocupa un espacio en la Delegacién de la Policia Municipal de Transito donde
se llevan a cabo planificaciones, organizaciones, cuadros de servicios, actas,
circunstanciados, y todas aquellas actividades encaminadas a la administracién del

transito

para ejecutarse en la via plblica. Es el drea administrativa de la Policia Municipal

de Transito, y estd conformada de la siguiente manera:

A. ldentificacion:

Puesto Nominal Secretaria.
Titulo del Puesto Secretaria de la Policia Municipal de Transito.

Ubicacion administrativa
Inmediato Superior

Oficina de Policia Municipal de Transito.
Director Policia Municipal de Transito.

Subalternos Ninguno.

B. Descripcién:

Objetivo del puesto:

Relaciones de coordinacién:

Lograr la eficiencia y eficacia necesaria dentro
de sus funciones administrativas vy
organizacionales.

Alcalde Municipal, Director y Sub-Director de
la Policia Municipal de Trénsito, personal de la

Policia Municipal de Transito, peréo'nal'flg -

municipal, vecinos y poblacién en gene il

""""
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Titulo del Puesto Sub Director de Policia Municipal de Transito.
Rango Sub Comisario

Ubicacién administrativa Direccion de Policia Municipal de Transito.
Inmediato Superior Director Policia Municipal de Transito.
Subalternos Secretaria (o), Oficiales, Sub Oficiales,

Agentes Policia Municipal de Transito,
Digitador (a).

B. Descripcién:

Objetivo del puesto: Planificar, analizar, organizar, dirigir,
supervisar, controlar el trabajo del &rea
Operativa.

Relaciones de coordinacién: Alcalde Municipal, Juzgado de Asuntos

Municipales de Transito, Poblacién en general,
Alcaldes Auxiliares, Direcciones de la Policia
Municipal de Transito aledafas, Estaciones y
Sub-Estaciones de Policfa Nacional Civil de la
localidad, Ministerio de Gobernacién y
Direccion General de la Policia Nacional Civil,
Departamento de Transito de la Policia
Nacional Civil.

Responsabilidad: Controlar la logistica para cubrir actividades,

10.

eventos en las que se requiera el apoyo y
presencia de la Policia Municipal de Transito,
registro y control estadistico de las
actividades, planificacién quincenal de
servicios, actividades y deméas que requieran,
y supervisar la digitacion de las boletas de
infraccion, asi como el personal operativo.

Funcién general: Supervision y coordinacion del personal
administrativo y operativo.
Funciones y atribuciones especificas:

Atender al vecino y plblico en general.
Portar el uniforme completo e insignias que lo identifiquen correctamente cuando
esté de servicio.

Revisar el despacho de operaciones y distribuir la papeleria gue ingresa a esa
oficina.

Hacer visitas de campo o designar personal para efectuar el estudio previo del
lugar donde se realizara una actividad u operativo.

Analizar el impacto vial que provoque la actividad e informar por escrito a la
Direccion.

Efectuar planes de operaciones para cubrir eventos de mayor magnitud.
Determinar la cantidad de personal Yy equipo para cubrir las actividades.
Realizar supervisiones generales y de patrullaje en forma periddica durante las
horas de mayor congestionamiento.

Llevar el archivo digital de fotografias y video, (accidentes, agresiones, labores
sociales y actividades varias), que le serviran para respaldar sus procedimientos
en la via pblica o donde le sea requerido.

colisiones, agresiones a Agentes y otros.

£

B,
Designar y supervisar el personal que digitara los formatos de labores sociales; ¥ -




Responsabilidad: Atender al vecino y personal de la

Municipalidad, organizar la documentacion
interna y externa propia de la Policia Municipal
de Tréansito, llevar el control de la agenda del
Director, llevar el control de servicios, entre
otras.

C. Funcién general:

Llevar el control de la papeleria, expedientes
y toda correspondencia en general gue ingresa
y egresa a la Policfa Municipal de Transito, asi
como la atencion general al ptblico que visita
las instalaciones.

D. Funciones vy atribuciones especificas:

1. Atender al vecino y plblico en general, telefonica o personalmente.

2. Portar el uniforme completo e insignias que lo identifiquen correctamente
cuando esté de servicio.

3. Registro y control de llamadas telefénicas y correos electronicos del Directory
del Departamento de Policia Municipal de Transito.

4, Elaborar, recibir, enviar, y archivar providencias, circulares, oficios,
expedientes de la Policia Municipal de Transito y otros.

5. Apoyar en la atencion a la frecuencia de Radio cuando se le solicite.

6. Llevar la Agenda de reuniones del Director.

7. Llevar la Agenda telefdnica de contactos, agentes y otros.

8. Recibir estado de fuerza diariamente del personal y trasladarlos al Director
para lo que corresponda.

9. Control de kardex del personal asignado a la Policia Municipal de Transito,
teniendo al dia la informacion.

10. Gestionar todo lo referente a la documentacién de la Policia Municipal de
Transito.

11. Registro y control del libro de conocimientos.

12. Control de llamadas de atencion internas por diferentes faltas.

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

14. Cumplir con los Objetivos, la Mision y la Vision de la Municipalidad y de la
Policia Municipal de Transito.

15. Cumplir con todo lo estipulado en el Reglamento Interno Municipal.

16. Apoyo en la digitacion de boletas de infraccion cuando asi se requiera.

17. Acatar todas las disposiciones de la superioridad en asistir a las reuniones
periédicas que la Policia Municipal de Transito disponga, asi como las que
ordene el Departamento de Transito de la Policia Nacional Civil.

18. Otras funciones inherentes a su cargo.

A. ldentificacidn:

Puesto Nominal Digitador (a) Policia Municipal de Transito
Titulo del Puesto Digitador (a) y Radio Operador

Ubicacion administrativa Policia Municipal de Transito.

Inmediato Superior Director de la Policia Municipal de Transito
Subalternos Ninguno.
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Objetivo del puesto: Enlace y coordinacion en las comunicaciones

entre las frecuencias radiales, las Direcciones
y Jefaturas de la municipalidad, asi como
atender via telefénica al vecino y publico en
general, digitacion de boletas, control y
recoleccion de datos estadisticos, enlace con
el Juzgado de Asuntos Municipales de Transito,
enlace con los Bancos del sistema y con
Tesoreria Municipal, enlace directo con el
Observatorio Nacional de  Seguridad
del Transito -ONSET-, del Departamento de
Transito de la Direccidn General de la Policia
Nacional Civil, entre otros.

Relaciones de coordinacién: Alcalde Municipal, Director y Sub-Director de

la Policia Municipal de Transito, personal de la
Direccidn de la Policia Municipal de Trénsito,
personal municipal.

Responsabilidad: Mantener el lazo de comunicacion entre las

diferentes unidades que utilizan las
frecuencias de radio de la Policia Municipal de
Transito, manteniendo en todo momento
informados a las autoridades superiores. Llevar
el control estricto de l[a digitacion de
documentos y las estadisticas de la Institucion.

C. Funcion general:

Contestar el radio y teléfonos, copiar y
transmitir la informacion interna o externa a
la municipalidad por medio de Central de
Radio y Digitacion de Informacion. Llevar una
bitacora de toda la informacion relevante,
brindar las solvencias municipales y nacionales
gue sean requeridas.

D. Funciones y atribuciones especificas:

Atender via telefdnica al vecino y publico en general cuando sea necesario.
Atender e informar al personal municipal que porta radio de transmision.
Portar el uniforme completo e insignias que lo identifiquen correctamente
cuando esté de servicio.

Llevar el control y registro de toda la informacion que se maneja en las
frecuencias de radio y apoyar la transmisién.

Llevar el registro y control de novedades y eventualidades relevantes durante
el servicio.

Llevar una bitacora de operativos, implementacién para verificacion de
solvencias y fiscalizacién de vehiculos.

Ingresar en la bitacora todos los datos que sean reportados por personal
municipal, vecinos del municipio o publico en general ya sea via teléfono o
radio.

Digitar las boletas de infraccidn al sistema de transito.

Llevar control de las estadisticas de siniestralidad vial y mantener el contacti
directo con la ONSET. =




10. Llevar control de radios con la frecuencia de la Policia Municipal de Transito.

11. Recibir y entregar los libros de control de novedades de cada turno.

12. Digitar y archivar los formatos de labores sociales, hechos de transito, vehiculos
y documentos consignados, llevar la estadistica de los mismos, y referirlos al
Departamento de Transito periddicamente.

13. Archivar los formatos de colision.

14. Digitar y entregar a la secretaria las consignaciones para trasladar al Juzgado
de Asuntos Municipales de Transito.

15. Escanear los reportes internos que realiza el personal del area operativa y crear
los archivos necesarios.

16. Entregar a los encargados de estadisticas las fotografia por operativos de
velocidad.

17. Brindar solvencias al personal del area operativa.

18. Llevar control de cierre de boletas por infraccion.

19. Acatar todas las disposiciones de la superioridad en asistir a las reuniones
periddicas que la Policia Municipal de Transito disponga, asi como las que
ordene el Departamento de Transito de la Policia Nacional Civil.

20. Otras inherentes al cargo.

AREA OPERATIVA

Es aquella que se encarga de la ejecucion directa de todas las ordenanzas que emanan de
la Direccion de la Policia Municipal de Transito y se transmiten a través de la Sub Direccién
para que se implementen en la via pulblica o en el area designada. Se integra de la
siguiente manera:

A. ldentificacion:

Puesto Nominal Oficial.

Titulo del Puesto Oficial de la Policia Municipal de Transito.

Ubicacién administrativa Policia Municipal de Transito.

Subalternos Sub-Oficiales y Agentes Policia Municipal de
Transito.

B. Descripcidn:
Objetivo del puesto: Dirigir, organizar, supervisar y controlar al
grupo que tiene asignado para el cumplimiento

de sus funciones.

Relaciones de coordinacion: Director y Sub-Director de la Policfa Municipal
de Transito, personal de la Policia Municipal de
Transito, vecinos y poblacion en general.

Responsabilidad: Encargado de un turno, es responsable de
todas las actividades designadas a su grupo,
con el fin de ordenar, regular y dirigir el
transito del municipio para garantizar el
ordenamiento vial.

C. Funcidn general: Encargado de dirigir y administrar el personal
de turno.

D. Funciones y atribuciones especificas:

1. Realizar formacién disciplinaria e informativa con el personal quince minutos antes
de iniciar el turno y reportar al personal faltante.




10.
11.
12.
13.
14.

13
16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.
24,
Z9;
26.

A.

Portar el uniforme completo e insignias que lo identifiquen correctamente cuando
esté de servicio.

Supervisar que los Agentes cumplan con su trabajo en los puntos de servicio.
Patrullar todos los circuitos del municipio verificando el flujo vehicular
constantemente, realizar apoyos sociales al vecino y supervision de apoyos
brindados a otras dependencias tanto municipales como particulares.

Firmar papeletas de servicio.

Mantener informado al Sub Director y Director sobre acontecimientos ocurridos en
el Municipio.

Trasladar el estado de fuerza a la oficina de la Policia Municipal de Transito.
Coordinar operativos para la fiscalizacion de vehiculos con multas pendientes de
pago.

Coordinar operativos de velocidad durante la semana de acuerdo a disponibilidad
de tiempo y personal.

Ejecutar todas las ordenes y consignas giradas por el Sub Director y Director.
Reportar al personal que incurra en faltas al reglamento interno.

Evaluar en forma periddica al personal bajo su cargo.

Brindar seguridad al Agente mediante patrullajes constantes.

Realizar cierre de servicios en el libro de novedades anotando todo lo sucedido
durante el turno, verificar cierre de boletas y labores sociales en las papeletas de
servicio y adjuntarlos al libro.

Controlar vehiculos a cargo de la Policia Municipal de Transito.

Elaborar los cuadros de servicio de la siguiente semana a mas tardar el dia viernes
y adjuntar, informes y formularios de lo sucedido durante el turno.

Velar porque todos los agentes [lenen los formularios e informes que se tienen
autorizados dentro de la Policia Municipal de Transito.

Velar por que se cuiden los vehiculos, equipo e insumos asignados a su grupo.
Reportar toda situacion que se relacione con la municipalidad y que sea detectada
durante su patrullaje.

Tener disponibilidad para situaciones de emergencia y actividades relevantes tanto
municipal y nacional, en apresto al tlamado.

Cumplir con los Objetivos, la Misidn y Visién de la Policia Municipal de Trénsito; asi
como los de la Corporacion Municipal.

Acatar todas las disposiciones de la superioridad en asistir a las reuniones
periodicas que la Policia Municipal de Transito disponga.

Coordinar para que los vehiculos sean enviados a tiempo a los respectivos servicios.
Sancionar a los pilotos infractores a la Ley y Reglamento de Transito.

Asistir obligatoriamente a las reuniones, capacitaciones y unificaciones
convocadas por el Departamento de Transito.

Otras inherentes al cargo.

Identificacién:

Puesto Nominal Sub Oficial.
Titulo del Puesto Sub Oficial de la Policia Municipal de

Transito.

Ubicacién administrativa Policia Municipal de Transito.
Subalternos Agentes de la Policia Municipal de Transito.

B.

Descripcidn:

Objetivo del puesto: Apoyar al Oficial a cargo del turno en la

direccion, organizacién, supervisién vy
controlar al grupo que tiene asignado para el
cumplimiento de sus funciones, asistir al
Oficial en tareas administrativas y operativas.

1)
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Relaciones de coordinacion: Director, Sub-Director, Oficial de la Policia
Municipal de Transito, personal de la Policia
Municipal de Transito, vecinos y poblacién en
general.

Responsabilidad: Apoyar al encargado del grupo en fodas las
actividades designadas, con el fin de ordenar,
regular y dirigir el transito del municipio.

c. Funcion general: Apoyar al Oficial en todas las actividades que
les sean asignadas.

C. Funciones v atribuciones especificas:

1. Asistir al Oficial en la formacion del personal 15 minutos antes de inicio de turno
y reportar al personal faltante.

2. Portar el uniforme completo e insignias que lo identifiquen correctamente cuando
esté de servicio.

3. Supervisar que los Agentes cumplan con su trabajo en los puntos de servicio.

4. Patrullar todos los circuitos del municipio verificando el flujo vehicular
constantemente, realizar apoyos sociales al vecino y supervision de apoyos
brindados a otras dependencias tanto municipales como particulares.

5. Velar porque los Policias Municipales de Transito cumplan con todo lo asignado.

6. Firmar papeletas de servicio.

7. Mantener informado al Oficial sobre acontecimientos ocurridos en el Municipio.

8. Trasladar diariamente el estado de fuerza a la oficina de la Policia Municipal de
Transito.

9. Coordinar operativos para la fiscalizacion de vehiculos con multas pendientes de
pago.

10. Coordinar operativos de velocidad durante la semana de acuerdo a disponibilidad
de tiempo y personal.

11. Ejecutar todas las drdenes y consignas giradas por el Oficial.

12. Reportar al personal que incurra en faltas al Reglamento Interno.

13. Evaluar en forma periddica al personal bajo su cargo.

14. Brindar seguridad al agente mediante patrullajes constantes.

15. Realizar cierre de turnos en el libro de novedades anotando todo lo sucedido
durante el turno, verificar cierre de boletas y labores sociales en las papeletas de
servicio y adjuntarlos al libro para su incorporacion al respectivo circunstanciado
de novedades.

16. Controlar vehiculos a cargo de la Policia Municipal de Transito.

17. Elaborar los cuadros de servicio de la siguiente semana a mas tardar el dia viernes
y adjuntar, informes y formularios de lo sucedido durante el turno.

18. Velar porque todos los agentes llenen los formularios e informes que se tienen
autorizados dentro de la Policia Municipal de Transito.

19. Velar porque se cuiden los vehiculos, equipo e insumos asignados a su grupo.

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

21. Tener disponibilidad para situaciones de emergencia y actividades relevantes
tanto municipal y nacional, en apresto al llamado.

22. Cumplir con los Objetivos, la Mision y Vision de la Policia Municipal de Trénsito,
asi como los de la Corporacion Municipal.

23. Acatar todas las disposiciones de la superioridad en asistir a las reuniones
periddicas que la Policia Municipal de Transito disponga, asi como las que ordene
el Departamento de Transito de la Policia Nacional Civil. S

24. Coordinar para que los vehiculos sean enviados a tiempo a los respec‘gfi\?,jés
servicios. 5
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25. Suplir al Oficial en caso de ausencia.

26. Extender las multas correspondientes a los infractores de la Ley y Reglamento de
Transito.

27. Otras inherentes al cargo.

A. ldentificacion:

Puesto Nominal Agente de la Policia Municipal de Transito.

Titulo del Puesto Agente peatonal

Ubicacién administrativa Policia Municipal de Transito.

Inmediato Superior Director, Sub Director, Oficiales y Sub
Oficiales.

Subalternos Ninguno.

B. Descripcion:
Objetivo del puesto: Brindar seguridad vial y efectuar el

ordenamiento vehicular, velando por la fluidez
del transito tanto peatonal como vehicular.

Relaciones de coordinacion: Director y Sub-Director de la Policia Municipal

de Transito, Oficiales, Sub Oficiales, vecinos y
poblacion en general.

Responsabilidad: Mantener la fluidez vehicular dentro del

municipio, con apego a la Ley y Reglamento de
Transito, portar el uniforme e insignias que lo
identifiquen correctamente durante el turno
respectivo.

C. Funcion general:

Velar por la seguridad vial de la poblacién en
general logrando mantener la fluidez vehicular
y hacer valer la Ley cuando asi lo requiera la
situacion, siempre apegado a las Leyes que
rigen nuestro pais, y con respeto a los Derechos
Humanos.

D. Funciones v atribuciones especificas:

—

Regular el transito vehicular y peatonal en los puntos asignados.

Participar obligatoriamente en las revistas y formaciones del inicio del turno
15 minutos antes de cubrir su puesto de servicio.

Hacer operativos para agilizar el transito vehicular, tales como habilitacion de
carriles reversibles, apoyo en sefalizacion, habilitacion de vias alternas con
previa autorizacion.

Portar el uniforme completo e insignias que lo identifiqguen correctamente
cuando esté de servicio.

Ser el responsable del cuidado, limpieza, resguardo y buen uso al equipo que
se le asigne en su puesto de servicio (conos, separadores, radios y otros medios
que facilitan su trabajo).

Reportar al Sub Oficial u Oficial la fluidez vehicular durante las horas pico en
los puntos de servicio o patrullajes asignados.

Extender las multas correspondientes a los infractores de la Ley y Reglamento
de Transito.

. ‘. - . . - « F-k
Consignar los vehiculos, tarjetas de circulacién y licencias de condugir -
. s i N i .
efectuando el procedimiento correspondiente. e SN

=i
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detectada encontrandose en su punto de servicio y patrullaje.

10. Tener disponibilidad para situaciones de emergencia y actividades relevantes
municipal y nacional, en apresto al llamado.

11. Cumplir con lo que se estipula en el Reglamento Interno y acatar toda

disposicion.

12. Acatar todas las disposiciones de la superioridad en asistir a las reuniones
periodicas que la Policia Municipal de Transito disponga, asi como las que
ordene el Departamento de Transito de la Policia Nacional Civil.

13. Otras inherentes al cargo.

A. Identificacion:

Puesto Nominal

Titulo del Puesto
Ubicacién administrativa
Inmediato Superior

Agente de la Policia Municipal de Transito.
Auto Patrullero.

Policia Municipal de Transito.

Oficiales y Sub-Oficiales.

Subalternos Ninguno.

B.

Descripcion:

Objetivo del puesto: Brindar seguridad vial y efectuar el

Relaciones de coordinacién:

Responsabilidad:

G

D.

ordenamiento vehicular velando por la fluidez
del transito tanto peatonal como vehicular.

Director, Sub Director, Oficial, Sub-Oficial,
vecinos y poblacion en general.

Mantener la fluidez vehicular dentro del
municipio, con apego a la Ley y Reglamento de
Transito, portar uniformes e insignias, que lo
identifiquen correctamente durante el turno
respectivo.

Funcidén general:

Velar por la seguridad vial de la poblacion en
general logrando mantener la fluidez vehicular
y hacer vale la ley cuando asi lo requiera la
situacién, siempre apegado a las leyes que
rigen nuestro pais y con respecto a los
Derechos Humanos.

Funciones y atribuciones especificas:

1. Regular el transito vehicular y peatonal en los puntos donde detecte problemas viales
durante su patrullaje.

2. Manejar la auto patrulla asignada con pericia, precaucion y respeto

3. Portar el uniforme completo e insignias que lo identifiquen correctamente cuando esté
de servicio.

4. Ser el responsable del cuidado, limpieza, resguardo y buen uso del auto patrulla que
se le asigne; asi como los conos, separadores, radios y otros medios que facilitan su
trabajo.

5. Realizar el peritaje respectivo antes de utilizar la auto patrulla asignada.

6. Velar por los servicios y mantenimientos necesarios para el buen funcionamiento de la
auto patrulla asignada.

7. Solicitar los vales de combustible con antelacion.




8. Al finalizar su turno deber4 entregar la unidad limpia con peritaje respectivo.

9. Reportar al Sub Oficial u Oficial la fluidez vehicular durante las horas pico en los puntos
de servicio o patrullajes asignados.

10. Extender las multas correspondientes a los infractores de la Ley y Reglamento de
Transito.

11. Consignar los vehiculos, tarjetas de circulacién y licencias de condudir efectuando el
procedimiento correspondiente.

12. Reportar toda situacién que se relacione con la Municipalidad y que sea detectada
durante los patrullajes que efectiie durante su turno.

13. Tener disponibilidad para situaciones de emergencia y actividades relevantes
municipales y nacionales, en apresto al llamado.

14. Cumplir con lo que se estipula en el Reglamento Intemo y acatar toda disposicion.

15. El auto patrullero debera estar consiente gue cuando se necesite y el servicio asi lo
requiera, debera cubrir puestos fijos y cumplir a cabalidad con dicha obligacién.

16. Acatar todas las disposiciones de la superioridad en asistir a las reuniones periddicas
que la Policia Municipal de Transito disponga, asi como las que ordene el Departamento
de Transito de la Policia Nacional Civil.

17. Otras inherentes al cargo.

A. ldentificacién:

Puesto Nominal Agente de la Policia Municipal de Transito.
Titulo del Puesto Motorista.

Ubicacion administrativa Policia Municipal de Transito.

Inmediato Superior Oficiales y Sub-Oficiales.

Subalternos Ninguno.

B. Descripcién:

Objetivo del puesto: Brindar seguridad vial y efectuar el
ordenamiento vehicular velando por la fluidez
del transito tanto peatonal como vehicular.

Relaciones de coordinacién: Director, Sub Director, Oficial, Sub-Oficial,
vecinos y poblacion en general.

Responsabilidad: Mantener la fluidez vehicular dentro del
municipio, con apego a la Ley y Reglamento de
Transito, portar uniformes e insignias, que lo
identifiquen correctamente durante el turno
respectivo.

C. Funcién general:

Velar por la seguridad vial de la poblacién en
general logrando mantener la fluidez vehicular
y hacer vale la ley cuando asi lo requiera la
situacion, siempre apegado a las leyes que
rigen nuestro pafs y con respecto a los
Derechos Humanos.

D. Funciones y atribuciones especificas:

1. Regular el transito vehicular y peatonal en los puntos en donde detecte problemas
de transito durante su patrullaje.
2. Manejar la motocicleta asignada con pericia, precaucion y respeto.
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3.

4.

3,
6.

7
8.
9.

Portar el uniforme completo e insignias que lo identifiquen correctamente cuando
esté de servicio.

Ser el responsable del cuidado, limpieza, resguardo y buen uso de la motocicleta
que se le asigne.

Realizar el peritaje respectivo antes de utilizar la motocicleta asignada.

Velar por los servicios y mantenimientos necesarios para el buen funcionamiento
de la motocicleta asignada.

Solicitar los vales de combustible con antelacién.

Al finalizar su turno deber4 entregar la unidad limpia con peritaje respectivo.
Reportar al Sub Oficial u Oficial la fluidez vehicular durante las horas pico los
puntos de servicio o patrullajes asignados.

10. Extender las multas correspondientes a los infractores de la Ley y Reglamento de

Transito.

11. Consignar los vehiculos, tarjetas de circulacion y licencias de conducir efectuando

el procedimiento correspondiente.

12. Reportar toda situacién que se relacione con la Municipalidad y que sea detectada

durante los patrullajes que efectiie durante su turno.

13. Tener disponibilidad para situaciones de emergencia y actividades relevantes

municipales y nacionales, en apresto al llamado.

14. Cumplir con lo que se estipula en el Reglamento Interno y acatar toda disposicién.
15. El motorista debera estar consiente que cuando se necesite y el servicio asi lo

requiera, deberd cubrir puestos fijos y cumplir a cabalidad con dicha obligacion.

16. Acatar todas las disposiciones de la superioridad en asistir a las reuniones

periddicas que la Policia Municipal de Trénsito disponga, asi como las que ordene
el Departamento de Transito de la Policfa Nacional Civil.

17. Otras inherentes al cargo.

A. ldentificacién:

Puesto Nominal Agente de la Policia Municipal de Transito.
Titulo del Puesto Ciclista.

Ubicacién administrativa Policia Municipal de Trénsito.

Inmediato Superior Oficiales y Sub-Oficiales.

Subalternos Ninguno.

B. Descripcién;

Objetivo del puesto: Brindar seguridad vial y efectuar el

ordenamiento vehicular velando por la fluidez
del transito tanto peatonal como vehicular.

Relaciones de coordinacién: Director, Sub Director, Oficial, Sub-Oficial,

vecinos y poblacién en general.

Responsabilidad: Mantener la fluidez vehicular dentro del

C.

municipio, con apego a la Ley y Reglamento de
Transito, portar uniformes e insignias, que lo
identifiquen correctamente durante el turno
respectivo.

Funcién general:

Velar por la seguridad vial de la poblacién en
general logrando mantener la fluidez vehicular

y hacer vale la ley cuando asi lo requierala.;

situacién, siempre apegado a las leyeg%%:;:- :
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rigen nuestro pais y con respecto a los
Derechos Humanos.

D. Funciones y atribuciones especificas:

1. Regular el transito vehicular y peatonal en los puntos donde detecte problemas
viales durante su patrullaje.

2. Manejar la bicicleta asignada con pericia, precaucion y respeto.

3. Portar el uniforme completo e insignias que lo identifiguen correctamente cuando
esté de servicio.

4. Ser el responsable del cuidado, limpieza, resguardo y buen uso a la bicicleta que
se le asigne.

5. Realizar la revision respectiva antes de utilizar la bicicleta asignada.

6. Velar por los servicios y mantenimientos necesarios para el buen funcionamiento
de la bicicleta asignada.

7. Al finalizar su turno debera entregar la unidad limpia con la revision respectiva.

8. Reportar al Sub Oficial u Oficial la fluidez vehicular durante las horas pico en los
puntos de servicio o patrullajes asignados.

9. Extender las multas correspondientes a los infractores de la Ley y Reglamento de
Transito.

10. Consignar los vehiculos, tarjetas de circulacion y licencias de conducir efectuando
el procedimiento correspondiente.

11. Reportar toda situacion que se relacione con la Municipalidad y que sea detectada
durante los patrullajes que efectlie durante su turno.

12. Tener disponibilidad para situaciones de emergencia y actividades relevantes
municipal y nacional, en apresto al llamado.

13. Cumplir con lo que se estipula en el Reglamento Interno y acatar toda disposicion.

14. El ciclista debera estar consiente que cuando se necesite y el servicio asi lo
requiera, debera cubrir puestos fijos y cumplir a cabalidad con dicha obligacién.

15. Acatar todas las disposiciones de la superioridad en asistir a las reuniones
periodicas que la Policia Municipal de Transito disponga, asi como las que ordene
el Departamento de Transito de la Policia Nacional Civil.

16. Otras inherentes al cargo. ‘

1) El presente Manual de Funciones y Atribuciones de cada puesto de la Policia Municipal de Transito
de la Municipalidad de Santiago Sacatepéquez, departamento de Sacatepéquez, tiene vigencia a
partir de la presente fecha. Ill} Se derogan y como consecuencia quedan sin efecto los acuerdos
municipales que previamente al presente hayan sido emitidos por el Concejo Municipal y
relacionados con la creacién del Departamento de la Policia Municipal de Trénsito. IV) El presente
Manual puede ser modificado previa autorizacién Concejo Municipal. V) Que el Manual en mencién
sea reproducido a todas las unidades de esta Municipalidad para su debido conocimiento. VI)
Certifiquese y Notifiquese a donde corresponda para sus efectos legales consiguientes. ----—---—-——-

Y para los usos que convenga, extiendo la presente certificacién, a cinco (05) dias del mes de octubre
del afio dos mil veintiuno {2021), la cual gueda contenida en diecisiete (1 jas de papel bond
tamafio oficio con me]m ete de esta institucién municipal. :

Norma Karina $antos Sagché
Secretaria h,/[unicipa]
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