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DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

MARCO INSTITUCIONAL INTRODUCCION

MISION DE LA INSTITUCION El presente manual de procedimientos se ha efaborado con ¢! fin de establecer lo
lineamientos de aplicacién general a seguir dentro de |la Direccién de la Polick
Municipal de Tréansito de la Municipalidad de San Miguel Petapa, brindandc
sistemalizacion en los procedimientos y mejorando el desempefio en fas
operaciones realizadas.

Somos una institucion auténoma,
que vela por el bienestar de la poblacién y promusve el desarrolic del Municipio,

maas_m:m:mo sus recursos de manera eficaz, La funcionalidad del manual dependers de la correcta aplicacion de los
iclos d <=mmﬁwﬂo=._._ﬂm:a.m estos en . procedimientos estabiecidos en el mismo, ademas dicho documento servird de
i servicios de nm ady aiencion para sus :mgnmamm_ i gufa para la induccién de nuevos agentes que ingresen a la Direccién.
por medio de personal capacitado, eficiente y comprometido, con la btsqueda del

La Direccion de la Policla Municipal de Transito es de cardcter mayormente civil
regido por los principios de jerarquia y subordinacion, desempefiando sus
funciones con apego a la Constitucién Polftica de ia Repiiblica de Guatemala, y la

leyes y reglamentos relacionadas con la seguridad publica y vial, todo esto ¢
fravés de su estructura organizativa que la conforma, ejerciendo direccidn »

control.

bien comiln,
planificando proyectos municipales que permitan et desarrollo a tode el municipio.

VISION DE LA INSTITUCION

Ser una Municipalidad moderna,
capaz y eficiente para promover el desarrolio social integral, por medio de
programas comunitarios,
- - —.—- . distribuyendo los recursos municipales de manera equitativa, fo que nos permified __ . . R
el fortalecimiento municipal
con valores sticos, morales, espirituales y sociales, fomentandoc la participacion y

formacion ciudadana.
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JUSTIFICACION

Para el desempefio optimo de ias actividades municipales es necesario contar con
manuales gue documenten {os procedimientos desarroliados y asi mismo asignar
responsabilidades a cada pueste de frabajo que integra la direccion, con el fin de
obtener organizacion y estandarizacién en los procesos.

Para alcanzar los objetivos planteados previamente por Ia institucién es necesario
guiar al personal en el cumplimiento de sus actividades, brindando orden en las
operaciones necesarias para el desarrollo 6ptimo de los procesos realizados
dentro de ia Direccidn de Ja Policfa Municipal de Transito.
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OBJETIVOS

GENERAL

Estandarizar los procedimientos realizados por la Direccién de Ia Policia
Municipal de Transite mediante una gufa que facilite al personal la
optimizacién de los procesos, parmitiendo el cumplimiento eficiente de las
funciones asignadas.

ESPECIFICOS

« Documentar los procedimientos necesarlos para el funcionamiento
éplimo de la Direccién de la Policia Municipat de Transito.

» Definir las acfividades necesarias para el cumplimiento de cada
procedimiento, como gula para facilitar la incorporacién de nuevos
empleados.

o Aumentar el desempefio del personal de la Policfa Municipa! de
Trénsito en ef cumplimiento de sus funciones.

« Orientar al personal en los protocolos a seguir en fa actuacion poficial.

» Dar la induccién necesaria para ejecutar la labor policial de transito, con
apego a fa ley.
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CAMPO DE APLICACIGN 1. FORMACION DE PERSONAL
DESCRIPCION:
El presenie Manual de Procedimientos es de aplicacién obligatoria para todo el Antes de iniciar labores todo el personal deberd presentarse debidamente
personal que integra la Direccion de la Policia Municipal de Transito, segtn la uniformado en el mﬁmm de trabajo .noqmmn.o:a_maw. ﬁmao_vmz mem del
estructura organizacional, ejerciendo direcclon y control en todo lo que respecte a: Umnﬂum_ﬂmao Operativo de la PMT realizara la Inspeccién respectiva y Director
de PMT.

+ Fluidez del transito vehicular.
+ Montaje de operativos de revision.

EQUIPO BASICO CON EL QUE DEBEN CONTAR LOS AGENTES:

_» Apoyo a evenios sociales, ¥ Uniforme cornpleto e impecable

« Ejecuci6n de planes operativos. 4 O:m_mow refractivo, chumpa o suéter
v Gorgorito

* Apoyo a la infraestructura sefializacién. v Gorra

« Prevencién y atencién de situaciones de transito. v Impermeable

« Fomentar la educaci6n vial en la poblacién. ¥ Equipo luminoso
¥ Lapicero

* Implementar talleres en establecimientos educativos sobre la prevencion v Reloj

vial. ¥ Libreta de apuntes
v Ley de Trénsito
v Baton
¥' Talenario de remisiones
R ¥ Insignias de {a institucién
BASE JURIDICA
e CARACTERISTICAS DEL ASPECTO Em_no noz LAS QUE DEBEN
T T T T T T e e e s T S OMPLIRE T T T T -
LEGISLACION DE CARACTER GENERAL ¥ Uniforme limpio y planchado
. v Insignias completas - Co -
» Constitucién Politica de la Reptblica de Guatemala v' Zapatos lustrados
¢ Cddigo Municipal Decreto 12-2012 v Pelo recortado
. . ¥ Barba recortada
» Reglamento de Transito Acuerdo Gubernative Numero 273-98 / Bigote recortado
*+ Leyde Trénsito Decreio 132-66 ¥ Que no se encuentre bajo el efecto de ningin estupefaciente o alcohol
¥ Estado fisico apto para el trabajo de campo o punto de servicio asignado.

o Cddigo Penal Decreto 17-73
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ACTIVIDADES:

> o

© . N

E! Jefe del Departamento Operativo de la PMT llamaré a formacion a los
agentes, para realizar la revision det estado de fuerza.

De verificar ta ausencia de algin agente, se deberd informar por escrito al
Jefe del Departamento Operativo de la Policia Municipal de Transito.
Revisar si fos agentes cuentan con el equipo bésico necesario, de no ser
asl se deberd reportar a Director de PMT

Revisar si los agentes de transito cumplen con las caracterfsticas de
aspecio fisico.

Dar consignas nuevas de los puestos de servicio.

Resolver dudas y/o sugerencias realizadas por los agentes de transito.
Los agentes deberéan romper filas para empezar sus labores diarias.

Se conduciré a los agentes ai puesto de servicio,

Se recogerd a cada gente en su punto de servicio asignado cuando

termine su labor correspondients.

2. IMPOSICION DE MULTAS DE TRANSITO
CRIPCION:

DES

Cuando se verifigue una infraccién a la Ley y Reglamento de Transito se
procederd a imponer una multa al conductor. Parlicipan Agente de PMT y Radio
Operador PMT y Oficial PMT

BASE LEGAL:
v Articulo 186 del Reglamento de Tréansito.

¥ Ariculo 30, 31 y 32 de la Ley de Transito.

ACTIVIDADES:

1. Agente de PMT Detecta al conductor infractor de la Ley de Trénsito,

2. Detener la marcha del vehiculo hacia un lugar seguro.

3. Sdiicitar la Licencia de Conducir, Tarjeta de Circulacion y calcomania del
afio actual de circulacién generada por SAT.

4. E! conductor debera entregar los documentos solicitados.

5. Recibir y verificar los datos descritos en los documentos.

6. En caso de tener sospecha de la veracidad de la licencia, solicitar soporte
a Radio Operador.

7. De no haber problemas con el documento, devolver al conductor después
de verificar su vigencia.

8. En caso de que se imponga una sancién, haceile saber af conductor el

T ym:mmm_umM m_,m_._m_ sele :,.._,mn..uaa y las indicaciones del _cmuqﬁwwﬂum m\io;

lugar donde podra solucionar sy situacién segln el caso.

9. Completar la boleta de aviso, requerimiaiio "de "pago y citacién

especificandu el Articulo de la Ley y Reglamenlo de Transito que fue

infringido por el conductor

10.Firmar la boleta de enterado de parte del infractor.

1

1.5i e} infractor se niega a finnar, se deberd anotar “Se negd a firmar la

boleta”,

12.Entregar al Oficial de PMT las boletas de multas emitidas durante el turneo

de servicio.
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13.Recibir boletas y remitir al Digitador. 4. DIGITACION DE BOLETAS
3. ANULACION DE BOLETAS

DESCRIPCION:

Posterior a fa imposicion de muitas, El Digitador de PMT, Ingresara los datos de
las bolstas de remision emitidas por los agentes de tréansito a la base de datos de
la Direccion de ta Polfcia Municipal.

DESCRIPCION:

Se podré solicitar a Oficial o sub Oficial de la PMT, la anulacién de una boleta
cuando por errores de redaccién o causas de fuerza mayor se requiera y podra
realizarse (tnicamente por un monlo igual o mayor a la de la boleta que se

anulara. ACTIVIDADES:
1. €l jefe del Departamento Operativa debera entregar al Digitador las
EL INFORME DEBERA CONTENER: boletas de remisiones emitidas por los agentes de transito.
¥ Cuéndo sucedi6 la sventualidad 2. Ef Digitador, Recibir4 las boletas de multas impusstas diariamente.
¥ Situacién que provoco la anulacién 3. Revisar que las boletas estén completas y realizar un conteo de las
¥ Numero de boleta sustituida, la cual debera contener los mismos datos de mismas.
la bolefa anulada. 4. Verificar que estas se encuentren redactadas correctamente.

5. Digitar en la base de datos las boletas emitidas.

ACTIVIDADES: Reali rte int de las boletas digitad trasladar al

1. El Agente de PMT, Informara al Oficial o Sub-oficial a cargo, la anulacion 6. Realizar un reporte interno de las boletas digitadas y
Secretario de la PMT.

7. Redactar en libro de actas autorizado legalments, las boletas recibidas y
digitadas del dfa.

8. El Secretario de la PMT debera realizar un oficio de nofificacién ¥

—-—~ -~ ——-lasituaci6n que criginé laanulacién. . . _______ . conformar un expediente para trasladarlo al Juzgado de Asuntos
Municipales y de Transite.

9. Secrefario de la PMT, debe Informar mensualmente sobre las boletas
digitadas e ingresadas al Departamento dé Transito de fa Policia Nacional
Civil,

de la boleta.

2. Escribir en las anofaciones, fa observacion del nimero de la boleta
anulada y el motivo de la anulacién de la referida boleta

3. El agente de PMT, deber4 slaborar e informe correspondiente indicando

4. Trasladar ef informe al Oficial o sub Oficial a cargo, adjuntando para el
efecto el original y las copias de la boleta que fue anulada.

5. Trasladar el inforne ai Jefe del Departamento Operativo quien solicitara la
invalidacién de la boleta al Juez de Asuntos Municipales y de Transito.

11 12

N
7

-~
kKl

§ TS
e

&
S

A
=




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

§. REPORTE INTERNO

DESCRIPCION:

Este procedimiento se realiza con el fin de reportar las eventualidades
presentadas durante el servicio. El agente de PMT emite reportes al Jefe de
Departamento Administrativo y Jefe de Departamento Operativo,

El. REPORTE DEBERA CONTENER:
¥ Cuéndo sucedié la eventuslidad

¥ Vehiculos y conductores involucrados

¥ Areas o puntos de ocurrencia
v" Describlr lo sucedido
¥ Nombre, cargo y firma de quien la realiza

ACTIVIDADES:
1. Los agentes deberén recopilar datos de ios incidentes presentados en los

turnos establecidos.

2. Redactar un informe con la infermacion refacionada a los patruliajes y
servicios realizados en los turnos de trabajo.

3. Entregar el informe al Jefe del Departamento Operativo.

4. Remitir el informe al Jefe del Departamente Administrativo.

T T UTTETEINJéfe del” Deparfamento Admimistrativo deberd smitiv los réportes — T T

corfespondientes sobre las multas impuestas diariamente a ias personas
queinfringen fa Ley de Tréansito, para alimentar la base de datos de Ia

Policta Municipal de Transio.

6. El Jefe del Departamento Administrativo, debe Informar de todas ias
eventualidades e incidenies presentados al juzgado de Asuntos
Municipales y de Transito, asi como al departamento de Transito de Ia
Policla Nacional Civil y al Observatorio Municipat de Seguridad ciudadana
para procesar la informaci6n en base a estadisticas con rejacién a transito

vial.
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6. RETENCION Y CONSIGNACION DE LA LICENCIA DE

CONDUCIR Y/O TARJETA DE CIRCULACION

Para el procedimiento de consignaci6n de la licencia de conducir, se deberén
realizar las siguientes actividades por parte del Agente, asi como el fraslado del
informe al Delegado de fa PMT y Jefe del Departamento Operativo.

BASE LEGAL;
v Artficulo 175 y 176 del Reglamento de Tréansito.

¥~ Artfculo. 43 de la Ley de Transito.

ACTIVIDADES:

1. El Agente, Detectara al conductor que infringe la Ley y Reglamento de
Trénsito.

2. Detener la marcha del vehiculo hacia un lugar seguro.

3. Solicitar la licencia de conducir y Tarfeta de Circutacion af conductor.

4. El conductor deberd entregar at agente de transito los documentos
solicitados.

5. Revisar que los documentos correspondan al vehiculo y conducter

~ defenidos. 7T T T

6. Informar af conductor la razén por la cual amerita esta medida y el articulo
gue ha infringido. TR e :

7. Completar la boleta de aviso, requerimiento de pagc y citacion
especificando el Articulo de la Ley y Reglamento de Transito que fue
infringido por et conductor

8. Si el articulo infringido amerita alguna consignacién por infracciones
cometidas, anotar en la parte posterior de la boleta.

9. El conductor debera firmar la boleta de enterado.

14
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10.8i el infractor se niega a firmar, se deber4 anotar "Se negé a firmar la
boleta”.

11.Ei agente debera elabarar un reporte de las infracciones y consignaciones
realizadas en el turno de servicio.

12.Entregar reporte y documentos criginales al Delegado de la PMT,

13.El delegado deberé firmar de recibido y trasladar la informacian al Jefe del

Departamento Operativo.
14.Posteriormente se deberd trasladar ia informacidn al Juez de Asuntos
Municipales y de Transito.

15

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

7. RETENCION Y CONSIGNACION DE VEHICULO SIN PLACA Q
TARJETA DE CIRCULACION

DESCRIPCION;

Cuando un agente de transito identifique un vehiculo que no porte placa o tarjeta
de circulacion, se procederé a realizar Ja consignacién del mismo. Informande al
Oficiai o sub Oficial.

BASE LEGAL:
v Articulo 18 inciso 2 y 19 de la Ley de Trénsito.

v" Articulo 176 y 178 del Reglamento de Transito.

ACTIVIDADES:
1. El Agente de PMP, Detectard al conductor que infringe ta Ley y

Reglamento de Trénsito.
2. Detener la marcha del vehlculo hacia un lugar seguro.
3. Sdlicitar la licencia de conducir y taijeta de circulacion al conductor,
4. El conductor deberd entregar al agente de trénsito los documentos
solicitados.
5. Verificar que el vehiculo porte placa y tarjeta de circulacién
.mr.zm»..m.mnm_‘ al conductor la comsignacion del vehiculo en caso de que no

porte placa o Arm:.mﬁm de circulacion.
7. informar al Oficial o sub oficial la situacion
8. Dirigirse al predio municipal, i B
9. Emiir la boleta de infraccién.
10.Uenar y firmar formulario de peritaje.
11.El conductor deber4 revisar el formulario y firmarlo.
12.El agente de transito deberd completar Ia hoja de control de consignacién.
13.Al finalizar el turno de servicio ¢l agente debera realizar el reporte interno

cotiespondiente.

16
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14 Trasladar reporte at Delegado de PMT, adjuntando las Haves del vehiculo,
tarjeta de circulacién {en caso de fa que consignacién se realice por no
portar placas), formularic de peritaje y hoja de control de consignacién. _

15. Trasladar expedients al Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito.

16.El Delegado de PMT, deberd llevar una base de datos de todos los

vehiculos consignados.

17

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A i DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

8. RETENCION Y CONSIGNACION DE_VEHICULO COM
MULTAS PENDIENTES DE CANCELACION

DESCRIPCION:

Si después de 30 dfas de habsrse impuesto una multa esta no es canceladia, se
procedera a la consignacién del vehlculo. Participan Agente Municipal, Radio
Operador y Cficial de la PMT.

BASE LEGAL.:
Articulo 178 y 190 del Reglamento de Transito.

ACTIVIDADES:
1. Agente PMT, Detecta al conductor que infringe 1a Ley v Reglamento de

Tréansito.
2. Detener la marcha del vehiculo hacia un lugar segure.
3. Solicitar la licencia de conducir y Tarjela de Circulacién al conductor.
4. Bl conductor deberd entregar al agente de :m:.m:o los documentos

solicitados.

5. Revisar que los documentos correspondan al vehiculo y conductor
detenidos.

8. Solicitar solvencia a Radio Operador de PMT.

"7 orme— 7. Stelconductorno-iene-multas pendientes - podré-seguircon su-marcha.- -

8. En caso de no estar solvente, se le notifica al conductor el trasiado del
vehiculo al predio municipal.. - .

9. Infommar la situacion via radio al Radio Operador PMT.

10.Et conductor y vehiculo se pone a disposicién del Juez de Asuntos
_,\_.:E_n_.wm_mw y de Transito.

11. Solicitar al conductor que se dirja al predio para dejar consignado el

vehiculo,

.\\w;m‘_,m\%n
7Nt <,

N
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12.En el predio, se realizard un peritaje del vehiculo y su estado fisico con
presencia del Oficial de la Policia Municipal de Transito, el conductor y el
encargado dei predio, dejando constancia del resultado,

13.Agente PMT | conductor vy encargado del predic deberdn firmar el
formutario de peritaje.

14.El agente de transito debera completar la hoja dae control de consignacién,

15.Al finalizar el lurno de servicio el agente debera realizar el reporte interno
correspondiente y trasladar al Oficial de la PMT, adjuntando as Haves del
vehiculo, tarjeta de circulacion, formulario de peritaje y hoja de control de
consignacion. .

16. Trasladar expedients al Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito.

17.El Delegado de PMT, debera lievar una base de datos de todos los

vehiculos consignados.

19

9. CONSIGNACION DE VEHICULO Y/O CONDUCTOR EN UM
HECHO DE TRANSITO

DESCRIPCION:
Ante un hecho de transite, el agente de transitc debera realizar el siguiente
procedimiento. Participan Agente de PMT, Oficial de PMT, Radic Operador,

BASE LEGAL:

¥ Articulo 8 y 175 de la Ley de Transita
¥ Articulo 175 y 177 del Reglamento de Transito

ACTIVIDADES:

1. Agente PMt, Identifica el hecho de trédnsito.

2. Veiificar su seguridad, Ja de peatones y conductores que se encuentren
en la misma via.

3. Verificar la existencia de lesionados o fallecidos en la eventualidad
ocurrida.

4. Coantactar al Oficial de la PMT.

5. Solicitar al Radio-operador unidades de emergencia para la atencién
médica inmediata y coordinar 1a presencia de Ia Policia Nacional Civil para
el protocolo respectivo cuando hay lesiones de cualguier tipo.

8. Solicitar ta documentacién de los vehiculos y conductores involucrados en

¢l hecho de trénsito.

respectivo y tomar datos del agente a cargo, ndmero de patruiia y sub-
eslacién asignada.

8. Ordenar sl trafico evitando fa obstruccién de la circulacién en la via
plblica.

9. Tomar fotografias en la escena del hecho de transito ocurrido.

10.Si no hay lesionados en sl incidente, se procederé a que los conductores
movilicen los vehicutos en donde no interfieran !a via piblica.

20
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11.8i los conductores no logran ponersse de acuerdo en cuanto a los dafios
materiales, consignar los vehlculos y remitir el expediente al Juez de
Asuntos Municipales y de Tréansito para el procedimiento respectivo.

12.8i los conductores se ponen de acuerdo y no hay lesionados, redactar en
el lugar de los hechos la boleta de colision haciendo constar que los
conductores han llevado a un acuerdo mutuo.

13.Los involucrados deberdn firmar la boleta de colision.

14.Devolver documentos de {os conductores y vehiculos involucrados en el
hecho de transito.

15.Al final el turno, entregar el reporte interno a Oficial de la PMT.

informe al Juez de Asuntos Municipales y de Transito.

21
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DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

10. COLOCACION DE CEPO

DESCRIPCION;

Cuando un vehiculo se encuentre en la via piblica en lugares no autorizados,
deberd procederse a la colocacion de cepo. Participan Agente de PMT,
Digitader y Radio Operador de PMT.

BASE LEGAL:
Articulo 34 de la Ley da Tréansito.

DEFINICION:
¥ Cepo: Aparato ufilizado para inmovilizar los vehfculos.

ACTIVIDADES:

1.

4
5,
8.
7
-
9,

Agente de PMT, Identifica el vehfculo que se encuentra en el lugar no
autorizado e infringe la Ley y Reglamento de Transito.

El agente de trénsito debera tomar fotograffas del lugar donde se
encuentra ef vehiculo infractor,

Colocar en o vidrio lateral izquierdo una calcomania de prevencion y
tomar fotografias.

Proceder & la colocacion def cepo al vehlculo para evitar que se movilice.
Tomar fotografias del vehlculo con el cepe en el fugar ne autorizado.

Lienar boleta de aviso de colocacién de cepo.
Colocar la boleta de aviso en el vidrio frontal del vehiculo.

Reportar-al Radio=operadorlainformacién-del vehicuto inmovilizade. -——-
Trasladar datos al digitador para ingresar la informacién a la base de

datos.
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