PROCEDIMIENTO DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

PROCEDIMIENTO DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO
1. Introduccidn:
Se elabora el presente manual de procedimientos de la Policia Municipal de Transito, con el propdsito de
establecer y estandarizar los procedimientos o protocolos en el Municipio de Poptun, del Departamento de Petén,
se establece el desarrollo de sus actividades profesionales en el servicio, cumpliendo con sus obligaciones y
deberes en el servicio ante la poblacidn del municipio. Sera la herramienta a utilizar por todo integrante de la
Policia Municipal de Transito con el propdsito de brindar un servicio de excelencia, con respeto, honestidad,

eficiencia, honradez, llevando a cabo la planificacién, direccidn, administracion y control del transito en el
municipio con visidn prospectiva para las futuras generaciones de Policias Municipales de Transito.

2. Manual de Procedimientos:

Este documento contendrd informacidon de manera metodolégicamente y sistematizada para que el Policia
Municipal de Transito pueda realizar los procedimientos de forma eficiente, oportuna, profesional y con
fundamento en la ley.

En el Plan se consignan en forma metddica las operaciones que se deben seguirse para la realizacién de las
funciones y tareas de una direccion.

2.1. Objetivos General.

Estandarizar, crear e implementar los procedimientos policiales en el cumplimiento del deber con el fin de
desarrollar el servicio profesionalmente y eficiente en el cumplimiento de la misién de la Policia Municipal de
Transito del municipio de Poptun, del departamento del Petén.

2.2, Objetivos Especificos.

a. Crear los mecanismos necesarios que permitan establecer los anélisis con respecto al transito vehicular

en el municipio de Poptun, del departamento de Petén.

b. Estandarizar la terminologia policial en los procedimientos establecidos en el presente manual.
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c. Establecer una guia practica del trabajo a desarrollar en el desempefio de las funciones policiales de

transito.
d. Definir especificamente las funciones de cada miembro de la Policia Municipal de Transito.
e. Orientar al personal sobre las instrucciones siempre deberan quedar documentadas.
f. Elaborar bases de datos del recurso humano administrativo y policial.
g. Fortalecer al recurso policial en el conocimiento de los protocolos a seguir en la actuacién policial.

h. Establecer mecanismos de los estandares de rendimiento uniforme.

Dirigido Principalmente a:

A Policias Municipales de Transito.

A los funcionarios que tienen estrecha relacidon de supervision, organizacion y funcionamiento sobre los Policias
Municipales de Transito, tener su guia y fortalecer los conocimientos de los protocolos a seguir.

3. Definicion de Procedimiento:

Un procedimiento es un documento del sistema de Control Interno, se crea para obtener una informacién
detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion
sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones y se integra por fases sucesivas
de un método explicito y documental.
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TIPOS DE PROCEDIMIENTOS DE LA
POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

1. Formacion o deontologia del personal PMT

2. Reporte interno de novedades

3. Infraccién de trénsito

4. Faltas al reglamento interno de la PMT

5. Uso adecuado de los vehiculos de la Policia Municipal de Transito
6. Anulacion de boletas

7. Retencidony consignacion de la licencia de conducir

8. Retencidn y consignacion de vehiculo y tarjeta de circulacion

9. Consignacion de vehiculos con multas pendientes

10. Consignacidén de vehiculo y/o conductor en un hecho de transito
11. Regulacién de transito

12. Movilizacion de vehiculos abandonados y chatarra

13. Conductores en estado de ebriedad

14. Servicios sociales

15. Operativo de control de velocidad
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Abril, 2022

Fecha:

Nombre del procedimiento:

FORMACION O DEONTOLOGIA DEL PERSONAL PMT

Tiempo:

20 minutos

Descripcion General:

Formacidn profesional, que beneficia en generar nuevos habitos fortaleciendo a los integrantes de la PMT en su profesion,

integridad, dignidad, decoro, lealtad en la gestidn de la administracidn vial en el municipio de Poptun.

Usuarios:

Colaboradores internos de la municipalidad.

Requisitos:

Colaborador interno de la municipalidad.

Haber recibido el curso basico de la PMT del Departamento de Transito de la Policia Nacional Civil.

No. Descripcidn Secuencial Responsable
1. Se llamard a formacion a los agentes, por orden del mando para realizar la revisién del . )
estado de fuerza Director, Sub Director,
Oficial y Sub Oficial PMT
2. Los agentes de la Policia Municipal de Transito pasan a formar frente a las instalaciones
de la PMT. Agente PMT
Se pasa listado al personal formado frente a las instalaciones de la PMT vy se verifica la Oficial PMT
3. ausencia o presencia del personal de la Policia Municipal de Transito.
El encargado de la formacién manda abrir filas en la formacidn para la revision de los Oficial PMT
4 agentes y establecer el equipo basico.
5. El encargado de la formacion pasara por cada fila estableciendo lo siguiente: uniformidad Oficial PMT
que se encuentre limpio y planchado, playera en buen estado, insignias completas,
zapatos o botas lustrados, chaleco reflectivo, gorra, libreta, lapicero, capa, equipo
luminoso, batones, gorgorito, reloj, radio transreceptor, pafiuelos, peine, papel, ley de
transito, talonario de infracciones de transito, cinturén y bolsa de utilidades, el encargado
de la formaciéon mandara guardar el equipo en revista.
6. Se ordena firmesy se manda revista del aspecto fisico, observando el cabello recortado, Oficial PMT
barba y/o bigote recortado, que se encuentre en plena de sus facultades mentales y
volitivas, manos y ufias limpias, mujeres pelo recortado o trenzado. Pulcritud personal.
Se ordenara posicion de descanso para emitir instrucciones laborales, se resuelven dudas
7. . . i Oficial PMT
y/o sugerencias, y entregar boleta de servicio del turno asignado a los agentes de la PMT.
8. El encargado de la formacion dard la orden preventiva de atencién y ejecutara la orden
de firmes, dando directriz el director, subdirector u oficial. Director, Sub Director y
El encargado mandard a romper filas. Oficial PMT
9 Los agentes de PMT se constituyen a sus puntos de servicios.
’ Agente PMT
10. El encargado de establecer el estado de fuerza informa por el medio mas idéneo o por
escrito al mando superior. Oficial PMT
1. El mando superior emite informe por escrito para su tramite respectivo ante la autoridad

competente si existe novedad.

Director y Sub Director PMT
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Se emite un oficio informando si existe alguna novedad de trascendencia o de .
12. ] . Alcalde, Juez Municipal de
consecuencias ulteriores. L .
Transito, Supervisor
Municipal
13 Retornara el oficio recibido y quedara en resguardo para lo que se tenga a bien disponer
' de mando superior en esta oficina de la PMT. Secretaria PMT
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FORMACION O DEONTOLOGIA DEL PERSONAL

Alcalde, Juez
Director, Sub Director, . . . . L
Oficial y Sub Oficial Agentes PMT Oficial PMT Direcor, S.Ub Director y  Director y Subdirector M up|0|pales d? Secretaria PMT
Oficial PMT PMT Transito, Supervisor
PMT i
Municipal
~INICIo
1 2 3
4
5
6
7 8
9
10 11 12 13
Fin
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POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

Nombre del procedimiento: Tiempo:

Abril, 2022 REPORTE INTERNO DE NOVEDADES 20 minutos

Descripcion General:

Procedimiento que se realiza con la intencidn de informar sobre cualquier novedad o situacion en su patrullaje o en el punto de
servicio.

Usuarios:

Colabores internos de la municipalidad.

Requisitos:
Colaborador interno de la municipalidad.

Haber recibido el curso basico de la PMT del Departamento de Transito de la Policia Nacional Civil.

No. Descripcidn Secuencial Responsable

1 La elaboracién del reporte interno de novedad por un colaborador interno de la Policia
Municipal de Trénsito, debera contemplar como minimo lo siguiente:
a) Debe contener nombre, cargo y firma.

b) Resefia del hecho: Cuando, dénde, qué, quién, cémo y porqué. Agente PMT
c) Observaciones adicionales que sirvan para tener un panorama mas completo de los
hechos.
2.
El colaborador interno de la unidad debera informando Al mando superior inmediato, Sub Oficial y Oficial PMT
lo recibe y lo remite a la oficina que debera solucionar la novedad.
Director, Sub Director PMT
3 El reporte interno elaborado por el colaborador interno deberda seguir su curso
jerarquicamente a través de los oficiales al mando estratégico para que analicen la
informacidn, si necesita gestion ante otro ente municipal o interinstitucional.
Elinforme deberd ser estructurado y sintetizado para remitirlo a otra dependencia si el caso
4. Director o Sub Director

lo requiera. PMT

El informe remitido por el director o subdirector a las otras dependencias para su gestion. .
5. Alcalde, Supervisor

Municipal, Juez Municipal
de Transito, RR. HH, DMOT,
Servicios Publicos u otra
dependencia municipal

Retorna el oficio de recibido, quedando en resguardo en la Oficina PMT, en espera de Secretaria PMT

6.

cualquier alternativa a lo informado, para su evaluacién y seguimiento.

Base Legal: Reglamento Interno de la Policia Municipal de Transito.
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FLUJOGRAMA 02
REPORTE INTERNO DE NOVEDADES
Alcalde, Supervisor
Municipal, Juez
. . . . Municipal de Transito,
Agente PMT Sub Oficial y Oficial | Director o Sub Director RR.HH, DMOT, Secretaria PMT
PMT PMT A
Servicios Publicos u
ofra dependencia
municipal
~INICIO
1 > 2 ——> 3
4 —F—> 500 ——> 6
Fin
"-.______-"
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Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

Abril, 2022 INFRACCION DE TRANSITO 10 minutos

Descripcion General:

Cuando se verifique o compruebe la infraccidn el Policia Municipal de Tréansito, entregara al conductor una boleta de aviso,
requerimiento de pago y citacion; la cual indicara la infraccidn cometida, el monto de la multa y el lugar donde se hard
efectivo el pago o la gestion administrativa necesaria para resolver, segun el caso. El pago efectuado dara por agotado el
tramite administrativo.

Usuarios:
Vecinos del municipio.

Requisitos:

Cancelacion de boleta de aviso pago y citacion.
Constancia de pago.

Boleto de ornato.

No. Descripcién Secuencial Responsable

1. El colaborador interno de la PMT, detecta a un conductor que infringe la Ley de Transito y
su Reglamento u ordenanza municipal. Agente PMT

5 Se detiene la marcha del vehiculo hacia un lugar seguro. Agente PMT
Se utiliza las expresiones de cortesia, se le solicita los documentos siguientes: licencia de Agente PMT

3 conducir segun el tipo de automotor y tarjeta de circulacion, tarjeta de operaciones.

4 Se verifica y se solicita, soporte a la central de radio y se informa al mando superior

’ inmediato. Digitador y Sub Oficial PMT

Establecida la situacién de la licencia de conducir, y si no hay problemas con el documento Usuario del automotory

> se devolvera al conductor después de verificar su vigencia, se establece los equipos del agente PMT
automotor; por lo que, el colaborador interno informara si existe infraccién.
En caso de que el conductor cometa una falta establecida en la Ley de Transito y su Agente PMT

6 Reglamento, se aplicara la sancidn segun sea el caso.

7. Al verificar que se impondrad la sancidn, se le hard saber al conductor, el motivo por el cual Agente PMT
se le impondra.

3. Se le notificard al conductor en el momento de la entrega de la boleta de Aviso Agente PMT
Requerimiento de Pago y Citacidn, con las indicaciones del lugar de pago y/o lugar en donde
podra solucionar su situacién segun el caso.

9, Se le dard una copia de la boleta de Aviso Requerimiento de Pago y Citacidn al conductor de Usuario del automotor
Transito.

10. Se le dard una copia de la boleta de Aviso Requerimiento de Pago, para control y registro Digitador PMT
digital.

11. Se le dara una copia de la boleta de Aviso Requerimiento de Pago al juzgado Municipal de  |Juez Municipal de Trénsito
Transito para su registro y control administrativo.
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12. El infractor firmara la boleta de enterado en caso que no quiera firmar se hard notar en
dicha boleta, la nota que dira: Se negd a firmar la boleta. Si se niega a recibir la boleta de
aviso, requerimiento de pago y citacidn se procedera de acuerdo al articulo 181 numeral 41.

MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 o / Municipalidad de Poptun

Usuario del automotor

13. Mantener el profesionalismo, educacién y buenas costumbres al despedirse del infractor

Agente PMT

Base Legal: Articulo 186 del Reglamento de Transito.
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FLUJOGRAMA 03
INFRACCION DE TRANSITO
Digitador y Sub Oficial | Usuario del Automotor | Usuario del - Juez Municipal

S AL PMT y Agente PMT Auomoior | D'9BAOTPMT |- 4 Trnsio
~INICIO

1

2

3 4 5

6

7

8 9 10 11

13 12

Fin
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Nombre del procedimiento:

Abril, 2022 FALTAS AL REGLAMENTO INTERNO DE LA PMT

Tiempo:

Indefinido

Descripcion General:

En caso de sorprender a un Policia Municipal de Transito en flagrante infraccion e incumplimiento al reglamento interno, se
realizara el reporte respectivo al director de la Policia Municipal de Transito, quien a su vez actuara de acuerdo a los

procedimientos establecidos.

Usuarios:

Colaboradores internos de la municipalidad.

Requisitos:

Proceso administrativo.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1. Colaborador interno de la PMT, que incumpla Reglamento Interno, acreditandose una . )
medida correctiva a través del mando inmediato. Director, Sub Director,
Oficial, sub Oficial PMT
2. En caso que la falta sea cometida jerarquicamente por un agente se informara al mando
superior inmediato.
Agente PMT
3. El mando superior dependiendo de la magnitud de la falta informard verbalmente o por
escrito debera informar al mando superior inmediato, El Policia Municipal de Transito, Sub Oficial PMT
expresara su version de los hechos.
El Sub Oficial dependiendo de la magnitud de la falta informara verbalmente o por Oficial PMT
4 escrito deberd informar al mando superior inmediato. La estructura de la falta al
reglamento interno de la Policia Municipal de Transito debera de tener lo siguiente:
A) Nombre y chapa del policia, B) Fecha, hora y lugar, C)Falta cometida, D) Personas
involucradas ademas del actor, E) Firma de la(s) persona(s) que reportan.
El Oficial al estar enterado de una falta al reglamento interno elaborard un informe por Sub Director PMT
5 escrito al mando superior inmediato.
El subdirector informara de la novedad o infraccidn infringida, por el colaborador interno Director PMT
6. ante el mando superior inmediato.
Se notificard al infractor sobre las medidas que la Direccién tomard de acuerdo al Agente PMT
£ reglamento interno, para corregir las anomalias.
8 Se fraccionara el acta respectiva en la que se haga constar los hechos relatados. Secretaria PMT
9 El director informard de la falta cometida a la superioridad municipal, RR.HH
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10 El Director tomard una decisién en cuanto al andlisis de la informacidn del colaborador RR.HH
' interno, si amerita se informara por escrito cuando fuere de gravedad la correccion y
se abrira expediente administrativo.
1 Retorna el oficio de recibido, quedando en resguardo en la Oficina PMT. Secretaria PMT

Base Legal: Reglamento Interno de la Policia Municipal de Transito.

FLUJOGRAMA 04
FALTAS AL REGLAMENTO INTERNO DE LAPMT

Director, Sub Director,

Oficial o Sub Oficial Agente PMT Sub Oficial PMT Oficial PMT Sub Director PMT Director PMT Secretaria PMT RR.HH
PMT
INICIO
i —F> 2 —F—> 3 » 4 —7F—>» 5 —F—>» 6
7 <
> 8 —P ‘
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Fecha:

Abril, 2022

Nombre del procedimiento:

USO ADECUADO DE LOS VEHICULOS DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

Tiempo:

20 minutos

Descripcion General:

El buen uso de los vehiculos de la Policia Municipal de Transito, es obligacién de las personas que los conduce; asi como, de la tripulacién en cada
turno de trabajo.

Usuarios:

Colaboradores internos de la municipalidad.

Requisitos:
Adjudicacion.
Control de papeleta 003 numeral 5.

Proceso administrativo.

No. Descripcién Secuencial Responsable
1 Se asignaran los vehiculos para el turno.
Sub Director PMT
Nombrara al encargado de turno que realice una revision en el momento de su entrega, con la o
2. finalidad que ingrese a las instalaciones de la PMT de igual forma. Aspectos a considerar: limpieza Oficial PMT
interna y externa, estado fisico: lastimaduras, rallones, equipamiento bdasico, kilometraje, contenido
de combustible, aceite, liquido de frenos e hidrdulico como llantas etc. (se llenara un formato de
revision en la boleta de servicio).
Informara al mando superior, si existe anomalias en los vehiculos Realizando un reporte interno.
3. Oficial PMT
Si el mando inmediato no encuentra novedad, el colaborador interno de la PMT, dara inicio de
4 labores con el vehiculo asignado. Agente PMT
Al finalizar la jornada el colaborador interno de la PMT, debera rendir novedades al mando inmediato Sub Oficial u Oficial PMT
3 superior.
En cumplimiento a la Ley de Transito y su Reglamento, velar porque las unidades motorizadas tengan Oficial PMT
6. el equipamiento basico necesario.
El oficial de turno velara por la gestion y mantenimiento de los automotores debiendo gestionar Director y Sub Director PMT
7. ante el mando superior inmediato, generando un informe de necesidades a solucionar.
El mando superior de la PMT gestionara ante el drea financiera para la adquisicion vy reparacion DAFIN
8. del parque vehicular de la unidad
Retornaran los requerimiento a la secretaria de la unidad de la PMT para el control y seguimiento Secretaria PMT
9.

resguardando la informacion para los procesos administrativos,

UNA ADMINISTRACION CON ROSTRO HUMANO 2020 - 2024

Pagina 730|799



MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun

FLUJOGRAMA 05
USO ADECUADO DE LOS VEHICULOS PMT

Sub Oficial u Oficial | Director y Sub Director
PMT PMT

Sub Director PMT Oficial PMT Agente PMT DAFIN Secretaria PMT

-
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Nombre del procedimiento:
Fecha:

ANULACION DE BOLETA
Abril, 2022 ULAcio OLETAS

Tiempo:

20 minutos

Descripcion General:

boletas.

Usuarios:
Vecinos del municipio.

Requisitos:
Proceso administrativo del Juzgado de Asuntos Municipales de Transito.
Cancelacidn de taza.

Cuando un policia de transito le hace la parada a un conductor es porque se percata de algun incumplimiento a la Ley de Transito y su
Reglamento o porque es el vehiculo objetivo de un procedimiento en un operativo. Se procede a elaborar la boleta de remisién para ser
entregada al infractor de haberse comprobado alguna infraccion a las referidas normativas de transito. Los talonarios con numeracion
correlativa seran entregados a los Policias Municipales de Transito y ellos deben ser los Unicos responsables de dichas numeraciones y

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Tener un motivo para anular, por ejemplo, equivocacién del articulo.
' Agente PMT
Equivocacion en la consignacion de los datos del conductor o del vehiculo.
2. Agente PMT
Las equivocaciones solo serdn de forma y nunca de fondo; es decir, que debe tratarse de la misma Agente PMT
3. falta y del mismo vehiculo y conductor de la boleta anulada.
En anotaciones escribir la observacion del nimero de la boleta anulada y el motivo de la anulacién
4. de la referida boleta. Agente PMT
Al hacer entrega de las infracciones de al oficial de turno, esta deberd contener una carta del policia Agente PMT
5 que anulo alguna boleta de aviso, requerimiento de pago y citacién, con la justificacion debida del
motivo de la anulacién.
El oficial de turno debe hacerlo del conocimiento al mando superior de las diligencias realizada por Oficial PMT
6.
el agente de PMT.
7 El director remite la informacion al Juez de Asuntos Municipales de Transito Director PMT
g Juez de Asuntos Municipales de Transito realizara las diligencias sistematizadamente. Juez Municipal de Transito
9 Juez municipal diligenciara con el digitador para el control y registro administrativo. Juez Municipal de Transito
10 Digitador llevara el control y registro administrativo. Digitador PMT

Base Legal: Ley de Transito y Reglamento de Transito.
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FLUJOGRAMA 06
ANULACION DE BOLETAS

Agente PMT

Oficial PMT

Juez Municipal de

Director PMT Transio

Digitador PMT
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POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

Nombre del procedimiento: .
Fecha: Tiempo:

. RETENCION Y CONSIGANCION DE LA LICENCIA DE CONDUCIR .
Abril, 2022 30 minutos

Descripcion General:

Cuando un policia de transito le hace la parada a un conductor; es porque, se percata de algin incumplimiento a la
Ley de Transito y su Reglamento, En casos que resulten positivas las pruebas de alcoholemia por autoridad de
transito, pondra a disposicidon de la Policia nacional civil, el vehiculo y documentos. Cuando porte licencia falsa,
cuando resulta personas lesionadas o fallecidas de un hecho de transito. Cuando un piloto circule sin tarjeta de
circulacion, cuando el vehiculo circule sin  placas, cuando circule con licencia suspendida o cancelada por autoridad
competente.

Usuarios:
Usuario de automotor en el municipio Poptun.

Requisitos:
Licencia suspendida o cancelada por autoridad competente.
Infraccion al reglamento de Transito. (Dec. 132-96. Cap.Xl, art.175R. T.)

No. Descripcion Secuencial Responsable

1 El colaborador interno de la PMT, solicita los documentos del vehiculo y del
conductor. Agente PMT

El colaborador interno de la PMT, verifica y establece los datos de los documentos
del conductor y vehiculo, informando del procedimiento, central de comunicacién

Agente y Digitador PMT
y registros digitales de la unidad.

Si todo estd en orden, se devuelven los documentos y el conductor seguira su

A te PMT
3. marcha. gente

Siamerita la retencidn y consignacion de la licencia de conducir, se le hace saber al

4. conductor la razén; por la cual, amerita esta medida y la norma que ha sido Agente PMT

incumplida realizando esta accion el colaborador interno de la PMT.

El colaborador interno de la PMT confirma la infraccion y se tiene que

5 implementar la medida correctiva y la norma que ha sido incumplida realizando la PNC

gestién y coordinacidn interinstitucional de seguridad.

Al finalizar la jornada el policia a cargo realiza el reporte de entrega de las
infracciones retencién y consignaciones de documentos realizados, debiendo . .
6 . - T Sub Oficial u Oficial PMT
. entregarlo por escrito al oficial de mando, este recibird los informes y documentos

originales firmando una copia de recibido.

El mando superior inmediato de turno traslada la informacién y documentos al Oficial PMT
7. director.

El director recepciona la informacién del mando subalterno y traslada la Director PMT
3. informacién al Juez de Asuntos Municipales de Transito, para su tramite

correspondiente.

Se remite la informacién en cuanto al procedimiento y adjuntando las diligencias  {Juez Municipal de Transito

9. realizadas, para los controles y registro de la accion correctiva.
El agente de la PMT del procedimiento entrega una copia del procedimiento y Agente PMT
10. adjuntando las diligencias realizadas en la unidad de la PNC ala encargada de los
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controles administrativos de la PMT, para los controles y registro de la accién

correctiva.

Se recepciona los documentos emitidos para control y registro de los usuarios de Secretaria PMT

11. automotores en la via publica.

Base Legal: Articulo 175 del Reglamento de Transito.
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FLUJOGRAMA 07
RETENCION Y CONSIGNACION DE LA LICENCIA DE CONDUCIR
Agente y Digitador Sub Oficial u Oficial . ) Juez Municipal de )
PMT PNC PMT Oficial PMT Director PMT Transio Secrefaria PMT

-
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Nombre del procedimiento:
Fecha:

Abril. 2022 RETENCION Y CONSIGANCION DE VEHICULO Y TARJETA DE CIRCULACION
1l

Tiempo:

Indefinido

Descripcion General:

Cuando un policia de transito le hace la parada a un conductor; es porque, se percata de alguiin incumplimiento a la Ley de Transito y su

Reglamento, En casos que resulten positivas las pruebas de alcoholemia por autoridad de transito, pondra a disposicién de la Policia
nacional civil, el vehiculo y documentos. Cuando porte licencia falsa, cuando resulta personas lesionadas o fallecidas de un hecho de

transito. Cuando un piloto circule sin la tarjeta de circulacion o con datos distintos a los consignados en la misma.
Usuarios:
Usuario de automotor en el municipio de Poptun.

Requisitos:
Infraccion del Reglamento de Transito (Dec. 132-96. Cap.XI|, art.176 R. T.)
Informes de los agentes de la Policia Municipal de Transito.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1. El colaborador interno de la PMT, solicita los documentos del vehiculo y del conductor.
Agente PMT
El colaborador interno de la PMT, verifica y establece los datos de los documentos del conductor y
2. vehiculo, informando del procedimiento, central de comunicacidn y registros digitales de la unidad. Agente y Digitador PMT
] Si todo estd en orden, se devuelven los documentos y el conductor seguira su marcha. Agente PMT
Si amerita la retencién y consignacion del vehiculo y tarjeta de circulacion de conducir, se le hace
4. saber al conductor la razén; por la cual, amerita esta medida y la norma que ha sido incumplida Agente PMT
realizando esta accion el colaborador interno de la PMT
El colaborador interno de la PMT confirma la infraccién y se tiene que implementar la medida PNC
5 correctiva y la norma que ha sido incumplida realizando la gestién y coordinacion interinstitucional de
seguridad
Al finalizar la jornada el policia a cargo realiza el reporte de entrega de las infracciones retencion y Sub Oficial u Oficial PMT
6. consignaciones de documentos realizados, debiendo entregarlo por escrito al oficial de mando, este
recibira los informes y documentos originales firmando una copia de recibido..
El mando superior inmediato de turno traslada la informacién y documentos al director Oficial de PMT
7.
El director recepciona la informacién del mando subalterno y traslada la informacién al Juez de Director PMT
8. Asuntos Municipales de Trénsito, para su tramite correspondiente
Se remite la informacidon en cuanto al procedimiento y adjuntando las diligencias realizadas, para los Juez Municipal de Transito
9. controles y registro de la accién correctiva
El agente de la PMT del procedimiento entrega una copia del procedimiento y adjuntando las Agente PMT
10. diligencias realizadas en la unidad de la PNC a la encargada de los controles administrativos de la
PMT, para los controles y registro de la accion correctiva
Se recepciona los documentos emitidos para control y registro de los usuarios de automotores en Secretaria PMT
11. la via publica.
Medidas de seguridad: El Policia Municipal de Transito, nunca debe conducir el vehiculo al predio, Agente PMT
1. puede prestarse malos entendidos o ser acusado de hurto de alguna pertenencia del piloto.

Base Legal: Articulo 176 del Reglamento de Transito
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FLUJOGRAMA 08
RETENCION Y CONSIGNACION DE VEHICULO Y TARJETA DE CIRCULACION
Agente y Digitador Sub Oficial u Oficial . ) Juez Municipal de )
PMT PNC PMT Oficial PMT Director PMT Transiio Secretaria PMT

#

2 N
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Fecha:

Abril, 2022

Nombre del procedimiento:

CONSIGNACION DE VEHICULOS CON MULTAS PENDIENTES

Tiempo:

Indefinido

Descripcion General:

Los vehiculos serdn consignados después de 30 dias de habérsele impuesto una multa sin que la misma haya sido cancelada.

Usuarios:

Usuario de automotor en el municipio de Popttin

Requisitos:

Registro y control de la base de datos de multas pendientes
Informe de agentes PMTy PNC.

Cancelacidn de las multas.

No. Descripcién Secuencial Responsable
1. El colaborador interno dela PMT, en un operativo o verificacion de un automotor en la via publica,
se establece el vehiculo fisicamente y documentos para su circulacion y se verifica la documentacion Agente PMT
que avala al usuario.
Se solicita solvencia a central de radio.
2. Agente y Digitador PMT
] Si no tiene multas pendientes, se le indica que continde su marcha. Usuario del automotor
Si existen multas de mas de 30 dias pendientes de pago, se procede al Manual de Procedimientos de
4. la Policia Municipal de Transito consignacién del vehiculo al predio municipal por el infractor. Usuario del automotor
El conductor y vehiculo se pone a disposicion del Juez de Asuntos Municipales de Transito por parte Agente PMT
5. del colaborador interno de la PMT
Se le solicita al conductor que conduzca el vehiculo al predio y si no colabora se coordinard con Agente PMT
6. una grua al para dejar consignado en el predio municipal.
Estando en el predio municipal, se realiza un peritaje del vehiculo y su estado fisico, con presencia del Agente PMT
7 Policia Municipal de Transito, el conductor y el encargado del predio, dejando formulario de recepcién
e informe del agente de PMT que lleva el procedimiento.
El agente solicita el nimero de peritaje para consignarlo en su informe. Agente PMT
8.
5 Se devuelve al conductor la licencia de conducir. Usuario del automotor
Al finalizar el turno el Policia Municipal de Transito, realiza el informe correspondiente y lo presenta al Oficial PMT
10. oficial de turno.
El oficial de turno traslada el informe al director. Oficial PMT
11.
El director traslada la informacién al Juez de Asuntos Municipales de Transito, para su tramite Director PMT
12. correspondiente.
Se remite la informacidn dell procedimiento y adjuntando las diligencias realizadas, para los controles y Juez Municipal de Transito
13, registro de la accion correctiva
El propietario del automotor después de haber cancelado la deuda de la infraccion y deposito por el Usuario del Automotor
14, concepto de multas entrega los respectivos comprobantes para su proceso de devolucidn.
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Se devolvera al propietario después de haber cancelado el pago de la gria y depdsito del vehiculo Agente PMT

15 siempre y cuando se haya cancelado el adeudo por concepto de multas.

Se realizard el registro y control del proceso administrativo correspondiente. Secretaria PMT

16.
Base Legal: Articulo 190 del Reglamento de Transito

FLUJOGRAMA 09
CONSIGNACION DE VEHICULOS CON MULTAS PENDIENTES
Agente PMT Agente y Digiador ;..o el Automolor Oficial PMT Director PMT Juez Municpal de Secretaria PMT
PMT Transito
» INICIO 7
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15 14

16
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POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

Fecha:

Abril, 2022

Nombre del procedimiento:

CONSIGNACION DE VEHICULOS Y/O CONDUCTOR EN UN HECHO DE TRANSITO

Tiempo:
Indefinido

Descripcion General:
Define el actuar del Policia Municipal de Trédnsito ante los resultados de un hecho de transito.

Usuarios:

Vecinos del municipio.

Requisitos:
Informe de la Policia Municipal de Tréansito.
Cancelacion de la infraccion.

Vehiculo al depésito municipal.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 El colaborar interno de la PMT se apersona aun hecho de transito. Agente PMT
Resguarda la escena, verificando su seguridad, la de peatones y conductores en la misma via. Agente PMT
2.
Verificar la existencia de lesionados o fallecidos o solo dafios materiales Agente PMT
3.
4 El Agente de PMT Contactar al oficial de turno para el apoyo y coordinacién en la escena del Hecho de transito. Oficial PMT
Si hay heridos o fallecidos solicitar a central de radio unidades de emergencia para la atenciéon médica inmediata y PNC
5. coordinacién interinstitucional para el protocolo respectivo.
Se solicita la documentacién de los vehiculos y conductores involucrados en el hecho de transito. Agente PMT
6.
Al hacerse presente la Policia Nacional Civil, se entrega el procedimiento respectivo y se toman los datos del agente Agente PMT
7 a cargo y numero de patrulla y comisaria. Entregando documentos y datos adquiridos por el agente que se
apersono al Hecho de transito.
La PNC establece los lesionados o si hay fallecidos el procedimiento constituye un trabajo interinstitucional de PNC
8. la administracion de justicia tomando las acciones y coordinaciones en la escena del hecho de transito.
Los colaboradores internos de la PMT coordinan y apoyan en la escena al orden y regulacidn de transito para no Agente PMT
9. obstaculizar la circulacidn en la via publica y se desarrolle las acciones de las instituciones con seguridad.
De las actuaciones por parte de los colaboradores internos de la PMT al finalizar el apoyo y finalizacién del Secretaria PMT
10 levantamiento de fallecidos informan a la oficina de control administrativo para los registros respectivos y
constituidos de estadisticas de accidentologia.
Sielcaso deun accidente de transito solo se dieran dafios materiales el colaborador interno de la PMT informara Agente PMT
11. las dispociones o procedimiento a los infractores.
Si no hay lesionados se solicita a los conductores que movilicen los vehiculos en donde no interfieran la via publica, PNC o PMT
12, al articulo 24 de la Ley de Transito.
Si los conductores no logran ponerse de acuerdo en cuanto a los dafios materiales, se consignan los vehiculos y se
13. remitira el expediente al Juez de Asuntos Municipales de Transito para el procedimiento respectivo. Agente PMT
Si los conductores llegan a un acuerdo y no hay lesionados, se redacta en el lugar de los hechos la boleta de colision Agente PMT
haciendo constar que los conductores han llegado a un acuerdo mutuo y se solicita la firma de los involucrados. Ya
14. no habra necesidad de trasladar los vehiculos al depdsito municipal es prudente que unabogado realice un finiquito
para las proposiciones de las partes involucradas.
Se devuelven los documentos de los conductores y vehiculos. Usuario del
15. automotor
Al finalizar el turno el agente de PMT entrega el informe correspondiente al oficial de turno. Oficial PMT
16.
El oficial de turno rinde novedades al director de la Policia Municipal de Transito. Oficial PMT
17.
El mando superior de la PMT, remite el informe al Juez de Asuntos Municipales de Transito para su archivo. Director PMT
18.
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Medidas de Seguridad: El Policia Municipal de Transito es solo un mediador para que los involucrados en un hecho

19. de transito llegue a un acuerdo, jamds serdn parte del problema.

Agente PMT

En el informe de la Policia Municipal de Trénsito redactara y como parte de su deber policial y estadistico no serd un

20 documento legal en el cual conste el acuerdo de los involucrados. para ese efecto deberd hacerse presente un
abogado y notario por parte de los involucrados.

Agente PMT

De las actuaciones se llevara un registro y control.

21.

Secretaria PMT

Base Legal: Articulo 8, Ley de Transito, 175 y 177 del Reglamento

FLUJOGRAMA 10
CONSIGNACION DE VEHICULOS Y/O CONDUCTOR EN UN HECHO DE TRANSITO
Agente PMT Oficial PMT PNC PNC o PMT Secretaria PMT Usuario del Automotor Director PMT
INICIO

1
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POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

VA MUNICIER,
PO AN T E |

Fecha: Nombre del procedimiento:

Abril, 2022 REGULACION DE TRANSITO

Tiempo:

Indefinido

Descripcion General:

El transito debe ser regulado de manera ordenada y segura para la poblacidn del municipio de Poptun, del departamento de Petén.

Usuarios:

Agentes Policia Municipal de Transito.

Requisitos:

Ser Policia Municipal de Trénsito

Reglamento interno de la PMT.

No.

Descripcion Secuencial

Responsable

Segun las necesidades y planificacion de puntos estratégicos focalizando el medio mas idéneo
para la regulacion, administracion y control vehicular en la regulacidon de transito, por la Policia
Municipal de Trénsito.

Director y Sub Director
PMT

El mando superior ordenaray dirigird la maniobrabilidad de campo a los oficiales subalternos para
gue se cumplimentd con los colaboradores internos de la Policia Municipal de transito.

Sub Oficial y Oficial PMT

El Policia Municipal de Transito debera estar debidamente uniformado y con su equipo de trabajo
segun la temporalidad y areas de incidencia,

Agente PMT

En la ejecucion de los agentes de PMT deberan ubicarse en unos puntos estratégico seguros para
el resguardo de su integridad fisica, para el policia como para los conductores; ya sea en cruceros,
esquinas, etc., en la regular del transito.

Agente PMT

Debera realizar las maniobras de regulacion definidas gestuales y normativas universales en materia
de trdnsito para el resguardo de los usuarios de la via publica a pie y usuarios de automotores
evitando los riesgos o hechos de transito.

Agente PMT

Tener la cuenta la velocidad y distancia de los vehiculos en el momento de la regulacién del transito,
para no poner en riesgo su vida y la de los conductores y pasajeros de los vehiculos.

Agente PMT

Debera dar mayor fluidez en las calles o avenidas que mds congestionamiento presente, sin perder de
vista que debe haber fluidez en todos los sentidos.

Agente PMT

Si el transito esta siendo fluido, y se cuenta con semaforizacién, el Policia Municipal de Transito
Unicamente serd espectador de los acontecimientos viales, para permitir que el sistema de seméaforos
haga su labor; interviniendo Unicamente si es necesario.

Agente PMT

Normas de Seguridad: La Policia Municipal de Transito debe tomar en cuenta la situacién climatica, la
condicién del pavimento, en caso de haber aceite, combustible u otros derramado sobre la cinta
asfaltica, la visibilidad, la velocidad en la que circulan, tamafio y dimension de los vehiculos. Debera
utilizar medios para eliminar los riesgos viales

Agente PMT

10.

El policia que estd cumpliendo la tarea de regulacién del transito, debe estar completamente
concentrado, es decir, sin distractores que afecten la seguridad vial, no deben responder teléfono ni
utilizar auriculares; jamas debe discutir con los conductores ni transeuntes y debe ser relevado por lo
menos a cada hora.

Agente PMT

11.

Para cumplimentar el servicio de regulacion de transito su servicio estard descrito en la boleta
de servicio para los controles de novedades del campo de incidencia, como controles y registros
internos, que son entregadas en cada servicio de regulacién de transito.

Sub Oficial u Oficial PMT
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Los colaboradores internos de la PMT, al finalizar su misién de regulacién de transito, retornando
12. su boleta supervisada y sus campos de las mismas integradas.

Muni MUNICIPALIDAD DE POPTUN
Poptﬁ N Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun

Sub Oficial u Oficial PMT

Se entrega las boletas por parte del oficial subalternos a la encargada de controles y registros

13. administrativos de la PMT

Secretaria PMT

Fundamento Legal: Articulo 8 de la Ley de Transito y 82 del Reglamento de la misma ley.

FLUJOGRAMA 11
REGULACION DE TRANSITO

Director o Sub Director |  Sub Oficial u Oficial
PMT PMT

Agente PMT Secretaria PMT

L

UNA ADMINISTRACION CON ROSTRO HUMANO 2020 - 2024
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POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

Abril, 2022 MOVILIZACION DE VEHICULOS ABANDONADOS Y CHATARRA Indefinido

Descripcion General:
Corresponde a la Policia Municipal de Transito, dar cumplimiento a lo estipulado en el articulo 24 de la Ley de Trénsito, en cuanto a retirar

de la via publica con el fin de tener expedita la via para vehiculos y peatones.

Usuarios:
Vecinos del municipio.

Requisitos:
Pagar la infraccion del reglamento interno de la Policia Municipal de Transito.

No. Descripcién Secuencial Responsable
1. El colaborador interno de la PMT al identificar un vehiculo o vehiculos que se encuentran en calidad Agente PMT
de chatarra abandonada en la via publica.
En el lugar se redacta una boleta de prevencion en la cual se notifica que el propietario o usuario tiene Agente PMT
2. 36 horas para movilizar dicho vehiculo u objeto de lo contrario al vencer el plazo sera trasladado al
predio municipal en gestién
Se documenta con fotografias en la ubicaciéon donde se encuentra el vehiculo u objeto, con fecha y Agente PMT
3. hora del momento de la captacién de imagenes como prueba del momento de la inspeccidn.
El colaborador interno dela PMT al finalizar la primer etapa debe realizar un informe, sistematizado
4. y documentado a través de fotografias o videos. Agente PMT
s El agente de PMT entrega el informe a su mando superior inmediato de turno. Sub Oficial u Oficial PMT
El oficial de turno remite el informe a la Direccidon de la PMT para la gestién respectiva ante el Director o Sub Director
6. Juzgado Municipal de transito. PMT
Transcurridas las 36 horas se realiza una inspeccion en el lugar de la prevencidn con orden de Juez Agente PMT vy Juez
7. Municipal de Trénsito. Municipal de Transito
Si el vehiculo u objeto ya no permanece en el lugar, finaliza el procedimiento el colaborador interno de Agente PMT
8. la PMT informa alaencargada del Control Administrativo de la PMT
Por parte del Agente de PMT remite el informe vy diligencias que se realizaron para archivoy Secretaria PMT
9. control de acciones ejecutadas
Si el vehiculo u objeto permanece en el lugar, se informa a central y se solicita autorizacién para el Juez Municipal de
10, traslado al predio municipal. Transito y Director o Sub
Director de PMT
El Colaborador interno de la PMT informa al oficial de turno para la gestidn y coordinacion de las Oficial PMT
11. diligencias bajo la direccién del JAMT
El oficial de turno remite el informe al mando superior inmediato de la PMT Director o Sub Director
12. PMT
El director en base a la gestion y coordinacidn asigna al mando subalterno que solicite a la central y Oficial PMT
13, coordine la grua para la consignacion del vehiculo u objeto. (Procedimiento de consignacion de
Vehiculos).
Al finalizar el turno se realiza el formato de consignacidn de vehiculos y se adjuntan las fotografias Agente PMT
14. cuando se realizé la prevencién y cuando se realizd la inspeccién después de las 36 horas.
Se emite una boleta de multa basado en el articulo 181, numeral 27 del Reglamento de Trénsito. Agente PMT
15.
6 El colaborador interno de la PMT Se entrega informe al oficial de turno. Agente PMT
. El oficial de turno eleva el informe a Direccién. Oficial PMT
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El mando superior de la PMT remite las diligencias al Juzgado de Asuntos Municipales de Transito, para Director PMT
18. los tramites respectivo, cobro de traslado mediante grua y la permanencia en el predio municipal.

Expediente es registrado y control en la oficina de la PMT Secretaria PMT
19.

Fundamento Legal: Articulo 35,3638 y 39 de la Ley de Transito art. 181 Numeral 27 Reglamento de Transito

FLUJOGRAMA 12
MOVILIZACION DE VEHiCULOS ABANDONADOS Y CHATARRA
. . . . Juez Municipal de ) )
Agente PMT Sub Oficial u Oficial | Director o Sub Director Ageln.te PMT Y tJuelz Secretaria PMT Transib, Direcior Y. Oficial PMT Director o Sub Director Direcior PMT
PMT PMT Municipal de Trénsito X PMT
Sub Director PMT
INICIO

1
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Fecha:

Abril, 2022

POLICiA MUNICIPAL DE TRANSITO

MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

Nombre del procedimiento:

CONDUCTORES EN ESTADO DE EBRIEDAD

Tiempo:

Indefinido

Descripcion General:
Define el actuar del agente de transito cuando se presenta un conductor en estado de ebriedad.
Usuarios:
Vecinos del municipio.
Requisitos:
Reglamento de la PMT.
Ordenanzas municipales.

Cadigo penal.
Leyes.
Ordenanzas.
No. Descripcion Secuencial Responsable
1. Colaborador interno de la PMT Identifica al conductor manejando en estado de ebriedad. Agente PMT
Se detiene un vehiculo y se presume que el conductor esta en estado de ebriedad o Agente PMT
2. teniendo en consideracion del estado de la persona.
3 Se le solicita licencia y tarjeta de circulacion del vehiculo. Agente PMT
El colaborador interno de la PMT informa a la central y al mando inmediato superior del . .
4 . Sub Oficial u Oficial PMT
. procedimiento.
Se le solicita al conductor que descienda del vehiculo para realizar las pruebas de Agente PMT
5 alcoholemia si no se cuenta con el alcoholimetro se realizaran las pruebas fisicas para
determinar si el conductor esta bajo efectos de alcohol.
Si el alcoholimetro marca mas de 0.05 grados de licor o no logra realizar las pruebas fisicas, Agente PMT
6. se le informa al conductor de su estado y que ya no puede seguir conduciendo su vehiculo.
El Agente de PMT comunica y se coordina con la central de radio para que la Policia Agente PMT
7. Nacional Civil se haga cargo del procedimiento.
Se apersona elementos de la Policia Nacional Civil, se le entrega el procedimiento, se da PNC
detalles y generales del infractor, anotando siempre el nimero de patrulla o
8. identificacion del vehiculo que llegue al lugar de los hechos, se anota el nombre del oficial
a cargo para consignarlo en el informe respectivo.
Proceden los elementos a conducir a su sede al infractor por conducir bajo efectos de licor,
q por responsabilidad de conductores tanto al usuario del automotor y el vehiculo. Para PNC
ponerlo a disposicién del juzgado de paz.
El colaborador interno de la PMT realiza informe adjuntando el prevencidn policial y se Agente PMT
10. eleva al mando superior inmediato.
Traslada el informe con los documentos de la diligencia a las oficinas de PMT para sus Secretaria PMT
11. controles y registro del procedimiento
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FLUJOGRAMA 13
CONDUCTORES EN ESTADO DE EBRIEDAD

Agente PMT

Sub Oficial u Oficial
PMT

PNC

Secretaria PMT

~ INICIO

10

11
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POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

CUAMUNICER
?OU—TRP\NS!TéLD{ |

Fecha: Nombre del procedimiento:

Abril, 2022 OPERATIVO DE CONTROL DE VELOCIDAD

Tiempo:

30 minutos

Descripcion General:
Brindar los lineamientos para realizar operativo de control de velocidad.

Usuarios:
Vecinos del municipio.

Requisitos:
Reglamento de la Policia Municipal de Transito.
Reglamento de Transito.

Cédigo penal.
No. Descripcidn Secuencial Responsable
1 El mando Superior de la PMT implementara y coordinard operativos de control de velocidad,

justificando la accién a través de una planificacién y plan operacional a consecuencia de hechos
de transito y perdidas de vida humanas en el municipio de Poptun

Director y Sub director

2. Dependiendo las necesidades y los factores externos se nombrard un mando subalterno para que Sub Oficial u Oficial
implemente el operativo dinamico, estatico, vehicular o interinstitucional
3. Determinar el lugar para el control de la velocidad y que el mismo este sefializado con equipo de Oficial de PMT
barriada, para establecer y corregir los excesos de velocidad que se estara verificando.
Verificar el velocimetro si esta en buen estado, la mayoria tiene un auto test, (auto evaluacion del lAgente PMT
4. sistema del velocimetro).
Verificar que la patrulla cuente con un velocimetro en buen estado. Sub Oficial u Oficial
5. PMT
Barda de informacidn que tiene que estar antes del operativo donde este escrito (se esta controlando  [Sub  Oficial u Oficial
6. su velocidad con radar Policia Municipal de Transito). PMT
Barda de informacidon que estd en el principio del operativo donde este escrito (operativo de  [Sub Oficial u Oficial
7. velocidad Policia Municipal de Transito de Poptun).
Lo idéneo para un operativo es la cantidad minima de agentes 10 (2 estaran con el velocimetroy 8  [Sub Oficial u Oficial
8. estaran en el operativo). Interinstitucional.
Debera utilizar equipo idéneo segun las circunstancias del tiempo y los entornos. ( uniforme, capas,  |Agentes de PMT
9. chalecos refletivos, radios de comunicacion, etc.),
Hojas para bitacora para el agente que esta midiendo la velocidad anote las caracteristicas y placa  |Agente PMT
10. del vehiculo que no esta respetando los limites de velocidad.
El mando subalterno debera colocar una patrulla por lo menos a 800 metros del operativo, la Oficial de PMT
1. patrulla con dos agentes estara: uno midiendo la velocidad y el otro escribiendo en la hoja de bitacora
las caracteristicas y las placas de los vehiculos que no respeten los limites de velocidad.
El mando subalterno debera colocar un agente con radio transmisor al principio del operativo, el cual Oficial de PMT
tendra la funcidn de prevencidn, para que los conductores disminuyan la velocidad y este previo aviso
1. de los agentes que estdn midiendo la velocidad le indican de las caracteristicas y placas de los
vehiculos que no respetan los limites de velocidad para que los ingrese al operativo y sean
sancionados.
Se sancionara a los vehiculos con el articulo 182, Numeral 12 del Reglamento de Transito. |Agente PMT
13. (Procedimiento de la infraccién).
Normas de Seguridad: Tome en cuenta a la hora de parar un vehiculo; la velocidad, distanciay  |Agente PMT

14. dimensiones a las que transita para minimizar riesgo en la via y vida.
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15.

Se informara de la diligencia y novedades a la secretaria donde quedard registrado para los
controles administrativos y datos que pueden ser utilizados con el método cuantitativo.

Secretaria PMT

Base Legal: Reglamento Interno de la Policia Municipal de Transito Articulo 182-12 del Reglamento de Transito.

OPERATIVO DE CONTROL DE VELOCIDAD

FLUJOGRAMA 15

Director OPfA”Tb Director | - Sub Oﬁgi:/:T” Ofcel Oficial PMT Agente PMT  |Secretaria PMT
: »|£1|C|8_ -~
1 2 3 4
5
6
7
8 9
11 10
12 13
14 15
i

Pagina 750|799




MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
PBX: 7790-2727 & / Munici~=", = Po

A MUNICER
?Ou,“\ANSpTéLD& ]
ey

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

Abril, 2022 SERVICIOS SOCIALES Indefinido

Descripcion General:
Brindar servicio a los vecinos en cualquier actividad o incidente que se presente.

Usuarios:
Vecinos del municipio.

Requisitos:
Solicitud del vecino, entidades y otros.
Proceso de autorizacién por parte del alcalde municipal.

No. Descripcidn Secuencial Responsable
1 Segun el servicio a prestar debera ser coordinado con el mando superior de la PMT, Al momento Director o Sub
de suceder un incidente, tomar las medidas de seguridad necesarias y no volverse parte del mismo. Director PMT
Cuando los elementos se les presente una situaciones en sus actividades diarias deberd analizar Oficial, Sub Oficial, y
2. el contexto de lo que observa y percibe realizando preguntas a la(s) persona(s) cudl es su Agente PMT

inconformidad y qué necesita, si fuera posible y dentro de las atribuciones de la Policia Municipal de
Transito solucionarlo, el agente procedera siempre y cuando no necesite autorizacion previa, de lo
contrario solicitar apoyo por medio de la central o al oficial de turno para coordinar con las
dependencias que deban involucrarse.

El Colaborador interno de la PMT, debera Informar a central y al mando inmediato superior que se Oficial, Sub Oficial,
3 realizard un servicio social especificando la direccién exacta del servicio, el tipo de servicio y el nombre y Agente PMT
de la persona a quien se le brinda apoyo, documentar con fotografia el servicio social.
4 Central lo registra en la bitécora diaria. Agente PMT
Anotarlo en la boleta de servicio en el campo de novedades y variacion para los controles Agente PMT
5. administrativos y que mando coordina la gestidn.
Al finalizar las diligencias debera retirarse del lugar informar a la central y al mando superior Agente, sub Oficial
6. inmediato. u Oficial PMT
Normas de Seguridad: No abordar a los vehiculos de la Policia Municipal de Transito, a personas Agente PMT
7 particulares a menos que haya una autorizacién del oficial de turno o del director. Si estd bajo una
situacion sospechosa, coordinar ayuda a la central para coordinar apoyo con la Policia Nacional Civil.
El Agente de PMT informara ala oficina dela PMT por escrito de las actuaciones para su controly Secretaria PMT
3. registro.

Base Legal: Reglamento Interno de la PMT.
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FLUJOGRAMA 14
SERVICIOS SOCIALES

Director o Sub Director | Oficial, Sub Oficial o ,
PMT Agenies Agente PMT Secretaria PMT
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de labores
i trabajo. Este Manual ¥ Wéﬁhhﬁd&nbpﬂwﬂd'
quo.dum‘bnbndviddu ¢ cada Mwﬂeﬂhmmmm
y Unidades Municipales. CONSID!RANDO | Codigo M-ddpd
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! dar scguimicato a las politicas, planes, programas y proyectos autorizados por el Concejo
Mdpd(uﬂanoﬁMCoonMmiapthupdmumw.mwyndaﬁm
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competencias aparecen en el articulo 35 del Codigo Municipal Posee también la facultad de emitir
meManwwahwmyﬁmdmde
moﬁmymmsuwummdmhmmahwmmm
(articulo 34 Cédigo Municipal). Adicionalmente a lo anterior, el Cédigo Municipal establece la figura
de funcionarios municipales y sus respectivas atribuciones. Sin embargo, con los nuevos
WmmhmwammMMdWMudapdpmh
incorporacién de nuevas unidades organizativas en los niveles directivos, técnicos y administrativos
(ver articulos del 83 al 98). Por lo anteriormente analizado es procedente que el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS, DE LA MUNICIPALIDAD DE POPTUN DEL DEPARTAMENTO DE
PETEN;™ sea aprobado para su aplicacion en esta Municipalidad, con vigencia a partir de la presente
fecha. Por lo que el Concejo Municipal entra a conocer y discutir para su aprobacion, luego de
deliberar y analizar en base a los articulos 253 y 254 de la Constitucion Politica de la Repiblica de
Guatemala, y los articulos 3, 9, 33, 34, 35 inciso 1 y j, k, 42, 83 al 98 del Codigo Municipal Decreto
12-2002 y sus reformas, por Unanimidad ACUERDA: I) Aprobar y autorizar el funcionamiento de
¢l “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, DE LA MUNICIPALIDAD DE POPTUN DEL
DEPARTAMENTO DE PETEN;” el cual tendré legal vigencia a partir de la presente fecha; 11)
Se ordena que ¢l “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, DE LA MUNICIPALIDAD DE
POPTUN DEL DEPARTAMENTO DE PETEN;” sc aplique al funcionamiento de la
Mumclpslidad de Poptin departamento de Petén; II1) Transcribase y notifiquese para efectos
consiguicntes. Fs)) llegible Vicente Alfredo Gil Castillo, Alcalde Municipal; ilegible sindicos
Municipales | y II, Juan Humberto Omrego Llamas, Gerber Ivan Guerra Diaz; ilegible de los
concejales del primero al quinto, Mirna Carolina Pérez Cordero de Velasquez, Marylin Clanisol
Mendoza Torres, Rony Alberto Martinez Milian, Eduardo Antonio Rcycs Ledén, Octavio Lone
Guerra, ilegible Hilda Solis Accmmo. Secretaria municipal, Y, para remitir a donde corresponde se

extiende lapm/en;nnzn departamento de Petén, el dia veinte de abril de dos mil veintidos.




	06A2022 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRÁNSITO.pdf
	acta manual.pdf

