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LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SAN JUAN

CHAMELCO DEL DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ: - - ------
CERTIFICA:

QUE HA TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS DEL

CONCEJO MUNICIPAL, NUMERO CINCUENTA Y CINCO, EN DONDE A FOLIOS

NUMEROS 003847 AL 003855 SE ENCUENTRA EL ACTA NUMERO 17-2022 DE FECHA | p\A ‘M”ft'
01-03-2022 QUE EN SU PUNTO SEGUNDO SE LEE: J“ oy

SEGUNDO: El sefior Presidente informa al Pleno del Concejo Municipal que en<

cumplimiento al Reglamento Organico Interno de la Municipalidad de San Juan Chamelco, ’? ",

}\5_9/
se encuentra presente la Licenciada Maria Manuela Cuc Tzib, Directora de Recursos 5 ”"/‘i(k\:‘%
VER

Humanos a quien le cede la palabra y manifiesta que con el propésito de proporcionar una
herramienta que contribuya al desarrollo de los procesos para la movilidad de los peatones
y conductores y mejorar la vialidad dentro de la circunscripcion municipal, se presenta para
su aprobacion el Manual de Funciones y Procedimientos, asi como el Reglamento Interno
de la Direccién de la Policia Municipal de Transito del Municipio de San Juan Chamelco

departamento de Alta Verapaz, que tiene como objetivos especificos los siguientes:

a)Disponer de un instrumento que oriente al personal de la Direccion de la Policia Municipal |
de Transito, para que desempefie sus labores de forma eficiente; b) Regular Iosb@:'
procedimientos administrativos y operativos para el beneficio de los usuarios de las vias‘:’t’l .
publicas del municipio; c) Estipular las normas a que deben sujetarse los trabajadores en la
prestacion y ejecucién del servicio; d) Generar una actuacion bajo conductas que se
manifiesten de forma transparente, responsable, honrada, imparcial, objetiva, equitativa,
confidencial y profesional para todo el personal. Continda manifestando la Directora de
Recursos Humanos que para la elaboracién del presente manual, se contd con la
participacion del personal de la Direccion de la Policia Municipal de Transito -PMT- quienes
aportaron la informacién necesaria durante el proceso de la elaboracion de la propuesta,
enfocado en las necesidades y caracteristicas del municipio. La importancia de su
participacion radica en el empoderamiento del presente manual para su correcta
interpretacion e implementacion, ademas se utilizé informacién recopilada a través de
entrevistas con participacion de las Autoridades Municipales, personal técnico y
administrativo de la Municipalidad, quienes con sus aportes originan la propuesta final, asi
también se utilizé informacion recopilada del Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito.
El Concejo Municipal, CONSIDERANDO: Que el articulo 33 del Decreto No. 12-2002 del
Congreso de la Republica, Codigo Municipal, establece que corresponde con exclusividad

al Concejo Municipal el ejercicio del gobierno del municipio, debe garantizar sus intereses
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con base en las necesidades planteadas por los vecinos, conforme a la disponibilidad de

sus recursos; CONSIDERANDO: Que el articulo 34 del mismo cuerpo legal, establece que

el Concejo Municipal emitira los reglamentos y ordenanzas para la organizacion y

funcionamiento de sus oficinas, que garanticen la buena marcha de la administracion
municipal; CONSIDERANDO: Que es necesario disponer de un instrumento que oriente al
personal de la Direccion de la Policia Municipal de Transito, para que desempefie sus
labores de forma eficaz y eficiente. Ademas de contar con un manual de procesos que
describa la ruta adecuada para la prestacion de servicios municipales; POR TANTO: El pleno
del Concejo Municipal, con base en lo considerado y con fundamento en lo que
establecen los articulos 253, 254 y 255 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala; 3, 9, 33, 35, 38, 39, 40 y 68 del Codigo Municipal, Decreto 12-2002 del
Congreso de la Republica por unanimidad de criterios y con el voto favorable de la
totalidad de sus miembros, ACUERDA: I.- Aprobar el Manual de Funciones,
Procedimientos y Reglamento Interno de la Direccion de la Policia Municipal de Transito -
PMT-, para su observancia, cumplimiento y aplicaciéon obligatoria en la Municipalidad de
San Juan Chamelco, Alta Verapaz; Il.- Aprobar la estructura organica de la dependencia
municipal, el organigrama de la misma, con las modificaciones en los nombres de los
puestos y creacion de nuevos puestos, si fuere aplicable, para el cumplimiento de sus fines;
lll.- Se ordena a la Directora de Recursos Humanos realizar las anotaciones y
modificaciones respectivas que deban realizarse con la aprobacion del presente manual;
IV.- Remitase copia certificada para que surta sus efectos legales y administrativos; V.- El
presente acuerdo surte sus efectos inmediatos. - - - - -- - - -

Y, PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE Y PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA
MISMA CONVENGAN, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE CERTIFICACION
EN DOS HOJAS DE PAPEL BOND TAMANO CARTA, IMPRESAS EN SU ANVERSO,
CON MEMBRETE DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO,

DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ, A LOS NUEVE DIAS DEL MES DE MARZO DEL
ANO DOS MIL VEINTIDOS.
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SIGLAS Y ACRONIMOS

COCODE Concejo Comunitario de Desarrollo

COMUDE Concejo Municipal de Desarrollo

DAFIM Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
DAIS Direccion de Infraestructura Saludable

DMAS Direccion Municipal de Agua y Saneamiento

DMP Direccion Municipal de Planificacion

IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

JAMT Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito
MINEDUC Ministerio de Educacion Publica

MSPAS Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

PDM-OT Plan de Desarrollo Municipal y Ordenamiento Territorial
PMT Policia Municipal de Transito

POA Plan Operativo Anual
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INTRODUCCION

El crecimiento de la poblacion, el parque vehicular, su concentracion en areas
urbanas, el uso excesivo y descontrolado de la via publica hace necesario su
regularizacion, ordenamiento, sefializacion a través de la aplicacion de la
legislacion, reglamentacion en materia de transito y de movilidad.

Para elaborar el presente manual, se contd con la participacion del personal de
la Direccidn de la Policia Municipal de Transito -PMT- quienes aportaron la
informacion necesaria durante el proceso de la elaboracion de la propuesta,
enfocado en las necesidades y caracteristicas del municipio. La importancia
de su participacion radica en el empoderamiento del presente manual para su
correcta interpretacion e implementacion, ademas se utilizd informacion
recopilada a través de entrevistas con participacion de las Autoridades
Municipales, personal técnico y administrativo de la Municipalidad, quienes con
sus aportes originan la propuesta final, asi también se utilizé informacion
recopilada del Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito.

La implementacion del manual ademas de organizar la gestibn municipal,
pretende facilitar a las autoridades, funcionarios y empleados municipales las
consultas con respecto a la administracion de Transitol; ademas, sirve como
material de apoyo en los procesos de capacitacion del personal de nuevo
ingreso, quienes conoceran la estructura, servicios, procesos y procedimientos
administrativos dentro de la Direccion de la Policia Municipal de Transito, y asi
poder prestar un servicio eficiente y eficaz.

1 Articulo 5 de la Ley y Reglamento de Transito.

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO Jardin de o Jeiapay



MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

Y REGLAMENTO INTERNO _

Jasdin de las “Voiapay MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO



MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

MISION

Somos una municipalidad que brinda servicios publicos de calidad y eficientes,
invertimos en infraestructura publica con inclusidon social, generamos condiciones

para la inversion del desarrollo econémico para una vida digna de la poblacién
de San Juan Chamelco, Alta Verapaz.

VISION

Ser un municipio digno para vivir, con servicios publicos de alta calidad, atractivo
para la inversion, modelo en la gestion de sus recursos hidricos y ambientales.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Contar con un Manual de Funciones y Procedimientos, asi como el Reglamento
Interno de la Direccion de la Policia Municipal de Transito con el fin de
proporcionar una herramienta que contribuya al desarrollo de los procesos para
la movilidad de los peatones y conductores y mejorar la vialidad dentro de la
circunscripciéon municipal.

Objetivos Especificos

v Disponer de un instrumento que oriente al personal de la Direccion de la
Policia Municipal de Transito, para que desempefie sus labores de forma
eficiente.

v" Regular los procedimientos administrativos y operativos para el beneficio de
los usuarios de las vias publicas del municipio de San Juan Chamelco, A.V.

v Estipular las normas a que deben sujetarse los trabajadores en la prestacion
y ejecucion del servicio.

v Generar una actuacion bajo conductas que se manifiesten de forma
transparente, responsable, honrada, imparcial, objetiva, equitativa,
confidencial y profesional para todo el personal.

Ambito de Aplicacion

Direccion de la Policia Municipal de Transito de la Municipalidad de San Juan
Chamelco, Departamento de Alta Verapaz.
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DIRECTORIO GENERAL

v' Concejo Municipal
v Alcaldia Municipal
v' Auditoria Interna
v Asesoria Juridica

v Secretaria Municipal
v" Unidad de Acceso a la Informacion Publica

v' Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito

v' Direccién Municipal de Planificacion

v' Direcciéon de Administracion Financiera Integrada Municipal
v' Direcciéon Municipal de Agua y Saneamiento

v' Direccion de Servicios Publicos Municipales

v' Direccién de Ambiente e Infraestructura Saludable

v" Direccién Municipal de la Mujer

v' Direcciéon Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional
v' Direccion de la Policia Municipal de Transito

v" Direccién de Recursos Humanos

v" Policia Municipal

v' Bomberos Municipales
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ORGANIGRAMA DE LA ESTRUCTURA FUNCIONAL
MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO, ALTA VERAPAZ
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La municipalidad como entidad publica se debe organizar internamente de
acuerdo a sus necesidades y objetivos, la naturaleza de sus actividades y
operaciones, dentro del marco legal.

Por consiguiente, para la elaboraciéon del presente Manual de Funciones y
Procedimientos se deben aplicar los principios mas importantes para la
organizacion interna de la municipalidad, siendo |los siguientes:

v' Unidad de mando: Este principio establece que cada servidor publico
municipal debe ser responsable ante su jefe inmediato superior.

v' Delegacion de autoridad: En funcién de los objetivos y la naturaleza de sus
actividades, la Alcaldia Municipal delegara la autoridad en los distintos
niveles de mando, de manera que cada Director, Coordinador y/o
Encargado asuma la responsabilidad en el campo de su competencia para
que puedan tomar decisiones en los procesos de operacidn vy
administracion para cumplirlas funciones que les sean asignadas.

v' Asignacion de funciones y atribuciones: Para cada puesto de trabajo
deben establecerse en forma clara y por escrito las funciones y atribuciones,
de tal manera que cada persona que desempefie un puesto, conozca el rol
gue le corresponde dentro de la organizacion interna.

v' Lineas de comunicacion: Se estableceran y mantendran lineas definidas
y reciprocas de comunicacion de todos los niveles y entre las diferentes
unidades administrativas, evitando la concentracion de informacion en una
persona o unidad administrativa.

Jardin de lo %ﬁ.g‘c)ai

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO




MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

Y REGLAMENTO INTERNO _

Jasdin de las “Voiapay MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO



CAPITULO |

BASE LEGAL

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO N\ Al e



MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

Y REGLAMENTO INTERNO _

Jasdin de las “Voiapay MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO



MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

1. MARCO LEGAL

1.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

TITULO I,

La persona humana, fines, y deberes del Estado

CAPITULO UNICO

ARTICULO 1. Proteccion a la Persona. El Estado de Guatemala se organiza

para proteger a la persona y a la familia; su fin supremo es la realizacion
del bien comun.

ARTICULO 2. Deberes del Estado. Es deber del Estado garantizarles a los
habitantes de la Republica la vida, la libertad, |a justicia, la seguridad, la
pazy el desarrollo integral de la persona.

TITULO 1.

Derechos Humanos

CAPITULO II.

Derechos Sociales

SECCION SEPTIMA.

Libre Locomocion

ARTICULO 26. Toda persona tiene libertad de entrar, permanecer, transitar

y salir del territorio nacional y cambiar de domicilio o residencia, sin mas
limitaciones que las establecidas por la ley. No podra expatriarse a ningun
guatemalteco, ni prohibirsele la entrada al territorio nacional o negarsele
pasaporte u otros documentos de identificacion. Los guatemaltecos
pueden entrar y salir del pais sin llenar el requisito de visa. La ley
determinara las responsabilidades en que incurran quienes infrinjan esta
disposicion.

Seccion Décima.
Régimen Econédmico y Social
ARTICULO 131. Servicio de transporte comercial. Por su importancia

economica en el desarrollo del pais, se reconoce de utilidad publica, y por
lo tanto, gozan de la proteccidon del Estado, todos los servicios de
transporte comercial y turistico, sean terrestres, maritimos o aéreos, dentro
de los cuales quedan comprendidos las naves, vehiculos, instalaciones y
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servicios. Las terminales terrestres, aeropuertos y puertos maritimos
comerciales, se consideran bienes de uso publico comun, y asi como |los
servicios del transporte, quedan sujetos unicamente a la jurisdiccion de
autoridades civiles. Queda prohibida la utilizacibn de naves, vehiculos y
terminales, propiedad de entidades gubernamentales y del Ejército
Nacional, para fines comerciales; esta disposicion no es aplicable a las
entidades estatales descentralizadas que presten servicio de transporte.
Para la instalacion y explotacion de cualquier servicio de transporte
nacional o internacional, es necesaria la autorizacion gubernamental.
Para este propoésito, una vez llenados los requisitos legales
correspondientes por el solicitante, la autoridad gubernativa debera
extender la autorizacion inmediatamente.

TITULO V
Estructura y Organizacion del Estado
CAPITULO VII
Régimen Municipal
ARTICULO 253. Autonomia Municipal. Los municipios de la Republica de
Guatemala, son instituciones auténomas. Entre otras funciones les
corresponde:
a) Elegir a sus propias autoridades;
b) Obtenery disponer de sus recursos;

ARTICULO 259. Juzgado de Asuntos Municipales. Para la ejecucion de sus
ordenanzas y el cumplimiento de sus disposiciones, las municipalidades
podran crear, de conformidad con la ley, su Juzgado de Asuntos
Municipales y su Cuerpo de Policia de acuerdo con sus recursos Yy
necesidades, los que funcionaran bajo érdenes directas del alcalde.

ARTICULO 260. Privilegios y garantias de los bienes municipales. Los bienes,
rentas, arbitrios y tasas son propiedad exclusiva del municipio y gozaran de
las mismas garantias y privilegios de la propiedad del Estado.

ARTICULO 261. Prohibiciones de eximir de tasas o arbitrios municipales.
Ningun organismo del Estado esta facultado para eximir de tasas o arbitrios
municipales a personas individuales o juridicas, salvo las propias
municipalidades y lo que al respecto establece esta Constitucion.
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1.2. Decreto 12-2002, Codigo Municipal

TITULO |
Generalidades
ARTICULO 3. Autonomia. En ejercicio de la autonomia que la Constitucion

Politica de la Republica garantiza al municipio, éste elige a sus autoridades
y ejerce por medio de ellas, el gobierno y la administracion de su interés,
obtiene y dispone de sus recursos patrimoniales, atiende los servicios
publicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccidon, su
fortalecimiento econdmico y la emision de sus ordenanzas y reglamentos.
Para el cumplimiento de los fines que le son inherentes coordinara sus
politicas con las politicas generales de Estado y en su caso, con la politica
especial del ramo al que corresponda.

ARTICULO 4. Entidades locales territoriales.

Son entidades locales territoriales:

a) El municipio.

b) Lasentidadeslocales de ambito territorial en que el municipio se divide,
tales como: aldea, caserio, paraje, cantdon, barrio, zona, colonia,
lotificacidén, parcelamiento urbano o agrario, micro region, finca, y
demas formas de ordenamiento territorial definidas localmente.

Cc) Los distritos metropolitanos.

d) Las mancomunidades de municipios.

ARTICULO 5. Servicio a los intereses publicos. Los municipios y otras
entidades locales sirven a los intereses publicos que les estan
encomendados y actuan de acuerdo con los principios de eficacia,
eficiencia, descentralizacion, desconcentracibn y participacion
comunitaria, con observancia del ordenamiento juridico aplicable.

TiTULO Il

Poblacion y Territorio

CAPITULO |

Poblacion

ARTICULO 17. Derechos y obligaciones de los vecinos. Son derechos y

obligaciones de los vecinos: a), b), c) Contribuir a los gastos publicos
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municipales, en la forma prescrita por la ley. d), e), f) Participar activa y
voluntariamente en la formulacion, planificaciéon, ejecucion y evaluacion
de las politicas publicas municipales y comunitarias. g) Ser informado
regularmente por el gobierno municipal de los resultados de las politicas y
planes municipales y de la rendicion de cuentas, en la forma prevista por
la ley. h), i) Solicitar la prestacion y en su caso, el establecimiento del
correspondiente servicio publico municipal....

ARTICULO 18. Organizacion de vecinos. Los vecinos podran organizarse en
asociaciones comunitarias, incluyendo las formas propias y tradicionales
surgidas en el seno de las diferentes comunidades, en la forma que las
leyes de la materia y este Codigo establecen.

ARTICULO 19. Autorizacién para la organizacion de vecinos. Las
asociaciones de vecinos a las que se refiere el articulo anterior, se
constituiran mediante escritura publica cuyo testimonio sera presentando
al registrador civil, para los efectos del otorgamiento de la personalidad
juridica.

TITULO Il

Gobierno y Administraciéon del Municipio

CAPITULO |

Gobierno del Municipio

ARTICULO 34. Reglamento interno. El Concejo Municipal emitira su propio

reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y
ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi
como el reglamento de personal y demas disposiciones que garanticen la
buena marcha de la administracibn municipal.

ARTICULO 35. Competencias generales del Concejo Municipal. Le
compete al Concejo Municipal: a), b), ¢) La convocatoria a los distintos
sectores de la sociedad del municipio para la formulacidon e
institucionalizacion de las politicas publicas municipales y de los planes de
desarrollo urbano y rural del municipio, identificando y priorizando las
necesidades comunitarias y propuestas de solucidén a los problemas
locales, d), e) ElI establecimiento, planificacion, reglamentacion,
programacion, control y evaluacion de los servicios publicos municipales,

Jasdin de las “Voiapay MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO



MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

asi como las decisiones sobre las modalidades institucionales para su
prestacion, teniendo siempre en cuenta la preeminencia de los intereses
publicos, f), g), h), i) La emision y aprobacién de acuerdos, reglamentos y
ordenanzas municipales. j) La creacion, supresion o modificacion de sus
dependencias, empresas y unidades de servicios administrativos, k), 1), m),
X) La elaboracibn y mantenimiento del catastro municipal en
concordancia con los compromisos adquiridos en los acuerdos de pazy la
ley en materia.

ARTICULO 36. Organizacion de comisiones. En su primera sesion ordinaria
anual el Concejo Municipal organizara las comisiones que considere
necesarias para el estudio y dictamen de los asuntos que conocera
durante todo el afio, teniendo caracter obligatorio las siguientes
comisiones: 2. Salud y asistencia social; 3. Servicios, infraestructura,
ordenamiento territorial, urbanismo y vivienda; 4. Fomento econdmico,
turismo, ambiente y recursos naturales.

CAPITULO Il
Se los Alcaldes, Sindicos y Concejales
ARTICULO 53. Atribuciones y obligaciones del alcalde. En lo que le

corresponde, es atribucion y obligacion del alcalde hacer cumplir las
ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones
del Concejo Municipal y al efecto expedira las ordenes e instrucciones
necesarias, dictara las medidas de politica y buen gobierno y ejercera la
potestad de accion directa y, en general, resolvera los asuntos del
municipio que no estén atribuidos a otra autoridad.

El alcalde preside el Concejo Municipal y tiene las atribuciones especificas
siguientes: a, b), c), e) Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos
y obras municipales....

ARTICULO 54. Atribuciones y deberes de sindicos y concejales. Los sindicos
y concejales, como miembros del 6rgano de deliberacion y de decision,
tienen las siguientes atribuciones: a)..., b)..., ©)..., d) Integrary desempenar
con prontitud y esmero las comisiones para las cuales sean designados por
el alcalde o el Concejo Municipal....
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CAPITULO IV

ARTICULO 58. Atribuciones del alcalde comunitario o alcalde auxiliar. a)
Promover la organizacion y la participacion sistematica y efectiva de la
comunidad en la identificacién y solucién de los problemas locales. b), ¢),
d), e) Cooperar en censos nacionales y municipales, asi como en el
levantamiento y actualizacidn de catastro municipal. f) Promover y
gestionar en el ambito comunitario y municipal las acciones que
garanticen el uso racional y sostenible de la infraestructura publica. g), h),
), I) Velar por la conservacion, proteccion y desarrollo de los recursos
naturales de su circunscripcion territorial.

TITULO IV

Informacion y Participacion Ciudadana

CAPITULO |

Informacion y Participacion Ciudadana

ARTICULO 62. Derecho de ser informado. Todos los vecinos tienen derecho

a obtener copias y certificaciones que acrediten los acuerdos de los
Concejos Municipales, sus antecedentes, asi como consultar los archivos y
registros financieros y contables, en los términos del articulo 30 de la
Constitucion Politica de la Republica.

ARTICULO 63. Consulta a los vecinos. Cuando la trascendencia de un
asunto aconseje la conveniencia de consultar la opinién de los vecinos, el
Concejo Municipal, con el voto de las dos terceras (2/3) partes del total de
sus integrantes, podra acordar que tal consulta se celebre tomando en
cuenta las modalidades indicadas en los articulos siguientes.

ARTICULO 64. Consulta a solicitud de los vecinos. Los vecinos tienen el
derecho de solicitar al Concejo Municipal la celebracion de consultas
cuando se refiera a asuntos de caracter general que afectan a todos los
vecinos del municipio. La solicitud debera contar con la firma de por lo
menos el diez por ciento (10%) de los vecinos empadronados en el
municipio. Los resultados seran vinculantes si participa en la consulta al
menos el veinte por ciento (20%) de los vecinos empadronados y la
mayoria vota favorablemente el asunto consultado.

ARTICULO 65. Consulta a las comunidades o autoridades indigenas del
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municipio. Cuando la naturaleza de un asunto afecte en particular los
derechos y los intereses de las comunidades indigenas del municipio o de
sus autoridades propias, el Concejo Municipal realizar4 consultas a
solicitud de las comunidades o autoridades indigenas, inclusive aplicando
criterios propios de las costumbres y tradiciones de las comunidades
indigenas.

TITULO V

Administracion Municipal

CAPITULO |

Competencias Municipales

ARTICULO 67. Gestion de intereses del municipio. El Municipio, para la

gestion de sus intereses y en el ambito de sus competencias puede
promover toda clase de actividades econdmicas, sociales, culturales,
ambientales y prestar cuantos servicios contribuyan a mejorar la calidad
de vida, a satisfacer las necesidades y aspiraciones de la poblacion del
municipio.

ARTICULO 68. Competencias propias del municipio. Las competencias

propias deberan cumplirse por el municipio, por dos 0 mas municipios bajo

convenio, o por mancomunidad de municipios, y son las siguientes:

a) Construccidon y mantenimiento de caminos de acceso a las
circunscripciones territoriales inferiores al municipio;

b) Pavimentaciéon de las vias publicas urbanas y mantenimiento de las
mismas;

c) Regulacion del transporte de pasajeros y carga y sus terminales locales;
n) La prestacion del servicio de policia municipal; y,

d) La designacion de mandatarios judiciales y extrajudiciales.

ARTICULO 73. Forma de establecimiento y prestacién de los servicios
municipales. Los servicios publicos municipales seran prestados vy
administrados por: a) La municipalidad y sus dependencias, unidades de
servicio y empresas publicas; b) La mancomunidad de municipios segun
regulaciones acordadas conjuntamente.

ARTICULO 78. Deficiencias del servicio municipal. Si el servicio fuere
prestado porla municipalidad, sus dependencias administrativas, unidades
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de servicio y sus empresas, al ser denunciadas las deficiencias o
irregularidades que se la atribuyan, el alcalde o el Concejo Municipal,
segun sea el caso, quedan obligados a comprobarlas y resolverlas,
adoptando las medidas que sean necesarias.

ARTICULO 79. Organizacion de la Policia Municipal.

El municipio tendrd, si lo estima conveniente y cuenta con los recursos
necesarios, un cuerpo de policia municipal, bajo las 6rdenes del alcalde.
Se integrara conforme a sus necesidades, los requerimientos del servicio y
los valores, principios, normas y tradiciones de las comunidades. En el
ejercicio de sus funciones, la Policia Municipal observara las leyes de la
Republica y velara por el cumplimiento de los acuerdos, reglamentos,
ordenanzas y resoluciones emitidas por el Concejo Municipal y el alcalde,
respetando los criterios basicos de las costumbres y tradiciones propias de
las comunidades del municipio. Un reglamento normara su
funcionamiento.

ARTICULO 92. Empleados municipales. Los derechos, obligaciones,
atribuciones y responsabilidades de los empleados municipales estan
determinadas en la Ley de Servicio Municipal, los reglamentos que sobre la
materia emita el Concejo Municipal, y los pactos y convenios colectivos
gue se suscriban de conformidad con la ley.

Todo empleado o funcionario municipal sera personalmente responsable,
conforme a las leyes, por las infracciones u omisiones en que incurra en el
desemperfio de su cargo.

TITULO VI

Hacienda Municipal

CAPITULO |

Finanzas Municipales

ARTICULO 101. Principio de legalidad. La obtencidon y captacion de

recursos para el fortalecimiento econémico y desarrollo del municipio y
para realizar las obras y prestar los servicios que se necesitan, deben
ajustarse al principio de legalidad que fundamentalmente descansa en la
equidad y justicia tributaria.

Es prohibida la percepcidon de ingresos que no estén autorizados. Cualquier
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cobro que se haga bajo este criterio, debe ser devuelto al contribuyente,
previa solicitud al Concejo Municipal el que antes de autorizar la
devolucién comprobara el extremo del cobro indebido.

ARTICULO 161. Creacion de los Juzgados de Asuntos Municipales. Para la
ejecucion de sus ordenanzas, el cumplimiento de sus reglamentos, demas
disposiciones y leyes ordinarias; la municipalidad que estime conveniente
podra crear los Juzgados de asuntos municipales de transito.

ARTICULO 165. Inciso a), b), c), ). El Juez de Asuntos Municipales es
competente para conocer, resolver y ejecutar lo que juzgue; de las
infracciones a la ley y reglamentos de transito, cuando la municipalidad
ejerza la administracion del mismo en su circunscripcion territorial y no
tenga el municipio, Juzgado de asuntos municipales de transito.

1.3. Decreto 11 -2002, Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

CAPITULO I
Integracion y Funciones
ARTICULO 12. Funciones de los Consejos Municipales de Desarrollo. a), b),

c), e) Garantizar que las politicas, planes, programas y proyectos de
desarrollo del municipio sean formulados en base en las necesidades,
problemas y soluciones priorizadas por los Consejos Comunitarios de
Desarrollo, y enviarlos a la Corporacion Municipal para su incorporacion en
las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo del
departamento, f), g), h) Proponer ala Corporacion Municipal la asignacion
de recursos de pre inversidon y de inversion publica, con base en las
disponibilidades financieras y las necesidades, problemas y soluciones
priorizados en los Consejos Comunitarios de Desarrollo del municipio.

ARTICULO 14. Funciones de los Consejos Comunitarios de Desarrollo. a), b)
Promover facilitar y apoyar la organizacion y participacion efectiva de la
comunidad y sus organizaciones, en la priorizacion de sus necesidades,
problemas y sus soluciones, para el desarrollo integral de su comunidad. c)
Promover y velar por la coordinacidon tanto entre las autoridades
comunitarias, las organizaciones y los miembros de la comunidad como
entre las instituciones publicas y privadas. d)..., €) Formular las politicas,
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planes, programas y proyectos de desarrollo de la comunidad, con base
en la priorizacibn de sus necesidades, problemas y soluciones, y
proponerlos al Concejo Municipal de Desarrollo para su incorporacion en
las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio.

CAPITULO IV
Disposiciones Generales
ARTICULO 24. Comisiones de trabajo. Los Consejos de Desarrollo pueden

crear Las Comisiones de trabajo que consideren necesarias; sus funciones
son de emitir opinidn y desarrollar temas y asuntos por encargo del consejo
correspondiente; el desarrollo de dichas funciones ser& apoyado por la
unidad técnica a que hace referencia el articulo 25 de la presente ley. En
el caso de la municipalidad, Las Comisiones seran acordadas entre el
Consejo Municipal de Desarrollo y la Corporacion Municipal. La Integracion
de Las Comisiones de trabajo sera regulada por la presente ley.

1.4. Decreto 17-73, Codigo Penal

CAPITULO VIII

De los Delitos Contra la Seguridad del Transito

ARTICULO 158. (Reformado por Articulo 9 del Decreto 8-2014 del Congreso
de la Republica). Se impondra multa de un mil (Q.1,000.00) a cinco mil
Quetzales (Q.5, 000.00) y sera sancionado con prision de un afo, quien
pusiere en grave e inminente riesgo o peligro la circulacion de vehiculos
mediante el derramamiento de sustancias deslizantes o inflamables,
mutacion o destruccion, total o parcial, de la sefializacidn o por cualquier
otro medio, o0 no restableciendo los avisos o indicadores de seguridad de
la via, cuando por circunstancias necesarias debieron ser interrumpidos o
removidos.

De igual manera, seran sancionados con dicha pena, quienes creen
retornos viales o realicen cualquier recorte a los arriates centrales de las
carreteras CA, RN, RD; sin que medie autorizacion de la Direccion General
de Caminos, asi como los incitadores de colocacion de tumulos, toneles u
otros obstaculos en las carreteras del pais, sin autorizacion de la
relacionada Direccién, o quienes con sus actos impidan el retiro de los
mismos.
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Explotacioén ilegal de transporte urbano o extraurbano de personas.
ARTICULO 158 Bis. (Adicionado por Articulo 16 del Decreto 45-2016 del
Congreso de la Republica). Quien, sin haber llenado todos los requisitos
establecidos en la legislacion sobre la materia y sin contar con la
autorizacion correspondiente, explotare en cualquier forma el servicio
publico de transporte colectivo de pasajeros o de carga sera sancionado
con multa de diez mil (Q.10, 000.00) a cien mil (Q.100, 000.00) Quetzales. En
caso de reincidencia, ademas de la multa, se le sancionara con prision de
dos (2) a cinco (5) afos.

Al funcionario, empleado publico o quien preste servicios técnicos o
profesionales por virtud de contrato, que en cualquier forma coadyuve o
contribuya a la explotacidn del servicio de transporte urbano o
extraurbano de personas, sin llenar los requisitos establecidos en la ley, se
le impondran las penas establecidas en el parrafo anterior, aumentadas en
una tercera parte.

1.5. Decreto 132-96, Ley de Transito

TITULO |
Disposiciones Generales
Articulo 1. Por Ley de Transito, debe entenderse todas aquellas actividades

relacionadas con la regulacion, control, ordenamiento y administraciéon de
la circulacion terrestre y acuatica de las personas y vehiculos, sus
conductores y pasajeros, estacionamiento de vehiculos, sefalizacion,
semaforizacion, uso de vias publicas, educacion vial y actividades de
policia relacionadas con el transito en las vias publicas.

TiTULo i
De la Autoridad de Transito
ARTICULO 8. Del ejercicio de funciones de Transito por las municipalidades.

El Organismo Ejecutivo, mediante acuerdo gubernativo, podra trasladar la
competencia de la administracion de transito a las municipalidades de la
Republica que se encuentren en condiciones de realizar dicha funcion
eficientemente dentro de su jurisdiccion y acrediten, como minimo, los
extremos sefialados en este articulo.
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Para tal efecto, ademas del acuerdo gubernativo referido, el Concejo
Municipal correspondiente debera convalidar dicho traslado mediante
acuerdo municipal. Este traslado no comprendera en ningun caso las
facultades para reglamentar los temas relativos a licencias de conducir,
placas de circulacién seguros, registro de conductores y de vehiculos y los
otros asuntos de observancia general. En consecuencia, las
municipalidades a las que se les delegue esta funcion unicamente podran
emitir regulaciones que afecten con exclusividad su jurisdiccion.

Para que el Organismo Ejecutivo pueda delegar la competencia de
trAnsito a una municipalidad, es necesario que ésta asi lo solicite y
manifieste formalmente contar con los recursos necesarios para
desempeiiar dicha funcién. Asimismo, se responsabilizara por su ejercicio y
mantenimiento, dictara los reglamentos y/u ordenanzas necesarias para el
efecto y creard un departamento especifico de Policia Municipal de
Transito, si careciere del mismo.

TITULO VI

Via Publica

ARTICULO 24. Retiro de cosas, vehiculos, materiales, propaganda u otros.
La autoridad de transito esta facultada para retirar de la via publica
cualquier cosa, vehiculo, material, propaganda u otro que obstaculice la
circulacion de personasy vehiculos y para trasladarla y depositarla, a costa
del propietario, en los predios habilitados para tal efecto.

TITULO VIl
Infracciones y Sanciones
ARTICULO 32. Amonestacion y Multas. La autoridad de transito impondra,

segun lo norme el reglamento, amonestacion y/o multas a las personas,
conductores y propietarios de vehiculos que no observen, violen o
incumplan las disposiciones de esta ley y sus reglamentos; especialmente
respecto al lugar, oportunidad, forma, modo y velocidades para circular
en la via publica.

Las amonestaciones consistiran en perforacion de la licencia, en los
espacios previstos para tal efecto.
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Las multas se graduaran entre un minimo equivalente a un salario diario
minimo del campo, vigente al momento de cometer la infraccion, hasta
un maximo equivalente a un salario diario minimo del campo para la
actividad agricola del café, vigente al momento de cometer la infraccion,
multiplicado hasta por mil, conforme lo norme el reglamento.

Corresponde al Departamento de Transito o a la municipalidad, segun el
caso, imponer multas y recaudar los recursos por este concepto.

ARTICULO 35. Incautacion de vehiculos y cosas. El Departamento de
Transito o la municipalidad respectiva, podra incautar y retirar los vehiculos,
chatarra y demas cosas colocadas en la via publica en lugares no
autorizados o que obstaculicen el transito. Estos vehiculos, chatarra o cosas
seran conducidos o transportados, a costa del propietario, a los depadsitos
autorizados para tal efecto. Ademas, sus conductores o propietarios seran
sujetos de una multa, la cual se fijara conforme a esta ley y sus reglamentos.

Cuando un vehiculo permanezca en la via publica por mas de treinta y seis
horas, esté o no bien estacionado, en funcionamiento o con desperfectos
mecanicos, haya sido o no objeto de un accidente de transito o utilizado
para hechos llicitos, obstruyendo o no el transito, se considerara
abandonado y se procedera conforme el parrafo anterior.

ARTICULO 36. Depo6sitos Nacionales y Municipales. Se crean los depositos
de gobernacién y/o municipales, como dependencias administrativas del
Departamento de Transito de la Direccidon General de la Policia Nacional o
del Juzgado de Asuntos Municipales, segun el caso. Como personal auxiliar
se integraran con un administrador y el personal administrativo que fuera
necesario.

1.6. Acuerdo Gubernativo 273-98, Reglamento de Transito
ARTICULO 6. El Reglamento de Transito tiene por objeto normar lo relativo al

transito de peatones y vehiculos automotores terrestres en las vias publicas
del territorio nacional.
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1.7. Decreto 8-2014, Ley para la Circulacion por Carreteras Libre de Cualquier
Tipo de Obstaculos

ARTICULO 1. Esta Ley tiene por objeto garantizar que puedan circular sin
tropiezo alguno, los vehiculos que transitan por carreteras en el pais,
Carreteras Centroamericanas (CA), las Rutas Nacionales (RN), las Rutas
Departamentales (RD), las rutas de nomenclatura especial y los caminos
rurales, cuya construccion y mantenimiento estan a cargo del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, a través de la Direccion
General de Caminos y de la Unidad de Conservacion Vial.

1.8. Decreto 15-2014, Ley Preventiva de Hechos Colectivos de Transito

Articulo 7. Divulgacion. El Departamento de Transito de la Direccion
General de la Policia Nacional Civil, la Direccion General de Transportes
Extraurbanos, y las municipalidades que hayan asumido competencia de
la administracidn de transito, deberan divulgar convenientemente las
normas de la presente Ley entre empresas y conductores de vehiculos de
transporte y de carga a que se refiere la misma.

1.9. Decreto 253-46, Ley de Transporte

ARTICULO 1. Todos los servicios publicos de transporte de carga o pasajeros,
establecidos o que se establezcan para funcionar en el territorio de la
Republica, deben llenar las condiciones de seguridad, eficiencia y
beneficio publico que sefala esta ley; para sus efectos se comprende
también dentro del territorio de la Republica el espacio aéreo y el mar
territorial.

1.10. Acuerdo Gubernativo 379-2010, Reglamento para el Control de Pesos y
Dimensiones de Vehiculos Automotores y sus Combinaciones

ARTICULO 1. Unicamente se permitira circular en las carreteras del pais a los
vehiculos automotores o combinaciones de éstos que llenen los requisitos
establecidos por el presente reglamento.
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1.11. Decreto 45-2016, Ley para el Fortalecimiento de la Seguridad Vial

ARTICULO 1. Objeto: La presente ley tiene por objeto implementar y
controlar aspectos relativos a la regulacion de la velocidad de todo tipo
de transporte colectivo de pasajeros y de carga, con la finalidad de
reducir considerablemente los hechos de transito que se registran en el
pais.

1.12. Acuerdo Gubernativo 38-2019 Reglamento de Ila Ley para el
Fortalecimiento de la Seguridad Vial

ARTICULO 1. Objeto. El presente reglamento tiene por objeto desarrollar las
acciones dirigidas a regular la velocidad de circulacion de todo tipo de
transporte colectivo de pasajerosy de carga por carretera, con la finalidad
de reducir considerablemente los hechos de transito que se registran en el
pais.
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2.

2.1.

FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE LA DIRECCION DE LA POLICIA
MUNICIPAL DE TRANSITO

Direccion de la Policia Municipal de Transito -PMT-

Esta es una dependencia municipal, preventiva y educativa encargada de
garantizar la vialidad y la libre locomociéon de los vecinos del municipio de
San Juan Chamelco, Alta Verapaz. El Concejo Municipal aprueba la creaciéon
de la Direccién de la Policia Municipal de Transito -PMT- de la Municipalidad
de San Juan, Chamelco, Alta Verapaz, mediante el acta de sesiones
ordinarias de Concejo Municipal numero treinta y tres guion dos mil dieciséis
(33-2016), de fecha trece de junio del dos mil dieciséis y ratificado mediante
el acta de sesiones ordinarias del concejo municipal nimero sesenta y dos
guion dos mil veintiuno de fecha treinta y uno de agosto del afio dos mil
veintiuno.

La Direccion de la Policia Municipal de Transito tiene bajo su responsabilidad
la administracién, de la circulacibn de las personas y vehiculos,
estacionamiento, sefalizacidon y semaforizacién, uso de las vias publicas,
educacion vial, y actividades de la policia relacionadas con el transito en las
vias publicas.

Para el buen funcionamiento de la misma, cuenta con un Director que
depende y responde directamente al Alcalde Municipal, como maxima
autoridad administrativa, dirigira las actividades de los elementos que
conforman la direccion.

2.1.1. Filosofia de la Policia Municipal de Transito.
Mision
Somos la Dependencia Municipal que se encarga de la gestidon de

transito, la seguridad y la educacion vial del municipio de San Juan
Chamelco, Alta Verapaz.
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Vision

Ser la Dependencia Municipal que regula la movilidad y vialidad
peatonal y vehicular en el municipio de San Juan Chamelco, Alta
Verapaz.

2.1.2. Objetivo General

La policia municipal de transito, tiene por objeto realizar funciones
especializadas en materia de transito dentro de la circunscripcion
municipal del municipio de San Juan Chamelco Departamento de
Alta Verapaz en consecuencia le corresponde dirigir y controlar el
transito conforme a la ley de transito y su reglamento.

2.1.3. Objetivos Especificos

v Fomentar la seguridad peatonal y vial dentro del municipio.

v" Crear conciencia social a peatones, conductores que tomen las
medidas de seguridad vial dentro del municipio.

v Fomentar la educacién vial en los establecimientos del casco
urbano del municipio.

v Sefalizar, ordenar y agilizar el transito de una forma eficaz en el
municipio de San Juan Chamelco A.V.
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2.2. Estructura Organizacional de la Policia Municipal de Transito.

Organigrama de la Policia Municipal de Transito

Alcalde Municipal

Director de la Policia Municipal de
Transito

Sub-Director de la Policia Municipal
de Transito

Juez de Asuntos
Municipales y de
Transito

Oficial de Atencion al Ciudadano
de la Policia Municipal de Transito

Radio-Operador, Digitador y
L 1| Controlador de Camaras de la
Policia Municipal de Transito

Transito

Oficial | de la Policia Municipal de

Oficial Il de la Policia Municipal de
Transito

Agente de la Motorista de la Auto Patrullero de Educador Vial de Sefializador Vial Ciclista de la
Policia Municipal Policia Municipal la Policia la Policia de la Policia Policia Municipal
de Transito de Transito Municipal de Municipal de Municipal de de Transito

Transito Transito Transito

2.3. Funcionesy Competencias de la Policia Municipal de Transito

La policia municipal de transito es una dependencia preventiva educativa
encargada de velar por el control y regulaciéon del transito, asi como la
planifcacion de programas de educacion vial sefalizacion,
semaforizacion y el uso adecuado de las vias publicas y el cumplimiento
de las leyes entorno a su competencia en la circunscripcion municipal.

a. Aplicar debidamente las leyes de la Republica y las ordenanzas,
reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones emitidas por
el Concejo Municipal.

b. Mantener el orden, la seguridad del transito peatonal y vehicular.
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Cc. Realizar estudios de mejoras en cuanto a la movilidad y vialidad y
ordenamiento de vias para hacer eficiente la fluidez del transito en el
municipio.

d. Velar por la sefalizacién vial del municipio, en cumplimiento a las
normativas nacionales e internacionales vigentes y aplicables.

e. Dirigir programas de educacion y seguridad vial, a la poblacién en
general, asi como programas de capacitacion sobre la Ley de Transito
y demas leyes aplicables.

f. Velar porque los medios de transporte publico llenen los requisitos
establecidos en los reglamentos y ordenanzas municipales.

g. Coordinar con el Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito la
imposicion de multas administrativas u operativas a conductores que
incumplan con las leyes y reglamentos.

h. Realizar operativos de monitoreo como alcoholimetros, de buses, taxis y
otros.

I. Apoyo a eventos socioculturales, recreativos, deportivos y otros.

j.  Emitir resoluciones de Direccion para resolver los asuntos administrativos
en el ambito de su competencia.

k. Disponer de un Plan Operativo Anual y al finalizar cada afo fiscal la
memoria de labores correspondiente.

|. Desempefar cualquier otra funcién que le sea asignada por el Concejo
Municipal o por el alcalde.

m. Rendir informes periddicos a la administracion municipal.

2.3.1. Planificaciéon y coordinacion

v Planificar anualmente las actividades a realizar con su
presupuesto y velar por su cumplimiento.

v Gestionar  recursos ante el Concejo Municipal para
capacitar a inspectores ad-honorem.

v Proponer e informar al Concejo Municipal y al COMUDE sobre
avances y limitaciones de su trabajo.

v Presentar informes establecidos en ley y por disposiciones
municipales.

v Fortalecer las capacitaciones la personal para la eficiente
realizacion de las distintas actividades.
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v Coordinar con distintas unidades de la municipalidad para
realizar el trabajo de la mejor manera.

v Asesorar a COCODES de segundo nivel en la importancia de
implementar inspectores ad-honorem para la regularizaciéon de
las actividades dentro de sus lugares poblados.

Control estadistico

v' Actualizar cada afo el estudio del parque vehicular en los
diferentes sectores del casco urbano de los accesos al municipio,
etc.

v Actualizar la base de datos en cuanto a emision de boletas de
requerimiento de pago y citacion.

v Sobre los incidentes de transito y los accidentes que se suscitan
en la via publica.

v Llevar un control y registro de usuarios concesionados que
prestan el servicio de transporte de pasajeros en el casco urbano.

Orientacion a la poblacion en general

v Orientacidn a vecinos en los temas de seguridad vial

v Promover la participaciéon de vecinos organizados en el
ordenamiento vial.

v Promover la educacién vial en establecimientos escolares
publicos y privados en el municipio.

Asistencia y capacitacion técnica

v Apoyar para la rehabilitacion y/o implementacion de nuevos
accesos a los poblados rurales.

v Dar acompafamiento en la evaluaciéon de campafas de
sensibilizacion y educacion vial en el municipio.

v' Asesorar a maestros y alumnos para el apoyo en inspectores al
ad-honorem en los distintos establecimientos.

v' Promover alternativas de vialidad dentro del municipio en
actividades de realce.

Actividades de sensibilizacion vial area urbana
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Y REGLAMENTO INTERNO _

v/ Control de la velocidad.

v' Evitar la conduccién bajo efectos del alcohol.

v Uso de cascos por ciclistas y motociclistas.

v" Educacion vial a los nifios en los establecimientos educativos.

2.4. Marco de Relacion entre la Policia Municipal de Transito y las
Dependencias Municipales

2.4.1. Relacion con el Concejo Municipal y Alcalde Municipal

Cumplir con las ordenanzas emitidas por el Concejo Municipal. Con
base a las necesidades de los vecinos por medio de la emisidn y
aprobacibn de acuerdos a autorizar el proceso de
descentralizacion creando dependencias administrativas con el
proposito de mejorar los servicios municipales. Aplicar debidamente
las leyes de la Republica y las ordenanzas, reglamentos, acuerdos,
resoluciones y demas disposiciones emitidas por el Concejo
Municipal.

2.4.2. Relacioén con la Direccion Municipal de Planificacion -DMP-

La Direccidbn Municipal de Planificacion, que coordinara vy
consolidara entre sus atribuciones proyectos de desarrollo del
municipio a partir de las necesidades sentidas y priorizadas, debido
a estas atribuciones y responsabilidades debe mantener una
estrecharelacion con la -PMT- para Regular el trafico, resguardando
las areas de trabajo, cuando se corte pavimento, bacheo,
introduccién de servicios de agua y alcantarillado sanitario. Darle
vialidad al vecino, con el objetivo de resguardar la vida de los
empleados municipales u operarios contratados para la obra.

2.4.3. Relacioén con la Direccion de Administracion Financiera Municipal -
DAFIM-
El cobro de boletas emitidas por infracciones al reglamento de
transito extendidas a las personas que han infringido las leyes y
reglamentos de transito.

2.4.4. Relacion con el Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito -
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JAMT-

El juzgado tiene jurisdiccion y autoridad en todo el ambito de la
circunscripcion municipal, entre sus atribuciones es responsable de
tomar las medidas e imponer las sanciones que procedan de
conformidad con las leyes del pais, asi como las disposiciones
municipales, relacionadas con aquellos asuntos que afecten o
guebranten lo estipulado en materia de transito. La PMT da
cumplimiento a lo establecido en los articulos 24 y 35 de la ley de
transito, retiro de material o propaganda, vehiculos abandonados,
obstaculos en la via publica, trasladando al JAMT los informes y
solicita la imposicion de las sanciones correspondientes.

2.4.5. Relacion con Secretaria

Dentro de sus principales atribuciones relacionadas con la emisidn
de documentacion y reglamentos internos municipales para los
concesionados, el manejo de los aspectos administrativos para la
adjudicacion de nuevas lineas de transporte colectivo, la ejecucion
de acuerdos municipales en materia de transito la socializacion de
los acuerdos Gubernativos y Acuerdos ministeriales emitidos por el
ejecutivo.

2.4.6. Relacion con acceso a la Informacion Publica
La oficina de informacion publica de acuerdo conla Ley de Acceso
a la Informacién Publica, debe brindar informacion de caracter
publico, en y socializar mejoras en la estructura vial en coordinaciéon
y apoyo de las Direcciones y/o enlaces de la Municipalidad.

2.4.7. Relacion con Direccion Municipal de Agua y Saenamiento -
DMAS-
Direccion Municipal de agua y saneamiento, es la responsable de
la administracion de los sistemas de captacidon, almacenamiento y
distribucibn de agua potable; conduccion, tratamiento vy
disposicidon final de aguas residuales que se prestan a los vecinos
del municipio, asi como el control del cobro de las tasas y arbitrios
correspondientes, debido a estas atribuciones y responsabilidades
debe mantener una estrecha relacién con la PMT para las opciones
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de viabiidad en areas de trabajo, resguardando las areas de
trabajo, cuando se corte pavimento, introduccién de servicios de
agua y alcantarilado sanitario. Darle vialidad al vecino, con el
objetivo de resguardar la vida de los empleados municipales.

2.4.8. Relacion con Direccion de Infraestructura Saludable

La direccion de infraestructura saludable cuentan con la
competencia para realizar la autorizacion y uso de megafonos,
equipos de sonido, aparatos reproductores de voz y sonido a
exposicion al publico en la circusncripcion del municipio; para el
efecto y en cumplimiento a garantizar el derecho de salud y con el
fin de hacer prevalecer el bien comun como obligacion de estado
y de las municipalidades, en tal virtud es de interes municipal emitir
las normativas juridicas que permitan regular la contaminacion
auditiva en el municipio de San Juan Chamelco, Alta Verapaz
debido a estas atribuciones y responsabilidades debe mantener
una estrecharelacion conla -PMT- para las opciones de inspeccion
y control y seguimiento para el buen uso de la licencia en areas de
trabajo en la via publica.
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3. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS DE TRABAJO DE LA
POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

3.1. Director de la Policia Municipal de Transito
DESCRIPCION DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Organo:
Director (a) de la Policia Municipal de Transito Directivo
Direccién o dependencia: Seccion:
Direccion de la Policia Municipal de Transito Direccion
Jefe Inmediato Superior: Subalternos:

Alcalde Municipal. v Sub-Director

Jornada y horario laboral:
Lunes a viernes, de 08:00 a 16:00 horas

Il NATURALEZA DEL PUESTO
Es un cargo directivo temporal, de libre nombramiento y remocién, nombrado
por el Concejo Municipal, responsable de coordinar, formular, proponer, dirigir
y supervisar las politicas, planes de tasas del servicio, programas, proyectos
para en el municipio, para una mejor calidad de vida de la poblacion.

II. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Planificar, analizar, organizar, dirigir, controlar a personal a su cargo y velar por
gue se cumpla con las funciones y obligaciones que sefalan las leyes y
reglamentos de transito y otros creados para el efecto.
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V. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Alcalde Municipal

Juez de Asuntos ) » -
Municipalesy de |- — — _|Director de la Policia Municipal de
Transito Transito

Sub-Director de la Policia Municipal
de Transito

Radio-Operador, Digitador y
L 1 | Controlador de Camaras de la
Policia Municipal de Transito

Oficial de Atencion al Ciudadano
de la Policia Municipal de Transito

Oficial | de la Policia Municipal de Oficial Il de la Policia Municipal de
Transito ] Transito
| | | | | |
Agente de la Motorista de la Auto Patrullero de Educador Vial de Sefializador Vial Ciclista de la
Policia Municipal Policia Municipal la Policia la Policia de la Policia Policia Municipal
de Transito de Transito Municipal de Municipal de Municipal de de Transito
Transito Transito Transito

V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ATRIBUCIONES
1 Dirigir a la Policia Municipal de Transito en aspectos administrativos y
operativos.
2 Aprobar los peritajes a los vehiculos que presten servicio de transporte
colectivo.

Presentar al concejo municipal la viabilidad de apertura de parqueos
publicos y privados.

4  Control de la movilidad peatonal y viabilidad vehicular del municipio.
Organizar los turnos, servicios y comisiones que deban desempenar los
agentes, velando porque se cumplan a cabalidad.

6 Proponer al Concejo Municipal estrategias de movilidad y vialidad.

7  Elaborar el Plan Operativo Anual (POA).
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V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ATRIBUCIONES
Velar por el cumplimiento de las atribuciones establecidas dentro de los
8 manuales, reglamentos y demas disposiciones municipales del personal
de la Policia Municipal de Transito.
Informar al Alcalde Municipal periddicamente las novedades ocurridas
en las actividades realizadas.
10 Monitorear los sistemas de control.
Coordinar con las diferentes instancias jurisdiccionales de seguridad y

11
socorro.

12 Velar por el cumplimiento de las ordenanzas, resoluciones, disposiciones,
reglamentos y leyes de transito y movilidad.

13 Monitorear los diferentes sistemas informaticos de infracciones, avisos de

requerimiento de pago y citaciones de la Policia Municipal de Transito.

Planificar, disefiar, programar y ejecutar operativos en cumplimiento a
14 las ordenanzas, resoluciones, disposiciones, reglamentos y leyes de

transito.

15 Planificar, disefiar y programar programas de Seguridad y Educacién
Vial.

16 Instruir constantemente al personal de la Policia Municipal de Transito
para que su actuar sea de conformidad a la ley.

17 Verificar que el personal bajo su cargo, vista digna y decorosamente.

Observando conductas consecuentes con su cargo.
18 Velar por el mantenimiento de las sefiales de transito vertical y horizontal.
Requerir el equipamiento necesario para el correcto cumplimiento de las
funciones.
20 Elaborarla memoria anual de labores de la Policia Municipal de Transito.

19

21 Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas por
el Concejo y Alcalde Municipal.
VI. RELACIONES DEL PUESTO
Internas: Externas:
v' Jefe Inmediato Superior
v Personal de la Dependencia
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v Personal de la Municipalidad v' Representantes de Instituciones
publicas y privadas que
ameriten segun el cargo.

v" Poblacién en general.

VII. PERFIL DE PUESTO
Nivel de Estudio Académico
Primaria Basico Diversificado Técnico Universitario
X
Titulo:
Titulo de nivel medio, con conocimientos acreditados de seguridad
ciudadana, seguridad personal, manejo de armas de fuego calibre permitido.
Experiencia Laboral:

Anos de experiencia: Conocimientos basicos:
1 afo, en puestos similares u v Manejo de paquete office
otras dependencias dentro de v" Tecnologia de seguridad vial
la municipalidad. v" Administraciéon Publica
v Manejo de personal y planificar areas
de trabajo

Actitudes: Otras Habilidades y Destrezas:

v Actitud positiva v" Dinamismo

v" Dominio oral y escrito del v" Relaciones interpersonales.

idioma Espafiol y manejo v' Atencion al vecino
oral del idioma Q’eqchi’ v' Colaboracion y trabajo en equipo

v" Valores morales y éticos v Capacidad fisica

v" Don de mando v" Toma de decisiones

v" Don de servicio v" Organizacion y control

v" Responsable v Facilidad de comunicacion

v" Organizado v" Conduccién de vehiculos de dos y

cuatro ruedas
VIIl. FICHA DE ACTUALIZACION

Autorizado por: Fecha de actualizacion:
Concejo Municipal Marzo 2022
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3.2. Sub-Director de la Policia Municipal de Transito

DESCRIPCION DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Organo:
Sub Director (a) de la Policia Municipal de Transito Directivo
Direccién o dependencia: Seccion:
Direccion de la Policia Municipal de Transito Direccion
Jefe Inmediato Superior: Subalternos:
Director de Policia Municipal de v Oficial de Atencion al
Transito Ciudadano
Jornada y horario laboral: v" Radio-operador, digitador vy
Lunes a viernes, de 08:00 a 16:00 controlador de camaras
horas v' Oficial I y I
v Agente
v" Motorista
v Auto patrullero
v" Educador vial
v Sefalizador vial
v Ciclista

Il. NATURALEZA DEL PUESTO
Supervision y coordinacion del personal administrativo y operativo

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Controlar la logistica para cubrir actividades, eventos en las que se requiera el
apoyo y presencia de la Policia Municipal de Transito, registro y control
estadistico de las actividades y supervisar la digitacion de las boletas de
infraccioén.
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V. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Director de la Policia Municipal de
Transito

Sub-Director de la Policia Municipal
de Transito

Radio-Operador, Digitador y
L 1 | Controlador de Camaras de la
Policia Municipal de Transito

Oficial de Atencién al Ciudadano
de la Policia Municipal de Transito

Oficial | de la Policia Municipal de

Transito

Oficial Il de la Policia Municipal de
Transito

Agente de la
Policia Municipal

Motorista de la
Policia Municipal

Auto Patrullero de
la Policia

Educador Vial de
la Policia

Sefalizador Vial
de la Policia

Ciclista de la
Policia Municipal

Municipal de
Transito

Municipal de
Transito

Municipal de
Transito

de Transito de Transito de Transito

V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO
ATRIBUCIONES

Apoyar las actividades administrativas y operativas de la Direccion de la
Policia Municipal de Transito.
2 Orientar al vecino en temas relacionados a transito.

Brindar acompafamiento al director en la ejecucion de operativos en
3 cumplimiento a las ordenanzas, resoluciones, disposiciones, reglamentos
y leyes de transito.
Verificar las tarjetas de responsabilidades de la Policia Municipal de

No.

4 ..
Transito.

5 Realizar reuniones periddicas con los oficiales encargados de cada
grupo.

5 Coordinar y ejecutar los programas de Seguridad y Educaciéon Vial,
planificados por la direccidén de la Policia Municipal de Transito.

. Realizar los peritajes de los vehiculos consignados por la Policia Municipal

de Transito.

Verificar el procedimiento de ingreso, estadia y egreso al predio
8 municipal de los vehiculos consignados por la policia municipal de

transito.

Jardin de la Verapaz
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Coordinar la seguridad perimetral del predio municipal donde se
encuentren los vehiculos consignados.

10 Suplir al director en su ausencia.

11 Realizar otras atribuciones que, de acuerdo a su competencia, le sean
asignadas por su Jefe Inmediato.

9

VI. RELACIONES DEL PUESTO

Internas: Externas:
v Jefe inmediato v Personas e Instituciones publicas y
v Personal de la unidad privadas que ameriten segun el
v Personal municipal puesto

v Poblacion en general

VIl.  PERFIL DE PUESTO
Nivel de Estudio Académico
Primaria Basico Diversificado Técnico Universitario
X
Titulo:
Titulo de nivel medio: Bachiller en Ciencias y Letras, Maestro de Educacion
media, Perito contador o carrera a fin.

Experiencia Laboral:

ARos de experiencia: Conocimientos basicos:
1 afo de experiencia en v" Manejo de paquete office
puestos similares u otras v" Tecnologia de seguridad vial
dependencias municipales. v" Administraciéon Publica
Actitudes: Otras Habilidades y Destrezas:

v Actitud positiva v" Dinamismo

v" Dominio oral y escrito v" Relaciones interpersonales
del idioma Espafiol y v" Atencion al vecino
manejo oral del idioma v" Colaboracion y trabajo en equipo
Q’eqchi’ v Capacidad fisica
v" Valores morales 'y v" Toma de decisiones
éticos v" Organizacién y control
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Y REGLAMENTO INTERNO _

v" Don de mando v Facilidad de comunicacion
v" Don de servicio v" Conduccion de vehiculos de dos y
v" Responsable cuatro ruedas

VIIl. FICHA DE ACTUALIZACION
Autorizado por: Fecha de actualizacion:
Concejo Municipal Marzo 2022
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3.3. Oficial de Atencidn al Ciudadano de la Policia Municipal de Transito
DESCRIPCION DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Organo:

Oficial de Atencidén al ciudadano policia municipal Directivo

de transito.

Direccioén o dependencia: Seccion:

Direccion de la Policia Municipal de Transito Direccion

Jefe Inmediato Superior: Subalternos:

Sub Director de la Policia Municipal de v" No cuenta con subalternos, pero
Transito puede coordinar, con personal
Jornada y horario laboral: de la direccion en temas
Lunes a viernes, de 08:00 a 16:00 horas administrativos

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Mantener el control de documentacion, registros de las distintas actividades y
acontecimientos, procesos administrativos, inventario de accesorios y
materiales; elaboracion de informes mensuales de recaudacion al director.

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Puesto administrativo responsable de atender, coordinar y orientar a la
poblacion en sus gestiones con el tema relacionado a Transito.

V. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Sub-Director de la Policia Municipal
de Transito

Oficial de Atencién al Ciudadano
de la Policia Municipal de Transito
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V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ATRIBUCIONES
1 Atender al vecino y publico en general por teléfono o personalmente.
Portar el uniforme completo e insignias que lo identifiquen correctamente

2 . -
cuando esté de servicio.

3 Registro y control de llamadas telefénicas y correos electronicos de la
Policia.

4 Elaborar, recibir, enviar y archivar providencias, circulares, oficios

expedientes de |la Policia y otros.
5 Apoyar en la atencién a la frecuencia de Radio cuando se le salicite.
6 Llevarla agenda de reuniones del Director.
7 Llevarla agenda telefénica de contactos, agentes y otros.
Recibir estado de fuerza diariamente del personal y trasladarlos al Director

8 para lo que corresponda.

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

10 Gestionar todo lo referente a la documentacidon de Direccion

Administrativa de la Municipalidad.
11 Control de llamadas de atencioén internas por diferentes faltas.
Tener disponibilidad para situaciones de emergencia por catastrofes
naturales.
13 Cumplir con todo lo estipulado en el Reglamento Interno Municipal.
14 Apoyo en la digitacion de boletas infraccidn cuando asi se requiera.
Responsable de concentrar los documentos consignados por los agentes
15 al momento de realizar operativos o procedimientos rutinarios en la via
publica y trasladarlos al JAMT.
Entregar y controlar el equipo para uso en los turnos de servicio. (Camaras,
16 linternas, videocamaras, radios, cascos entrega de llaves de vehiculos,
baterias extras, entrega de formularios para registro de servicios y equipo).
Ingresar en la bitacora todos los datos que sean reportados por personal
17 municipal, vecinos del municipio o publico en general ya sea via teléfono
o radio.
Llevar control del kiometraje de unidades asignadas antes y al finalizar
cada turno.

12

18
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19 Recibiry entregar los libros de control de novedades de cada turno.

20 Escanear los reportes internos que realiza el personal del area operativa.

21 Apoyo en la digitacion de boletas infraccion cuando asi se requiera.
Realizar otras atribuciones que, de acuerdo a su competencia, le sean

22
asignadas por su Jefe Inmediato.

V1. RELACIONES DEL PUESTO
Internas: Externas:
v" Con su jefe inmediato pararecibir v Vecinos.
instrucciones y hacer consultas

VII. PERFIL DE PUESTO
Nivel de Estudio Académico
Primaria Basico Diversificado Técnico Universitario
X

Titulo:
Titulo de diversificado con experiencia en actividades afines.

Experiencia Laboral:
Anos de experiencia: Conocimientos basicos:
1 anos, en puestos similares. v Manejo de paquete office
v" Conocimiento de la Ley de Transito y
leyes relacionadas con dicho tema

Actitudes: Otras Habilidades y Destrezas:
v' Capacidad cognitiva v Orientacién al ciudadano y usuarios
v" Dominio oral y escrito del internos
idioma Espafiol y manejo v" Compromiso con la entidad Municipal
oral del idioma Q’eqchi’ v Integridad y ética
v Manejo de técnicas de v Colaboracioén y trabajo en equipo
seguridad.

VIIl. FICHA DE ACTUALIZACION
Autorizado por: Fecha de actualizacion:
Concejo Municipal Marzo 2022
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3.4. Radio-Operador, Digitador y Controlador de Camaras de la Policia
Municipal de Transito

DESCRIPCION DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Organo:
Radio-operador, Digitador y controlador de Directivo

camaras de la Policia Municipal de Transito

Direccién o dependencia: Seccion:

Direccion de la Policia Municipal de Transito Administrativa

Jefe Inmediato Superior: Subalternos:

Sub Director de la Policia Municipal v No cuenta con subalternos, pero
de Transito puede coordinar, con personal
Jornada y horario laboral: de la PMT

Lunes a viernes, de 08:00 a 16:00

horas

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto administrativo responsable de mantener la base de datos actualizado y
brindar la informacién necesaria que se le solicite.

I1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Llevar control de la base de datos las distintas emisiones de boletas.

V. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Sub-Director de la Policia Municipal
de Transito

L Radio-Operador, Digitador y
Controlador de Camaras de la
Policia Municipal de Transito
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V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ATRIBUCIONES
1 Atender via telefénica al vecino y publico en general.

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 informacioén que se maneja en las
frecuencias de radio y apoyar la transmision.

5 Control de camaras.
Informa al personal operativo de cualquier situacion anémala en las

° camaras.
Efectuar las llamadas necesarias para coordinacion con instituciones de
. emergencia en casos de accidentes automovilisticos, personas
atropelladas o emergencias en la via publica, asi como fallecidos o
disturbios.
Llevar el registro y control de novedades y eventualidades relevantes
8 durante el servicio.
9 Bitacora de operativos implementacion para verificacion de solvencias y
fiscalizacion de vehiculos.
10 Recibir y entregar los talonarios de infracciones al personal del area

operativa.
11 Digitar las boletas de infraccion al sistema de transito.

Llevar control de radios con la frecuencia de la Policia Municipal de

12 L.
Transito.

13 Resguardar Videos digitales de |los operativos realizados por los agentes.
Actualizar los diferentes sistemas digitales bancarios sobre las infracciones

14 .
impuestas por los agentes de forma diaria.

15 Actualizar diariamente los diferentes sistemas digitales municipales sobre
las infracciones impuestas por los agentes.

16 Digitar y entregar a la secretaria las consignaciones para trasladar al

Juzgado de Asuntos Municipales de Transito.
17 Escanear los reportes internos que realiza el personal del area operativa.

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

18
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V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ATRIBUCIONES
19 Brindar solvencias al personal del area operativa.
20 Entregar boleta de requerimiento de pago por multas pendientes.
21 Llevar control de cierre de boletas por infraccion.
22  Auxiliar al JAMT administrativamente en asuntos de Transito.
23 Realizar otras atribuciones que, de acuerdo a su competencia, le sean
asignadas por su Jefe Inmediato.

VI. RELACIONES DEL PUESTO
Internas: Externas:
v Con su jefe inmediato para v Vecinos.
recibir instrucciones y hacer
consultas.

VII. PERFIL DE PUESTO
Nivel de Estudio Académico
Primaria Basico Diversificado Técnico Universitario
X

Titulo:

Maestro de Educaciéon Primaria Perito Contador, Perito en Administracion de

empresas y/o bachiller con especialidad.

Experiencia Laboral:

ARos de experiencia: Conocimientos basicos:

1 afo, en puestos similares. v" Manejo de paquete office

v" Conocimientos en la Ley de Transito

y Leyes vigentes, asi como Ilo
relacionado a la legislacion
Municipal vinculadas a su quehacer
municipal especifico Pro actividad

e iniciativa
Actitudes: Otras Habilidades y Destrezas:
v' Capacidad cognitiva v Orientacioén al ciudadano y usuarios
v Dominio oral y escrito del internos
idioma espafiol y manejo v Compromiso con la entidad

YJasdin de lo Vsapay
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Y REGLAMENTO INTERNO _

oral del idioma Q’eqchi’ Municipal
v" Manejo de técnicas de v Integridad y ética
seguridad. v Colaboracioén y trabajo en equipo

VIIl. FICHA DE ACTUALIZACION
Autorizado por: Fecha de actualizacion:
Concejo Municipal Marzo 2022
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3.5. Oficial | de la Policia Municipal de Transito
DESCRIPCION DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Organo:

Oficial |, de la policia municipal de transito Directivo

Direccién o dependencia: Seccion:

Direccion de la Policia Municipal de Transito Oficialia

Jefe Inmediato Superior: Subalternos:

Sub-Director de la Policia Municipal de v" No cuenta con

Transito subalternos, pero coordina
Jornada y horario laboral: con personal de la PMT

Lunes a viernes, de 08:00 a 16:00 horas

I NATURALEZA DEL PUESTO

Dirigir, organizar, supervisar y controlar al grupo que tiene asignado para el
cumplimiento de sus funciones.

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Encargado de dirigir y administrar el personal de un turno.

V. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Sub-Director de la Policia Municipal
de Transito

Oficial | de la Policia Municipal de J
Transito

V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ATRIBUCIONES
1 Verificar e informar que los agentes se presenten en |los turnos asignados.
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Portar el uniforme completo e insignias que lo identifiquen correctamente

2 . -

cuando esté de servicio.

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

Patrullar todos los circuitos del municipio verificando el flujo vehicular
4 constantemente, realizar apoyos sociales al vecino y supervision de

apoyos brindados a otras dependencias tanto municipales como
particulares.

5 Velar porque los agentes cumplan con todo lo asignado.

6 Firmar papeletas de servicio.
Mantener informado al Sub Director y Director sobre acontecimientos
ocurridos en el Municipio.

8 Trasladar el estado de fuerza a la central de la Policia

Coordinar operativos para la fiscalizacion de vehiculos con multas

pendientes de pago.

10 Coordinar operativos de alcoholemia todos los fines de semana
Coordinar operativos de velocidad durante la semana de acuerdo a

1 disponibilidad de tiempo y personal.

12 Coordinar durante la semana, operativos de revision de tarjeta de rodaje
a los vehiculos afectos.

13 Ejecutar todas las 6rdenes y consignas giradas por el Sub Director y

Director.
14 Reportar al personal que incurra en faltas al reglamento interno.
15 Evaluar en forma periédica al personal bajo su cargo.

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

17 Controlar vehiculos a cargo de la Policia Municipal de Transito.
Elaborar los cuadros de servicio de la siguiente semana y adjuntar,

18 informes y formularios de lo sucedido durante el turno.

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

20 Velar porque se cuiden los vehiculos, equipo e insumos asignados a su

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

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

Coordinar para que los vehiculos sean enviados a tiempo alos respectivos
servicios.

Grabar cada operativo realizado o infraccidon impuesta con la camara
que le fue asignada.

Entregar al Radio operador, Digitador y Controlador de camaras, las
25 grabaciones realizadas durante su turno sobre las infracciones vy
operativos realizados durante su turno.

Realizar otras atribuciones que, de acuerdo a su competencia, le sean
asignadas por su Jefe Inmediato.

21

22

23

24

26

VI. RELACIONES DEL PUESTO

Internas: Externas:

v Con su jefe inmediato para v" Vecinos
recibir instrucciones y hacer
consultas.

VII. PERFIL DE PUESTO
Nivel de Estudio Académico

Primaria Basico Diversificado Técnico Universitario
X

Con su jefe inmediato para recibir instrucciones y hacer consultas.

Experiencia Laboral:

Anos de experiencia: Conocimientos basicos:

1 afo, en puestos similares u v Manejo de paquete office

otras dependencias dentro de v" Conocimientos en la Ley de Transito y
la municipalidad. Leyes vigentes, asi como Io

relacionado a la legislacidn Municipal
vinculadas a su quehacer municipal
especifico Pro actividad e iniciativa
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Y REGLAMENTO INTERNO

Actitudes:
v' Capacidad cognitiva
v" Dominio oral y escrito del
idioma espafiol y manejo
oral del idioma Q’eqchi’

v Manejo de armas vy

técnicas de seguridad.

LS A A

Otras Habilidades y Destrezas:

v

v

v
v

Orientacion al
usuarios internos
Compromiso con la
municipal

Integridad y ética
Colaboracién y trabajo en equipo

ciudadano vy

entidad

VIII.

FICHA DE ACTUALIZACION

Autorizado por:

Fecha de actualizacion:

Concejo Municipal

Marzo 2022

Yasdin de la Veapas
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3.6. Oficial Il de la Policia Municipal de Transito
DESCRIPCION DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Organo:

Oficial Il, de la Policia Municipal de Transito. operativo

Direccion o dependencia: Seccion:

Direccion de la Policia Municipal de Transito operativo

Jefe Inmediato Superior: Subalternos:

Sub director de la Policia Municipal de v" No cuenta con

Transito. subalternos, pero
Jornada y horario laboral: coordina con personal de
Lunes a viernes, de 08:00 a 16:00 horas. la PMT

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Dirigir, organizar, supervisar y controlar al grupo que tiene asignado para el
cumplimiento de sus funciones, asistir al oficial en tareas administrativas y
operativas.

[l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Encargado de dirigir y administrar al personal de turno.

V. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Sub-Director de la Policia Municipal
de Transito

Oficial Il de la Policia Municipal de
Transito

V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ATRIBUCIONES
1 Verificar e informar que los agentes se presenten en |los turnos asignados.
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Portar el uniforme completo e insignias que lo identifiquen correctamente

2 . -

cuando esté de servicio.

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

Patrullar todos los circuitos del municipio verificando el flujo vehicular
4 constantemente, realizar apoyos sociales al vecino y supervision de

apoyos brindados a otras dependencias tanto municipales como
particulares.
5 Velar porque los agentes cumplan con todo lo asignado.
6 Firmar papeletas de servicio.
Mantener informado al Sub Director y Director sobre acontecimientos
ocurridos en el Municipio.
8 Trasladar el estado de fuerza a la central de la Policia.
Coordinar operativos para la fiscalizacion de vehiculos con multas
pendientes de pago.
10 Coordinar operativos de alcoholemia todos los fines de semana.
Coordinar operativos de velocidad durante la semana de acuerdo a

1 disponibilidad de tiempo y personal.

12 Coordinar durante la semana, operativos de revision de tarjeta de rodaje
a los vehiculos afectos.

13 Ejecutar todas las 6rdenes y consignas giradas por el Sub Director y

Director.
14 Reportar al personal que incurra en faltas al reglamento interno.
15 Evaluar en forma periédica al personal bajo su cargo.
Realizar cierre de turnos en el liboro de novedades anotando todo lo
16 sucedido durante el turno, verificar cierre de boletas y labores sociales en
las papeletas de servicio y adjuntarlos al libro.

17 Controlar vehiculos a cargo de la Policia Municipal de Transito.
Elaborar los cuadros de servicio de la siguiente semana y adjuntar,

18 informes y formularios de lo sucedido durante el turno.

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

20 Velar porque se cuiden los vehiculos, equipo e insumos asignados a su

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

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

Coordinar para que los vehiculos sean enviados a tiempo alos respectivos
servicios.

Grabar cada operativo realizado o infraccion impuesta con la camara
gue le fue asignada.

Entregar al Radio Operador, Digitador y Controlador de camaras las
25 grabaciones realizadas durante su turno sobre las infracciones y
operativos realizados durante su turno.

Realizar otras atribuciones que, de acuerdo a su competencia, le sean
asignadas por su Jefe Inmediato.

21

22

23

24

26

VI.  RELACIONES DEL PUESTO
Internas: Externas:
e Con su jefe inmediato para e Vecinos
recibir instrucciones y hacer
consultas

VII. PERFIL DE PUESTO
Nivel de Estudio Académico
Primaria Basico Diversificado Técnico Universitario
X

Titulo:
Titulo de diversificado con experiencia en actividades afines.

Experiencia Laboral:
Afnos de experiencia: v" Conocimientos basicos:
1 afo, en puestos similares. v Manejo de paquete office
v/ Conocimientos en la Ley de Transito y
Leyes vigentes, asi como Io
relacionado a la legislacion Municipal
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Y REGLAMENTO INTERNO _

vinculadas a su quehacer municipal
especifico Pro actividad e iniciativa

Actitudes: Otras Habilidades y Destrezas:
v' Capacidad cognitiva v QOrientacidon al ciudadano y usuarios
v" Dominio oral y escrito del internos
idioma espafiol y manejo v Compromiso con la entidad Municipal
oral del idioma Q’eqchi’ v Integridad y ética
v" Manejo de técnicas de v' Colaboracion y trabajo en equipo
seguridad.
VIII.
Autorizado por: Fecha de actualizacion:
Concejo Municipal Marzo 2022
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3.7. Agente de la Policia Municipal de Transito
DESCRIPCION DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Organo:
Agente de la Policia Municipal de Transito Directivo
Direccién o dependencia: Seccion:
Direccion de la Policia Municipal de Transito Operativa
Jefe Inmediato Superior: Subalternos:

Sub Director de la Policia Municipal de v No cuenta con subalternos,
Transito pero coordina con personal
Jornada y horario laboral: de la PMT

Lunes a viernes, de 08:00 a 16:00 horas.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

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

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Velar por la seguridad vial de la poblacidon en general logrando mantener la
fluidez vehicular y hacer valer laley cuando asi o requiera la situacién, siempre
apegado a las leyes que rigen nuestro pais y con respecto a los derechos
humanos.

V. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Sub-Director de la Policia Municipal
de Transito

Agente de la
Policia Municipal
de Transito
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V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ATRIBUCIONES

1 Regular el transito vehicular y peatonal en los puntos asignados.

Hacer operativos para agiizar el transito vehicular, tales como

2 habilitacién de catrriles reversibles, apoyo en sefalizacion, habilitacion de
vias alternas con previa autorizacion.
Portar el uniforme completo e insignias que lo identifiquen correctamente
cuando esté de servicio.
Ser el responsable del cuidado, limpieza, resguardo y buen uso al equipo
4 que se le asigne (vehiculos, conos, separadores, radios y otros medios que
facilitan su trabajo).
Reportar al Oficial la fluidez vehicular durante las horas pico en los puntos

5 . . .
de servicio o patrullajes asignados.

5 Extender las multas correspondientes a los infractores de la ley transito y
su reglamento.

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

3 Reportar toda situacion que se relacione con la municipalidad y que sea
detectada encontrandose en su punto de servicio y patrullaje.

9 Cumplir con lo que se estipula en el reglamento interno y acatar toda
disposicion.

10 Entregar el talonario de las infracciones impuestas dlfrante el turno al
RADIO OPERADOR, DIGITADOR Y CONTROLADOR DE CAMARAS.

11 Grabar cada operativo realizado o infraccion impuesta con la camara
que le fue asignhada.

12 Realizar otras atribuciones que, de acuerdo a su competencia, le sean

asignadas por su Jefe Inmediato.

VI.  RELACIONES DEL PUESTO
Internas: Externas:
v Con su jefe inmediato para v Vecinos
recibir instrucciones y hacer
consultas.
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VIl.  PERFIL DE PUESTO

Nivel de Estudio Académico
Primaria Basico Diversificado Técnico Universitario
X

Titulo:
Titulo de diversificado con experiencia en actividades afines.

Experiencia Laboral:

Afnos de experiencia: Conocimientos basicos:

1 ano, en puestos similares. v Manejo de paquete office

v" Conocimientos en la Ley de Transito y

Leyes vigentes asi como lo relacionado
a la legislacion Municipal vinculadas a
su guehacer municipal especifico Pro
actividad e iniciativa

Actitudes: Otras Habilidades y Destrezas:
v' Capacidad cognitiva v" QOrientacion al ciudadano y usuarios
v" Dominio oral y escrito del internos
idioma espafiol y manejo v Compromiso con la entidad Municipal
oral del idioma Q’eqchi’ v Integridad y ética
v" Manejo de técnicas de v" Colaboracion y trabajo en equipo
seguridad.

VIIl. FICHA DE ACTUALIZACION
Autorizado por: Fecha de actualizacion:
Concejo Municipal Marzo 2022
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3.8. Motorista de la Policia Municipal de Transito
DESCRIPCION DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Organo:

Agente Motorista Directivo

Direccion o dependencia: Seccion:

Direccion de la Policia Municipal de Transito Operativa

Jefe Inmediato Superior: Subalternos:

Sub Director de la Policia Municipal de Transito v No cuenta con

Jornada y horario laboral: subalternos, pero

Lunes a viernes, de 08:00 a 16:00 horas. coordina con personal
de la PMT

Il NATURALEZA DEL PUESTO

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

I OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Velar por la seguridad vial de la poblaciéon 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 pais y con respecto a los derechos
humanos.

V. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Sub-Director de la Policia Municipal
de Transito

|
Motorista de la
Policia Municipal
de Transito
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V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. ATRIBUCIONES

1 Regular el transito vehicular y peatonal en los puntos asignados.
Manejar la motocicleta asignada con pericia, precaucion y respeto.
Portar el uniforme completo e insignias que lo identifiquen correctamente
cuando esté de servicio.
Ser el responsable del cuidado, limpieza, resguardo y buen uso a la
motocicleta que se le asigne.
5 Realizar el peritaje respectivo antes de utilizar la motocicleta asignada.
Vela por los servicios y mantenimientos necesarios para el buen
funcionamiento de la motocicleta asignada.
7  Solicitar los vales de combustible con antelacion.
Al finalizar su turno debera entregar la unidad limpia con peritaje

8 respectivo.

9 Reportar al 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 de Transito
y su Reglamento.

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

12 Reportar toda situacion que se relacione con la municipalidad y que sea
detectada durante los patrullajes que efectué durante su turno.

13 Cumplir con lo que se estipula en el reglamento interno y acatar toda
disposicion.

14 Entregar el talonario de las infracciones impuestas dtfrante el turno al
RADIO OPERADOR, DIGITADOR Y CONTROLADOR DE CAMARAS.

15 Grabar cada operativo realizado o infraccidn impuesta con la camara
gue le fue asignhada.

16 Realizar otras atribuciones que, de acuerdo a su competencia, le sean

asignadas por su Jefe Inmediato.
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VI. RELACIONES DEL PUESTO
Internas: Externas:
v Sub-Director de la Policia Municipal v" Vecinos
de Transito y Director de la Policia
Municipal de Transito

VII. PERFIL DE PUESTO
Nivel de Estudio Académico

Primaria Basico Diversificado Técnico Universitario
X

Titulo:
Maestro de Educacion Primaria Perito Contador, Perito en Administracion de
empresas y/o bachiller con especialidad.
Experiencia Laboral:
Anos de experiencia: Conocimientos basicos:
3 afos, en puestos similares. v Manejo de paquete office
v" Conocimientos en la Ley de Transito y
Leyes vigentes, asi como lo
relacionado a la legislacion Municipal
vinculadas a su quehacer municipal
especifico Pro actividad e iniciativa
v Licencia de conducir tipo “M”

Actitudes: Otras Habilidades y Destrezas:

v' Capacidad cognitiva v Orientacién al ciudadano y usuarios

v" Dominio oral y escrito del internos
idioma espafiol y v" Compromiso con la entidad Municipal
manejo oral del idioma v Integridad y ética
Q’eqchr’ v" Colaboracion y trabajo en equipo

v Manejo de técnicas de
seguridad.

VIIl. FICHA DE ACTUALIZACION
Autorizado por: Fecha de actualizacion:
Concejo Municipal Marzo 2022
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3.9. Auto Patrullero de la Policia Municipal de Transito
DESCRIPCION DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Organo:

Auto patrullero de la Policia Municipal de Transito Directivo

Direccion o dependencia: Seccion:

Direccion de la Policia Municipal de Transito Operativo

Jefe Inmediato Superior: Subalternos:

Sub-Director de la Policia Municipal de v No cuenta con
Transito subalternos, pero coordina
Jornada y horario laboral: con personal de la PMT

Lunes a viernes, de 08:00 a 16:00 horas.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

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

I OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Velar por la seguridad vial de la poblaciéon en general logrando mantener la
fluidez vehicular y hacer valer laley cuando asi lo requiera la situacion, siempre

apegado a las leyes que rigen nuestro pais y con respecto a los derechos
humanos.

V. ORGNIGRAMA DEL PUESTO

Sub-Director de la Policia Municipal
de Transito

——
[Auto Patrullero de
la Policia
Municipal de
Transito
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V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ATRIBUCIONES
1 Regular el transito vehicular y peatonal en los puntos asignados.
Manejar la auto patrulla asignada con pericia, precaucion y respeto.

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

Ser el responsable del cuidado, limpieza, resguardo y buen uso a la auto
4  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.
Vela 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 debera entregar la unidad limpia.

Reportar al Oficial la fluidez vehicular durante las horas pico en los puntos

9 . . .
de servicio o patrullajes asignados.

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

11 Consignar los vehiculos, tarjetas de circulaciéon y licencias de conducir
efectuando el procedimiento correspondiente.

12 Reportar toda situacion que se relacione con la municipalidad y que sea
detectada durante los patrullajes que efectué durante su turno.

13 Cumplir con lo que se estipula en el reglamento interno y acatar toda
disposicion.

14 Entregar el talonario de las infracciones impuestas durante el turno al
RADIO OPERADOR, DIGITADOR Y CONTROLADOR DE CAMARAS.

15 Grabar cada operativo realizado o infraccion impuesta con la camara

que le fue asignada.
Realizar otras atribuciones que, de acuerdo a su competencia, le sean
16 asignadas por su Jefe Inmediato.

VI. RELACIONES DEL PUESTO

Internas: Externas:
v" Con su jefe inmediato para v Publico en general
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recibir instrucciones y hacer v Autoridades locales
consultas.

VIl.  PERFIL DE PUESTO
Nivel de Estudio Académico
Primaria Basico Diversificado Técnico Universitario
X
Titulo:
Maestro de Educacién Primaria Perito Contador, Perito en Administracion de
empresas y/o bachiller con especialidad.

Experiencia Laboral:
Afos de experiencia: Conocimientos basicos:
1 ano, en puestos similares. v Manejo de paquete office
v" Conocimientos en la Ley de Transito
y Leyes vigentes, asi como lo
relacionado a la legislacion
Municipal vinculadas a su quehacer
municipal especifico Pro actividad e
iniciativa.
v Licencia de conducir para vehiculos
de 2 0 4 ruedas

Actitudes: Otras Habilidades y Destrezas:
v' Capacidad cognitiva v Orientacibn al ciudadano vy
v Dominio oral y escrito del usuarios internos
idioma espafol y manejo v. Compromiso con la entidad
oral del idioma Q’eqchi’ Municipal

v Integridad y ética
v" Colaboracion y trabajo en equipo

VIIl. FICHA DE ACTUALIZACION
Autorizado por: Fecha de actualizacion:
Concejo Municipal Marzo 2022
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3.10. Educador Vial

DESCRIPCION DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Organo:

Educadores Viales Directivo

Direccién o dependencia: Seccion:

Direccion de la Policia Municipal de Transito Operativo

Jefe Inmediato Superior: Subalternos:

Sub Director de la Policia Municipal v" No cuenta con subalternos, pero
de Transito coordina con personal de la PMT

Jornada y horario laboral:
Lunes a viernes, de 08:00 a 16:00
horas.

Il NATURALEZA DEL PUESTO

Es el encargado de generar estrategias de aprendizaje de la educacion vial
del municipio enfocado para nifios, jovenes y adultos.

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Lograr una mejor interpretacion sobre seguridad vial, a temprana edad escolar
asi formar inspectores ad-honorem para facilitar, los controles de salida de los
estudiantes, y sobre areas de mayor conflictividad vehicular.

V. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Sub-Director de la Policia Municipal
de Transito

1
Educador Via de

la Policia
Municipal de
Transito
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V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ATRIBUCIONES
Adiestrar a conductores de vehiculos y operadores de medios de

1 transporte terrestre, con el objetivo de proyectar el conocimiento y la
ensefianza de la educacion vial.
Coordinar con los encargados de las diferentes dependencias talleres,
charlas formacion y capacitacion sobre Educacion Vial a nivel municipal.
Elaborar material didactico paralaimplementacion de charlas educativa
en los centros educativos.
Responsable de contemplar los gastos dentro del presupuesto anual,
4 parala compra de material, equipo y alimentos que se utilizaran durante
cada charla o capacitacion sobre el tema de educacion vial.
Responsable de elaborar cada afo la planificacion juntamente con
directores de establecimientos del area urbana y rural la capacitacion
gue se debe de desarrollar a nivel escolar, en establecimientos publicos
como privados.
Dominio Amplio del contenido de la Ley y Reglamento de Transito,
6 reglamentos municipales y otros que sean necesarios conocerlos para
impartir una educacion vial amplia.
Realizar otras atribuciones que, de acuerdo a su competencia, le sean
asignadas por su Jefe Inmediato.

VI. RELACIONES DEL PUESTO
Internas: Externas:
v Con su jefe inmediato para v Vecinos
recibir instrucciones y hacer
consultas.
v' Coordinador del area de Nifiez,
Juventud.

VII. PERFIL DE PUESTO
Nivel de Estudio Académico
Primaria Basico Diversificado Técnico Universitario
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X

Titulo:

Titulo de diversificado

Experiencia Laboral:

Afos de experiencia: Conocimientos basicos:

1 afo, en puestos similares u v Manejo de paquete office

otras dependencias dentro de v' Conocimientos en la Ley de Transito y

la municipalidad. Leyes vigentes asi como |lo relacionado a
la legislacion Municipal vinculadas a su
quehacer municipal especifico Pro
actividad e iniciativa

Actitudes: Otras Habilidades y Destrezas:
v' Capacidad cognitiva v Orientaciébn al ciudadano y usuarios
v" Dominio oral y escrito del internos
idioma Espafiol y manejo v" Compromiso con la entidad Municipal
oral del idioma Q’eqchi’ v Integridad y ética
v" Manejo de técnicas de v" Colaboracion y trabajo en equipo
seguridad.

v' Organizado

VIIl. FICHA DE ACTUALIZACION
Autorizado por: Fecha de actualizacion:
Concejo Municipal Marzo 2022
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3.11. Senalizador Vial

DESCRIPCION DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Organo:

Senalizador Vial Directivo

Direccion o dependencia: Seccion:

Direccion de la Policia Municipal de Transito Operativo

Jefe Inmediato Superior: Subalternos:

Sub Director de la Policia Municipal v No cuenta con subalternos, pero
de Transito coordina con personal de la PMT

Jornada y horario laboral:
Lunes a viernes, de 08:00 a 16:00
horas.

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

En un puesto operativo su funcion es reestructurar sefales verticales, horizontales
limpieza de la sefalizacion establecida, asi como la elaboracion de sefales
circunstanciales, (delineadores).

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Lograr una mejor sefializaciéon del municipio, para la buena interpretacion y la
facilidad de entendimiento para los usuarios de la via publica.

V. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Sub-Director de la Policia Municipal
de Transito

|
Sefalizador Vial
de la Policia
Municipal de
Transito
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V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ATRIBUCIONES
Velar por el funcionamiento 6ptimo de la sefalizacion vial del Municipio
de San Juan Chamelco.
2 Administrar y desarrollar el sistema de sefalizacion vial.

Realizar otras atribuciones que, de acuerdo a su competencia, le sean
asignadas por su Jefe Inmediato.

Realizar requisiciones de materiales e insumos para el mantenimiento de
las sefiales de transito.

Responsable de acompafar al personal nombrado para la colocacion
5 de bollas o construccidbn de tumulos esto previo a la elaboracion del
disefo.

Responsable de aplicar las sefales horizontales en donde sean
requeridas.

Ser el responsable del cuidado, limpieza, resguardo y buen uso del equipo
7 y material que se le asigne (brochas, escobas, cubetas, tiralineas, pintura,
thinner, conos y otros medios que facilitan su trabajo).

VI. RELACIONES DEL PUESTO

Internas: Externas:
v Con su jefe inmediato para recibir v" Poblacién en general
instrucciones y hacer consultas.

VII. PERFIL DE PUESTO
Nivel de Estudio Académico
Primaria Basico Diversificado Técnico Universitario
X

Titulo:
Titulo de diversificado con experiencia en actividades afines.

Experiencia Laboral:

Afos de experiencia: Conocimientos basicos:
v Manejo de paquete office
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1 afo, en puestos similares u otras v Conocimientos en la Ley de
dependencias dentro de la Transito y Leyes vigentes asi como
municipalidad. lo relacionado a la legislacion

Municipal vinculadas a su
qguehacer municipal especifico
Pro actividad e iniciativa

Actitudes: Otras Habilidades y Destrezas:

v Capacidad cognitiva v" Orientacion al ciudadano y

v Dominio oral y escrito del usuarios internos
idioma espafiol y manejo oral v Compromiso con la entidad
del idioma Q’eqchi’ Municipal

v Manejo de técnicas de v Integridad y ética
seguridad. v' Colaboracion y trabajo en

v" Organizado equipo

VIIl. FICHA DE ACTUALIZACION
Autorizado por: Fecha de actualizacion:
Concejo Municipal Marzo 2022
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3.12. Ciclista de la Policia Municipal de Transito
DESCRIPCION DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Organo:

Ciclista Directivo

Direccion o dependencia: Seccion:

Direccion de la Policia Municipal de Transito Operativo

Jefe Inmediato Superior: Subalternos:

Sub-Director de la Policia v" No cuenta con subalternos,
Municipal de Transito pero coordina con personal de
Jornada y horario laboral: la PMT

Lunes a viernes, de 08:00 a 16:00

horas.

I NATURALEZA DEL PUESTO

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

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Velar por la seguridad vial de la poblacion en general logrando mantener la
fluidez vehicular y hacer valer laley cuando asi lo requiera la situacion, siempre
apegado a las leyes que rigen nuestro pais y con respecto a los derechos
humanos.

V. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Sub-Director de la Policia Municipal
de Transito

|
Ciclista de la
Policia Municipal
de Transito
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V. ATRIBUCIONES DEL PUESTO
No. ATRIBUCIONES
Regular el transito vehicular y peatonal en los puntos asignados.
Manejar |la Bicicleta asignada con pericia, precaucion y respeto.

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

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.
Velar por los servicios y mantenimientos necesarios para el buen

6 funcionamiento de la Bicicleta asignada.

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

3 Reportar al 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 de Transito
y su Reglamento.

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 efectué durante su turno.

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

13 Cumplir con lo que se estipula en el reglamento interno y acatar toda
disposicion.

14 Entregar el talonario de las infracciones impuestas durante el turno al
Radio Operador, Digitador y Controlador de Camaras.

15 Grabar cada operativo realizado o infraccidn impuesta con la camara
que le fue asignada.

16 Realizar otras atribuciones que, de acuerdo a su competencia, le sean

asignadas por su Jefe Inmediato.
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VI. RELACIONES DEL PUESTO
Internas: Externas:
v Sub Director de la Policia Municipal v Vecinos
de Transito y Director de la Policia
Municipal de Transito

VIl.  PERFIL DE PUESTO

Nivel de Estudio Académico

Primaria Basico Diversificado Técnico Universitario

X

Titulo:
Maestro de Educacion Primaria Perito Contador, Perito en Administracion de
empresas y/o bachiller con especialidad
Experiencia Laboral:

Anos de experiencia: Conocimientos basicos:
2 afnos, en puestos similares. v Manejo de paquete office
v Legislacion de transito
v/ Conocimiento basico en

mantenimiento de vehiculos
v" Mecanica basica
v' Geografia del municipio y rutas

nacionales
Actitudes: Otras Habilidades y Destrezas:
v Autodidacta(o) v" Manejo oral y escrito del idioma
v Creativo espanol
v Manejo vy resoluciobn de v Manejo oral del idioma Q’eqchi’,
problemas y conflictos preferente
v Trabajo en equipo v" Comunicaciéon continua
v Responsable v" Pensamiento estratégico
v' Comprometido v Licencia de conducir de acuerdo al
v integro y ético vehiculo asignado
v Proactivo y con iniciativa
v Liderazgo
v Trabajo bajo presion
v" Diligente

v" Organizado

Jasdin de las “Voiapay MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO



MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

VIIl. FICHA DE ACTUALIZACION
Autorizado por: Fecha de actualizacion:
Concejo Municipal Marzo 2022
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4. PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO
POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

Un enfoque basado en procesos es una excelente via para organizar y gestionar
la forma en que las actividades de trabajo crean valor entre las dependencias
administrativas de la municipalidad.

Los procedimientos documentados de las actividades deben formar la
documentacion basica utilizada para la planificacion y la administracion de los
servicios que presta la policia Municipal de Transito, lo que permitira una gestion
de calidad, logrando un impacto positivo sobre la poblacion.

Para presentar en forma detallada, l6gica, consecuente y gréafica, se
elaboracibn diagramas de fluop de cada uno de los procedimientos
establecidos, para que sea de utilidad al personal y pueda realizar
correctamente sus actividades, que se describen a continuacion:

Simbologia

Simbolo Nombre Significado
Indica el principio o el fin del

flujo, puede ser accion o lugar;
{ J ademas se utiliza para indicar
Inicio o termino una unidad administrativa o

persona que recibe o

proporciona informacion.

Describe las funciones que
desempeiian las personas
involucradas en el proceso.

Actividad

Representa cualquier

Documento documento que entra, se

utiliza, se genera o salga del
procedimiento.
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. Indica un punto dentro del flujo
Decision o
. en donde se debe tomar una
Alternativa ., ,
decision entre dos o mas
opciones.
Representa una conexién o
Conector enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra

parte del mismo.

La linea continua marca el flujo
de informacién, documentos o
Linea Continua materiales que se estan
realizando en el area; su
direccidén se maneja a través
de terminar la linea con una
pequefia punta de flecha.
Indica que se guarda un
documento en forma temporal

v

Archivo
0 permanente.
Representa una conexion o
Conector de enlace con otra hoja diferente
pagina en la que continua el diagrama

de flujo.
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4.1.Procedimiento para la elaboracion del Plan Operativo Anual

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO, DEPARTAMENTO
DE ALTA VERAPAZ

Dependencia: Direccion de la Policia Municipal de Transito

Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual

Objetivo: Establecer las metas que se desean cumplir en el afio en el tema de
seguridad vial

No. Procedimiento Responsable
Reunidn de trabajo con personal de la | Direccibn de la Policia
1 PMT para la elaboracion del Plan | Municipal de Transito
Operativo Anual
Revision de metas y necesidades | Direccion de la Policia
actuales Municipal de Transito
Direccion de Ila Policia
Municipal de Transito
Direccion  Municipal de
Coordinacion DMP y DAFIM para | Planificacion y Direccion

3 Elaboracion de POA

validacioén Administrativa Financiera
Integral Municipal
5 Aprobacion de POA por el Concejo | Concejo Municipal

Municipal

Direccion de la Policia
Municipal de Transito
Direccion de Ila Policia
Municipal de Transito

Fecha: Revisado y aprobado por:

Marzo de 2021
Observaciones:

6 Readecuacion de POA

7 Ejecucion
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4.1.1. Diagrama de Flujo

ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL

REUNION CONCEJO
PMT PERSONAL UL LAY MUNICIPAL

[ Inicio ] > Reunion
J Personal PMT

Revision de
Metas y
Necesidades

\ 4

Coordinacion

v

Elaboracion de

POA Para
validacién
\ 4

Readecuacion [« — Validacion

De POA
Ejecucion v

De POA X Aprobacioén
de POA
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4.2. Procedimiento de Reporte de Faltas al Reglamento Interno

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO, DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ

Dependencia: Direccion de la Policia Municipal de Transito

Procedimiento: Faltas al Reglamento Interno del Personal.

Objetivo: Minimizar el indice de rotacion del personal.

No. Procedimiento
El personal sorprendido
1 cometiendo falta en contra del
Reglamento Interno, sera reportado
Se procedera a redactar el reporte
respectivo de forma
2 circunstanciada al Director de la
PMT adjuntando Ilas pruebas
respectivas
La Direccion de la PMT procede a
3 analizar el caso y determinara la
falta si es leve, grave o gravisima
Elabora formulario de medidas
4  disciplinarias conforme al
Reglamento Interno
5 Visto Bueno en el formulario de
medidas disciplinarias
Traslada formulario de medidas
6 disciplinarias y pruebas a la
Direccion de Recursos Humanos
7 Archiva copia del expediente
Fecha:
Marzo 2022
Observaciones:

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO

Responsable

Oficial encargado de turno

Oficial encargado de turno

Director de la Policia Municipal de
Transito

Ejecutivo de atencion al vecino

Director de la Policia Municipal de
Transito

Ejecutivo de atencion al vecino

Ejecutivo de atencion al vecino

Revisado y aprobado por:
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4.2.1.

Diagrama de Flujo

LS A A

FALTAS AL REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL

OFICIAL ENCARGADO DE
TURNO

DIRECTOR DE LA POLICIA
MUNICIAL DE TRANSITO

OFICIAL DE ATENCION AL
CIUDADANO DE LA
POLICIA MUNICIPAL DE
TRANSITO

[ - |

Personal sorprendido
cometiendo falta en
contra del
Reglamento Interno

}

Redacta el informe
respectivo

Andlisis del informe si
la falta es leve, grave -
O gravisima

>

Firma de Visto Bueno

Elabora formulario de
medidas disciplinarias

Traslada formulario y
pruebas a la

Direcciéon de

¥

Archivo
copia de
expediente

)
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Procedimiento de Retencidn y Consignacion de Vehiculos al Predio

Municipal

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO, DEPARTAMENTO
DE ALTA VERAPAZ

Dependencia: Direccion de la Policia Municipal de Transito

Procedimiento: Retencidén y consignacion de vehiculos al predio municipal

Objetivo: Prevenir la gravedad de una falta por incumplimiento ala Ley y
Reglamento de Transito

No. Procedimiento
Retencidbn y consignhacion de
1 vehiculos por causas establecidas
en el articulo 176 del Reglamento
de Transito
5 Revisidon de solvencia de Transito
del vehiculo
3 Verificacion de reporte de Robo o
alteracion de datos.
4 Peritaje del vehiculo previo
traslado al predio
5 Coordinacion de grua.
6 Traslado del vehiculo al predio
5 Documentar ingreso del vehiculo
al predio.
8 Elaboraciéon de razén.
Fecha:
Marzo 2022
Observaciones:

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO

Responsable

Agente de la Policia Municipal
de Transito

Radio operador, Digitador vy
Controlador de camaras

Radio operador, Digitador vy
Controlador de camaras

oficial de atencion al ciudadano
de Ila Policia Municipal de
Transito

oficial de atencion al ciudadano
de la Policia Municipal de
Transito

Agente de la Policia Municipal
de Transito

Agente de la Policia Municipal
de Transito

Agente de la Policia Municipal
de Transito

Revisado y aprobado por:
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4.3.1. Diagrama de Flujo
RETENCION Y CONSIGNACION DE VEHICULOS AL PREDIO MUNICIPAL

OFICIAL DE ATENCION AL RADIO OPERADOR,
AGENTE POLICIA CIUDADANO DE LA DIGITADORY
MUNICIPAL DE TRANSITO POLICIA MUNICIPAL DE CONTROLADOR DE
TRANSITO CAMARAS.

o)

Retenciony
Consignacioén de
Vehiculos

Revision de solvencia

De ser necesatrio se
coordina con la PNC | <

M

Se
coordinara
si es
necesario
grda

Traslado del vehiculo
al predio N

Evidenciar

l

Elaboracion de
conocimiento de
consianacion

y SRS

Fin
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Emision y Anulacion de Boletas de Infraccidon de Transito

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO, DEPARTAMENTO DE
ALTA VERAPAZ

Dependencia: Direccion de la Policia Municipal de Transito

Procedimiento: Emision Y Anulacion de Boletas de Infraccion de Transito

Objetivo: tener un mejor control de boletas que se emiten y de los talonarios
gue estan activos

No. Procedimiento
1 Entrega de talonario
2 Verificacion de infraccion
3  Grabacion de la infraccidn
4 Razén al infractor sobre la
infraccion
5 Elaboracion de boleta de
infraccion
6 Firma del infractor
7 Detener grabacion
3 Entrega de talonario y
grabaciones
9 Digitalizacion de infracciones
Fecha:
Marzo 2022
Observaciones:

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO

Responsable

Radio operador, Digitador y
Controlador de camaras
Radio operador, Digitador y
Controlador de camaras

Agente de la Policia Municipal de
Transito

Agente de la Policia Municipal de
Transito

Agente de la Policia Municipal de
Transito

El conductor

Agente de la Policia Municipal de
Transito

Agente de la Policia Municipal de
Transito

Radio operador, Digitador y
Controlador de camaras

Revisado y aprobado por:
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4.4.1. Diagrama de Flujo
EMISION Y ANULACION DE BOLETAS DE INFRACCION DE TRANSITO
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AGENTE DE LA POLICIA DIGITADORY CONDUCTOR
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[ Inicio ]
Entrega de
talonarios a los
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Gre}baciéh,de la Verificacion de la
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4.5. Anulaciéon de Boletas por mala Redaccion o por Deterioro

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO, DEPARTAMENTO DE
ALTA VERAPAZ

Dependencia: Direccion de la Policia Municipal de Transito
Procedimiento: Anulacion de boletas por mala redaccion o por deterioro

Objetivo: mantener el conteo de las boletas que por error de redaccién erran
los agentes

No. Procedimiento Responsable

. Agente de la Policia Municipal de
1 Razonamiento de boleta .
Transito
Agente de la Policia Municipal de
Transito

3 Entrega de informe y talonario Oficial encargado de turno

2 Informe de motivos de la anulacién

. L, Director de la Policia Municipal de
4  Visto bueno de la anulacion L b
Transito
Providencia a Radio Operador,
5 Digitador y controlador de Oficial encargado de turno

camaras.

o ., . Radio operador, Digitador

6 Digitalizacion de la anulacion P i g y
controlador de camaras

Radio operador, Digitador

7 Notificacion DAFIM y JAMT P 7' y
controlador de camaras

Fecha: Revisado y aprobado por:
Marzo 2022

Observaciones:
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4.5.1. Diagrama de Flujo
ANULACION DE BOLETAS POR MALA REDACCION O POR DETERIORO

AGENTE DE LA OFICIAL DIRECTOR DE LA DIGITADOR DE LA
POLICIA MUNICIPAL | ENCARGARGADO | POLICIA MUNICIPAL | POLICIA MUNICIPAL
DE TRANSITO DE TURNO DE TRANSITO DE TRANSITO

[ Inicio ]
l

Razonamiento de

la boleta
Informe de Entrega de Visto buen'o,
motivos de - informe y _,| para anulacion
anulacioén talonario

Digitalizacién

Entrega
providencia .

Notificacion a
DAFIM y JAMT
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MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO, DEPARTAMENTO DE
ALTA VERAPAZ

Dependencia: Direccion de la Policia Municipal de Transito

Procedimiento: consignacion de documentos, tarjeta de circulacion y licencia
de conducir
Objetivo: controlar el uso desmedido de vehiculos alterados o con pagos
pendientes
No. Procedimiento Responsable

Motivos de Ila infraccidon vy

. ., Agente de la Policia Municipal de
1 consignacion de documentos.

Transito

., . Agente de la Policia Municipal de

2 Elaboracion de informe g ; P
Transito

Recepcidn de informe y .

. Oficial encargado de turno

documentos consignados

oficial de atenci6én al ciudadano

de la Policia Municipal de Transito
Juzgado de Asuntos Municipales Y

4  Registro de consignacion

5 Resguardo

De Transito
Fecha: Revisado y aprobado por:
Marzo 2022
Observaciones:
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4.6.1. Diagrama de Flujo

CONSIGNACION DE DOCUMENTOS, TARJETA DE CIRCULACION Y LICENCIA DE
CONDUCIR

OFICIAL DE
ATENCION AL
CIUDADANO DE LA
POLICIA MUNICIPAL

AGENTE DE LA POLICIA OFICIAL DE LA POLICIA
MUNICIPAL DE TRANSITO MUNICIPAL DE TRANSITO

DE TRANSITO
{ INICIO J
Informa sobre los motivos
de consignacion
Elaboracion de informe
v
Recepcidon de informe
-/—
R Registro de
v consignacion

}

Elaboracioén de oficio
de traslado de
documentos al

juzgado

[
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MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO, DEPARTAMENTO DE
ALTA VERAPAZ

Dependencia: Direccion de la Policia Municipal de Transito

Procedimiento: puestos de control u operativos.

Objetivo: minimizar la morosidad en boletas emitidas

No. Procedimiento Responsable

Sub Director de Ila Poalicia
Municipal De Transito

Director de la Policia Municipal De
Transito

1 Planificacion

2 Aprobacion

Oficiales y agentes de la Policia
Municipal de Transito

Sub Director y Oficiales de la
Policia Municipal de Transito
Agente de la Policia Municipal De
Transito

3  Coordinacion

4  Sefializacion de area

5 Verificacion de los documentos

Agente de la Policia Municipal De
Transito

Radio operador, Digitador vy
controlador de camaras

Agente de la Policia Municipal De
Transito

Elaboracion de Boleta de Aviso Agente de la Policia Municipal De
Requerimiento de Pago y Citacibn  Transito

Oficiales de la Policia Municipal de

6 Solicitud de Solvencia de transito

7  Verificacion de solvencia de transito

8 Entrega de documentos

10 Informe del puesto de control

Transito
Fecha: Revisado y aprobado por:
Marzo 2022
Observaciones:

4.7.1. Diagrama de flujo
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VEHICULOS CON MULTAS PENDIENTES DE PAGO
SUB RADIO
DIRECTOR DE DIRECTOR DE | OFICIALES DE OPERADOR AGENTE DE
) LA POLICIA LA POLICIA ’ LA POLICIA
LAPOLICIA 0 UNicipAL MUNICIPAL s SR MUNICIPAL
MUNICIPAL DE TRANSITO = DE TRANSITO OOlghe B DOl DE TRANSITO
DE TRANSITO DE CAMARAS
Planificacion
I_"| Aprobacion Bl B
Sefalizacion - Verificacion
. » de
de area
L documentos
Solicitud de
solvencia de
transito
Entrega de
documentos
Elaboraciéon
de Boleta de
D —— Aviso
Requerimiento
de Pagoy
Citacion
Informe sobre \/
el puesto de
control
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MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO, DEPARTAMENTO DE
ALTA VERAPAZ

Dependencia: Direccion de la Policia Municipal de Transito.

Procedimiento: Regulaciéon de Transito

Objetivo: lograr un mejor ordenamiento de las vias publicas del casco urbano

No. Procedimiento Responsable
1 Programacion Oficial encargado de turno
2 Regulacion del transito en area @ Agente de la Policia Municipal de
asignada Transito
3  Supervision Oficial encargado de turno
Fecha: Revisado y aprobado por:
Marzo 2022
Observaciones:

4.8.1. Diagrama de Flujo
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REGULACION DE TRANSITO

AGENTE DE LA POLICIA MUNICIPAL DE
TRANSITO

OFICIAL ENCARGADO DE GRUPO

e

Regulacion
del transito en
area
asighada

Supervision

)
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4.9.

MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS
Y REGLAMENTO INTERNO

Obstruccion de la Via Publica

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO, DEPARTAMENTO DE
ALTA VERAPAZ

Dependencia: Direccion de la Policia Municipal de Transito.

Procedimiento: obstruccion de la via publica

Objetivo: lograr una mejor movilidad

No. Procedimiento
1 Documentacion de la obstruccion
2 Informe sobre la obstruccién
3 Notificacion al infractor sobre la
obstruccion
4 Verificacion de cumplimiento de
la notificacion
Informe al Juzgado de Asuntos
Municipales y de Transito
Fecha:
Marzo 2022

Observaciones:

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO

Responsable

Agente de la Policia Municipal de
Transito

Agente de la Policia Municipal de
Transito

Oficial encargado de turno

Oficial encargado de turno

oficial de atencion al ciudadano
de la Policia Municipal de Transito

Revisado y aprobado por:




MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

Y REGLAMENTO INTERNO _

4.9.1. Diagrama de Flujo
MOVILIZACION DE VEHICULOS ABANDONADOS Y CHATARRA
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[ Inicio ]

TRANSITO

Documentacion de la
obstruccion

-

‘ Notificacion al

infractor sobre la
obstruccion.

-

l

Verificacion del
cumplimiento de la
notificacion

\ 4

Informe al juzgado
de asuntos
municipalesy de
transito

A

)

Jasdin de las “Voiapay MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO



CAPITULO V

IMPLEMENTACION DEL MANUAL Y
REGLAMENTO INTERNO




MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

Y REGLAMENTO INTERNO _

Jasdin de las “Voiapay MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO



MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

5, IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y

PROCEDIMIENTOS
Para la implementacion del presente Manual de Funciones, Procedimientos y
Reglamento Interno de la Direccion de la Policia Municipal de Transito, se debe
contar con un Acuerdo de Concejo Municipal en donde se especifique el aval
y la autorizacién del Concejo Municipal para gue entre en vigencia a partir
de la fecha de emisidn del indicado acuerdo.

5.1. Reglamento Interno

REGLAMENTO INTERNO
POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

El presente reglamento de trabajo se basa en las disposiciones
establecidas en la Ley de Servicio Civil y su reglamento, en donde se dictan
las garantias minimas irrenunciables para los servidores publicos, con el
proposito de regular las relaciones entre la Administracidon Publica y sus
servidores, garantizando su eficiencia y eficacia.

Considerando

Para los efectos de este reglamento, se considera servidor publico la
persona individual que ocupe un puesto en la Administracion Publica en
virtud de nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo legalmente
establecido, mediante el cual queda obligada a prestarle sus servicios o a
ejecutarle una obra personalmente a cambio de un salario, bajo la
dependencia contihnuada y direccion inmediata de I|la propia
Administracion Publica.

Considerando
Para los efectos de este reglamento, se considera trabajador municipal, la
persona individual que presta un servicio remunerado por el erario
municipal, en virtud de nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo
legalmente establecido, mediante el cual queda obligado a prestar sus
servicios o/a ejecutable una obra formalmente a cambio de un salario,
bajo la dependencia y direccion inmediata o delegada de una
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municipalidad o sus dependencias.

Considerando

Que el reglamento interno de trabajo fue aprobado mediante el punto
tercero del acta 64-2019, de fecha 27 de agosto del afio 2019, de sesiones
ordinarias del concejo municipal, con el propésito de regular las
relaciones entre la municipalidad y sus servidores, asegurando a esto
justicia, equidad y estimulo en su trabajo y ala vez garantizado la eficacia
y eficiencia administrativa.

Capitulo I. Disposiciones Generales

Articulo 1. El presente Reglamento Interno de Trabajo se formula de
conformidad con lo establecido por el Titulo Il, Capitulo 1V, Articulo 57 al
60 del Cdédigo de Trabajo, con el objeto de regular las condiciones
precisas y obligatorias que regiran la prestacion de servicios y
realizaciones concretas de trabajo del personal de la Direccion de la
Policia Municipal de Transito, del Municipio de San Juan Chamelco,
departamento de Alta Verapaz. Ademas de su relacion con el
Reglamento Interno Municipal.

Articulo 2. Terminologia. Para la interpretacion del presente reglamento

se entenderan las siguientes denominaciones:

a) Reglamento: El presente reglamento interno de trabajo.

b) Ley: Cdédigo de Trabajo vigente.

c) Alcalde Municipal - Patrono y empleado. El jefe superior sera quien
delegue funciones y atribuciones.

d) Contrato: El Contrato Individual o Colectivo de Trabajo respectivo.

e) Instalaciones: todas las que integran y se encuentran en el interior del
inmueble(s), que ocupa la Direccién.

Articulo 3. Observancia reglamentaria. Estan sujetos al presente
Reglamento “todos los trabajadores que desempefian cualquier labor
para el contratista y ser& de observancia obligatoria tanto para los

Jasdin de las “Voiapay MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO



MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

trabajadores como para la Direccién de la Policia Municipal de Transito,
incluyendo aquéllos que ingresen con posterioridad al recinto donde
impera este Reglamento”.

Capitulo Il. Ingreso

Articulo 4. Contrato de trabajo. Todos los trabajadores que presten
servicios para la Direccion de la Policia Municipal de Transito deberan
contar con Contrato Individual de Trabajo o nombramiento. Haciéndose
extensivo este mandato tanto para los trabajadores que actualmente
prestan sus servicios, como para los que lo hagan en el futuro.

Articulo 5. Nombramientos. Los nombramientos se realizardn de
conformidad con el reglamento interno de trabajo.

Articulo 6. Aptitudes para nuevo ingreso. Todo trabajador de nuevo
ingreso debera demostrar las aptitudes necesarias, asi como el
adecuado comportamiento para desarrollar las labores que se le designe
y en caso contrario se procedera al presente Reglamento Interno de
Trabajo y demas reglamentos y leyes aplicables.

Articulo 7. Requisitos de ingreso. Las personas aspirantes para prestar sus
servicios para la Direccion de la Policia Municipal de Transito, llenaran
previamente una ficha personal que contendra:

Nombre

Edad,

Estado Civil,

Nacionalidad,

Profesion u Oficio,

Residencia,

Documento personal de Identificacion -DPI-, o Pasaporte,
Nombre del conyuge,

No. de Hijos,

Padecimiento de alguna enfermedad y/o discapacidad,
k. Referencias laborales,

|. Referencias personales,

m. Los demas datos requeridos por el Reglamento Interno de Trabajo o

SQ "0 Q0T

—_—
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la Direccion de Recursos Humanos.
Capitulo Ill. Lugar y Tiempo de Trabajo

Articulo 8. Lugar de trabajo. Los trabajadores iniciaran y terminaran
labores en el lugar asignado o encomiende |la Direccion de la Policia
Municipal de Transito y deberan atender cualquier otra actividad conexa
a su ocupacion principal.

Articulo 9. Jornada de trabajo. La jornada de trabajo sera de lunes a
viernes de las 8:00 a 16:00 horas, disponiendo de una hora de almuerzo.
Siendo flexible, de acuerdo a las necesidades del servicio a la poblacion.

Articulo 10. Intensidad de trabajo. La Direccidon de la Policia Municipal de
Transito elaborara semanalmente, el plan de trabajo a realizase sin
distincion de puestos que ocupen dentro de la estructura organizacional.

Capitulo IV. Jornada de Trabajo

Articulo 11. Horario de trabajo. El horario de entrada y salida al trabajo
sera el especificado en el articulo nueve con la salvedad siguiente: El
horario sefialado en el articulo nueve podra ser modificado a peticiéon de
la Direccion y por necesidades de la misma cuando asi lo considere
pertinente.

Articulo 12. Inicio de labores. Los trabajadores sin excepcion alguna
deberan estar en sus lugares de operacioén e iniciar sus labores en la hora
sefialada en el articulo nueve del presente reglamento.

Articulo 13. Descanso y alimentos. Los trabajadores dispondran de una
hora para almuerzo entre las 12:00 horas y 14:00 horas, cada dia laboral
cuidando que los turnos de almuerzo garanticen la continuidad de
atencion al publico.

Articulo 14. Control de Asistencia. La Direccion de Recursos Humanos
implementara los mecanismos idoneos para el control de la asistencia del
personal.
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Capitulo V. Dias de Descanso y Vacaciones

Articulo 15. Vacaciones y dias de descanso. Las vacaciones y dias de
descanso seran los establecidos por la Ley y el Reglamento Interno de
Trabajo.

Articulo 16. Prima vacacional. La Municipalidad concedera vacaciones
anuales conforme a lo seflalado por la Ley o a lo establecido en el
Reglamento Interno de trabajo y el pago del bono vacacional.

Articulo 17. Disfrute de vacaciones. Para el disfrute de las vacaciones del
personal se computaran Unicamente dias laborales, es decir, los que no
estén incluidos en el descanso semanal, nilos dias de descanso sefialados
en la Ley y Reglamento Interno de Trabajo.

Capitulo VI. Higiene y Seguridad

Articulo 18. Medidas de seguridad e higiene. La Municipalidad podra
adoptar las medidas de higiene y seguridad que considere pertinentes,
tales como:

a) Armonizar los preceptos de higiene en general con los de higiene
industrial, comercial o de servicios.

b) Proponerlas medidas para prevenir los riesgos de trabajo y vigilar que
éstas se cumplan estrictamente.

c) Vigilar que la Municipalidad proporcione a los trabajadores los
equipos de proteccion necesarios y para proteger a las mujeres
embarazadas de ejecutar labores peligrosas durante los tres meses
anteriores al alumbramiento.

d) Los trabajadores se abstendran de realizar todo acto que pueda
poner en peligro su propia seguridad, la de sus compaferos o de la
Direccion.

Articulo 19. Botiquin de primeros auxilios. En los lugares estratégicos de la
Direccion de la Policia Municipal de Transito se colocaran extinguidores y

botiquin de emergencia.

Articulo 20. Enfermedades contagiosas. Cuando alguno de los

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO Jardin de lo %_‘Z‘!)"i



MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

trabajadores contraiga alguna enfermedad contagiosa, esta obligado a
informar a su jefe inmediato superior, para el tramite correspondiente
debiendo presentar una constancia médica del IGSS, por el tratamiento
recibido.

Capitulo VII. Seguridad Social

Articulo 21. Afiliacion al IGSS. Dependiendo del rengléon presupuestario
en que prestan sus servicios los trabajadores y tomando en cuenta lo
indicado en el Reglamento Interno de Trabajo, el patrono realizara la
inscripciobn de sus trabajadores en el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social —-IGSS-.

Articulo 22. Justificacion de ausencias por enfermedad. En caso de
ausencia por enfermedad general o accidente de trabajo, los
trabajadores para justificar su inasistencia deberan presentar a la
Direccion de Recursos Humanos la constancia de suspension de trabajo
gue emita el IGSS, constancia médica, del centro de salud u hospital que
brindé la asistencia. Caso contrario se considerara como dia no
laborado.

Capitulo VIII. Permisos

Articulo 23. Solicitud de permisos. Los trabajadores que, por asunto de
interés particular, necesiten licencias o0 permisos para no concurrir a sus
labores, lo solicitara mediante el llenado de formulario con el visto bueno
de su jefe inmediato y lo remitiran a la Direccion de Recursos Humanos
para su conocimiento y control. Examinada la solicitud y segun se
considere procedente, debera indicarse si se concede con o sin goce de
salario, segun lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

Articulo 24. Permisos justificados. Para los dias de permisos justificados
deberan ajustarse al Codigo de Trabajo, Ley de Servicio Civil, Ley de
Servicio Municipal, Reglamento Interno de Trabajo y demas disposiciones
municipales y gubernamentales.
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Capitulo IX. Lugar y Dias de Pago

Articulo 25. Dias de pago. Los salarios de los trabajadores seran cubiertos
por la Municipalidad dentro de la jornada de trabajo o al término de la
misma, el ultimo de cada mes.

Articulo 26. Pago de Salarios. El salario del trabajador sera unicamente
depositado a cuenta personal, salvo casos excepcionales que estaran
autorizados por la maxima autoridad administrativa.

Articulo 27. Planilla de Salarios. Los trabajadores estaran obligados a
frmar las planilas o cualquier otro documento referente que exija la
Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal, como
comprobante del pago de salario o cualquier otra prestacion.

Capitulo X. Obligaciones de los Trabajadores

Articulo 28. Obligaciones especiales. Ademas de aquellas obligaciones
derivadas del contrato tendra de manera especifica, las siguientes:

a) Apegarse directamente a todas las disposiciones de este reglamento.

b) Realizar su trabajo con eficiencia y eficacia.

c) No distraer a sus compaferos con actos o conversaciones ajenas a su
labor.

d) Ser disciplinado y observar buena conducta en el desempefio de sus
labores, cuidando de su presentacidn y buenas costumbres en
general.

e) Prestar auxilio inmediato cuando peligren las personas o intereses de
la Direccion, cuidando de sus comparfieros de trabajo.

fy Guardar la mas estricta discrecion sobre los asuntos de la Direccioén.

g) Usar los sanitarios para el fin especifico.

h) Usar las maquinas, equipos rodantes, y herramientas propias de la
Direccion en la forma que ésta sefale y resguardar los bienes
asignados a la tarjeta de responsabilidad.

i) No instalar programas a las computadoras sin autorizacion

) Reportar al encargado de infraestructura de comunicaciones y
soporte técnico los desperfectos e irregularidades que note en las
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computadoras bajo su responsabilidad

k) Cooperar plenamente en los casos de investigacion que la Direccion
lleve a cabo.

) Portar el gafete que lo identifica como empleado municipal.

m) Presentarse a trabajar en el horario designado y debidamente
aseado, asi como cuidar su aspecto personal.

n) Conocer e implementar el manual, reglamento y demas disposiciones
municipales en el tiempo que dure el periodo de prueba laboral.

0) Entregar mobiliario, equipo y herramientas en buen estado al
encargado de Inventarios, para el descargo de sus responsabilidades
cuando finalice su relacion laboral.

Capitulo XI. Prohibiciones
Articulo 29. Prohibiciones

a) Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad o la de los
demas, o que pueda dafiar el mobiliario y equipo en general
propiedad de la Municipalidad.

b) Suspender sus labores o abandonarlas sin previo aviso.

c) Presentarse en estado de embriaguez o bajo influencia de algun
narcotico o droga enervante, asi como introducirlos e ingerirlos en el
area de trabajo.

d) Obstaculizar o entorpecer las labores productivas en la Direccion de
la policia municipal de transito.

e) Utilizar la informacidon de la Direccibn para fines ajenos a la
Municipalidad.

f) Extraer de la Direccidon documentos, utiles, herramientas u objetos
pertenecientes a la misma o que estén bajo su cuidado o custodia sin
previo aviso.

g) Realizar labores distintas o ajenas a la Direccién, en el interior de la
misma o durante la jornada normal de trabajo.

h) Formar grupos en sanitarios, pasilos, Oficinas, Direcciones y/o
Gerencias o lugares de trabajo en horario laboral que perjudiquen o
retarden la ejecucion del trabajo.

i) Alterar o modificar registros de la Direccion.

) Recibir dadivas o cobros no autorizados.

k) Fumar dentro de zonas prohibidas.

Jasdin de las “Voiapay MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO
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[) Realizar actos contra la moral y buenas costumbres.

m) Dormirse en horas de trabajo.

n) Ingresar a la Direccidn personas ajenas a la misma y que estas
manipulen equipo y documentacion.

0) Acoso sexual para ambos sexos.

p) Tener relaciones sentimentales entre compafieros de trabajo.

q) Todos aquellos actos que impliquen una prohibicion derivada de
alguna disposicion legal, contractual o reglamentaria.

Capitulo XII. Sanciones

Articulo 30. Sanciones. Toda aquella violacidn a este reglamento, ala Ley,
o al contrato respectivo, que no sean causa de rescision de contrato,
seran sancionadas por maxima autoridad administrativa de conformidad
al TITULO X, medidas disciplinarias y terminacion del Contrato, Capitulo | y
Capitulo ll, del Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de San
Juan Chamelco, Alta Verapaz.

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO Jardin de lo %5_9!)“5
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5.2. Metodologia de Trabajo

Para la elaboracion del presente Manual se realizd6 investigacion con
fuentes primarias a través de entrevistas y reuniones por medio de la
metodologia participativa con el personal involucrado en el desarrollo de
las actividades que se realizan dentro de la Direccion de la Policia
Municipal de Transito para la realizacidn de las actividades enfocados a
sensibilizar sobre las normativas de transito, ademas se realizo
investigacion documental y se involucrd a las autoridades Municipales,
personal técnico y administrativo de la Municipalidad.

Jardin de la 74_@0;
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6.1 Aprobacion de la Estructura organizativa funcional de la Municipalidad.

Seccion A

Finca Municipal Sesibché

San Juan Chamelco, Alta Verapaz

www.munichamelco.gob.gt

chamelco@yahoo.com

PBX: 7929-8100

LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO,
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ: - - -

CERTIFICA:

QUE HA TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS DEL CONCEJO

MUNICIPAL, TOMO NUMERQO CINCUENTA Y CUATRO “A", A FOLIOS NUMERQOS 003493 Al

003519 SE ENCUENTRA EL ACTA NUMERQ 62-2021, DE FECHA 31-08-2021, QUE EN SU

PUNTO SEGUNDO SE LEE:
SEGUNDO: El sefior presidente informa al pleno del Concejo Municipal que se encuentra presente

la Licenciada Maria Manuela Cuc Tzib, Directora de Recursos Humanos, a quien le cede |a palabra
y manifiesta en cumplimiento con lo establecido en el articulo 34 del Codigo Municipal, le
corresponde al Concejo emitir los reglamentos y erdenanzas para el funcionamiento de las oﬁcinas&
municipales que garanticen la buena marcha de la administracion municipal por lo que presenta paré-’ .
su aprobacion el Reglamento Organico Interno de la Municipalidad de San Juan Chamelco, Afg(é

. R ) @
VVerapaz, con el objeto que el gobierno local disponga de un instrumento legal que permita visualizar .

la estructura organizativa de la municipalidad, definiendo claramente las funciones de cada una de
sus dependencias, la responsabilidad y las lineas de autoridad, lo que se traduce en el disefo
organizacional. Dentro del Reglamento Orgénico Intemo se establece la estructura organizacional
de la municipalidad, constituye un mecanismo para fortalecer la capacidad de ejecucion con
eficiencia de las competencias que actualmente le coresponden, asi como aquellas que en el futuro
asuma, para lo cual debera estar conformada y preparada tal como lo requieren las leyes que norman
la transferencia de competencias del gobierno central al gobierno local. Con el presente Reglamento
se busca definir con claridad las lineas de autoridad, jerarquia y responsabilidad, la unidad de mando
y direccion, delimitacion de funciones, orden, disciplina y productividad, la adecuada organizacion
le permitira a la autoridad superior delegar la atencién de problemas rutinarios relacionados con la
prestacién de los servicios publicos municipales y administrativos, los que en lo sucesivo podréan ser
resueltos aplicando los principios de delegacién y desconcentracion administrativa. Continua
manifestando la Directora de Recursos Humanos que este instrumento legal le permitira a la
Autoridad Superior ratificar las Direcciones que se hayan creado con anterioridad y se encuentren
en funcionamiento actualmente, para unificar en una sola resolucién la estructura organica de la
Municipalidad, lo que permitira que todas las dependencias administrativas de la institucion cuenten
con una disposicidn municipal que avale su creacién y funcionamiento de manera que se adapte a
las exigencias actuales por el proceso de modernizacidon que se esta llevando a cabo en la
Municipalidad. Realiza una amplia explicacién del contenido del Reglamento y somete a
consideracion del pleno la aprobacidn respectiva. El Concejo Municipal, CONSIDERANDO: Que el
Reglamento Organico Intemo se concibe como un instrumento de naturaleza juridica, que contiene
la estructura, organizacion y funciones de un organismo administrativo. Por su concepto “es e/
instrumento de naturaleza juridica, por medio del cual cada institucién define su estructura orgénica,
que establecen las distintas funciones de conformidad con la ley, mecanismos de coordinacion,

Sardin de la Véiapag
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Seccion B

Finca Municipal Sesibché

San Juan Chamelco, Alta Verapaz
www.munichamelco.gob.gt
chamelco@yahoo.com

PBX: 7929-8100

autoridad y la estructura administrativa para su adecuaco funcionamiento™; CONSIDERANDO: Que

&l proceso de contar con un reglamento de organizacion interna, surge de la Constitucién Politica de
la Republica de Guatemala que en su articulo 253 establece que las municipalidades como entes
auténomos deberan emitir sus propias ordenanzas y reglamentos, en concordancia el Decreto 12-
2002, indica que el Concejo Municipal emitira su propio reglamento interno de organizacién, derivado

de ello nace como una necesidad de explicar y estructurar toda funcién administrativa que tiene como

objetivo coordinar las demés funciones de la municipalidad, ademas de estar basado en lo que las

Reglamento, para retomar el orden en la documentacion legal y administrativa de la Municipalidad, <, “1 N ""F-*
4 yERM

sirviendo como base el Reglamento Orgénico Interno y que en el futuro al crear una nueva
dependencia municipal sea necesario modificar primero el Reglamento Orgéanico Interno de la
Municipalidad de San Juan Chamelco, Alta Verapaz, POR TANTO: El pleno del Concejo Municipal,
con base en lo considerado y con fundamento en lo que establecen los articulos 253, 254 y 255 de
la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 3, 9, 33, 35, 38, 39, 40 del Cddigo Municipal,
Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica por unanimidad de criterios y con el voto favorable
de la totalidad de sus miembros, ACUERDA: I.- Aprobar el Reglamento Organico Intemno de la
Municipalidad de San Juan Chamelco, Alta Verapaz que tendra como aobjetivo especifico establecer
una estructura organizativa funcional, que contribuya al desarrollo de planes, programas y proyectos
de la autoridad local, definiendo de forma clara |as funciones de las dependencias, unidades técnicas
y administrativas municipales; Il.- Ratificar a través del presente Reglamento, las Dependencias
Administrativas de la Municipalidad de San Juan Chamelco, que hayan sido creadas por acuerdos
municipales anteriores, por lo que debera tomarse como fundamento de su ratificacion el presente
acuerdo, sirviendo de antecedentes todos los acuerdos emitidos con anterioridad, sin embargo a
partir de la presente fecha se tomaré como sustento legal de creacién de todas las dependencias
municipales el presente punto resolutivo y el Reglamento Organico Intemo de la Municipalidad. Por
lo que se aprueba la estructura orgénica de la Municipalidad de la siguiente manera:
1) ORGANOS SUSTANTIVOS:

Concejo Municipal

Alcalde Municipal
2) ORGANOQS DE CONTROL INTERNO

Auditeria Interna

Asesoria Juridica
3) ORGANOS ADMINISTRATIVOS

Secretaria Municipal

Jardon de lo Véapaz
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Finca Municipal Sesibché

San Juan Chamelco, Alta Verapaz

www.munichamelco.gob.gf
chamelco@yahoo.com
PBX: 7929-8100

4)

Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito
Comunicacion Social
ORGANOS DIRECTIVOS
Direccién Municipal de Planificacion
Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal
Direccion Municipal de Agua y Saneamiento
Direccion de Servicios Publicos Municipales
Direccién de Ambiente de Infraestructura Saludable
Direccion Municipal de la Mujer
Direccién Municipal de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Direccion Policia Municipal de Transito
Direccion de Recursos Humanos
ORGANOS DE APOYO INSTITUCIONAL
Policia Municipal

Bomberos Municipales

Il.- Aprobar el Organigrama de la Estructura Funcional de la Municipalidad de San Juan Chamelco,
Alta Verapaz queda de la siguiente manera:

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO
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Secciéon D

Finca Municipal Sesibché

San Juan Chamelco, Alta Verapaz
www.munichamelco.gob.gt
chamelco@yahoo.com

PBX: 7929-8100

.- Para el cumplimiento de lo establecido en el Reglamento Orgénico Interno emitase el

correspondiente Acuerdo Municipal y se instruye a la Direccion de Recursos Humanos hacer del
conocimiento de todas las dependencias administrativas de la Municipalidad el contenido del mismo.-

Y, PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE Y PARA LOS USOS LEGALES QUE A LA MISMA
CONVENGAN, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE CERTIFICACION EN CUATRO
HOJAS DE PAPEL BOND TAMANO CARTA, IMPRESAS EN SU ANVERSO, CON MEMBRETE
DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO, DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ, EL
TRES DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO.

Jaisdin de la Vrapaz
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6.2 Creacion de la Policia Municipal de Transito
Seccién A

- MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, C. A.
ch.a Municipal Sesibche. Tel. 77740277, www.munichamelco.gob.gt
www chamelco@vah m £
EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUN[CIPALIDAD DEL MUN]C]P 0 D]:
SAN JUAN CHAMELCO, DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ: - - - ----- - -----------

CERTIFICA:

QUE HA TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS DEL
CONCEJO MUNICIPAL, TOMO NUMERO CUARENTA Y SEIS, ACTUALMENTE EN EL
ARCHIVO, A FOLIOS NUMEROS 2834, 2835, 2836, 2837 Y 2838, SE ENCUENTRA EL
ACTA NUMERO 10-2014, DE FECHA 03-02-2014, QUE COPIADA EN SU PARTE
CONDUCENTESELEE: - == - - -----cmm s s e e e e e e e e e e e o s mmmmmmmmmmm o m o
SEGUNDO: En pleno el Concejo Municipal del Municipio de San Juan Chamelco del Departamento
de Alta Verapaz.

CONSIDERANDO:

Que con fundamento y en ejercicio de las facultades que le confiere los articulos:1, 134, 253, 254 y
259 de la Constitucién Politica de la repiblica de Guatemala; 68 literal ¢), y 79 del Cédigo Municipal;
1,2, 18 y 19 de la Ley del Servicio Municipal; Acuerdo Sobre Aspectos Socioeconémicos y Situacién
Agraria (Mayo 12996) y Acuerdo Sobre Fortalecimiento del Poder Civil y Funcién del Ejército en una
Sociedad Democritica (Septiembre 1996), sobre los Acuerdos de Paz y basados en los articulos 8 de la
ley de Tréinsito y 5 del Reglamento de Tréinsito;

CONSIDERANDO:

Que por el crecimiento comercial, industrial, poblacional, peatonal, vehicular, es necesario la creacién
y reglamentacién de actividades de una institucién que regulard, ordenard y educard el trinsito en
dicho Municipio, en bien de prevalecer vidas humanas, para un mejor desarrollo de sus habitantes y
descongestionamiento del trdnsito, por los problemas de transito y el desorden existente en el
Municipio, en especial del drea urbana.

CONSIDERANDO:

Tomando en cuenta, que es deber del Estado garantizar la seguridad de las personas, tema que incluye,
entre otros, lo relativo a la circulacién de personas y vehiculos en la via pidblica, especialmente en la
época actual cuando el trénsito terrestre y los servicios relacionados con el mismo, se concentran en el
drea urbana del Municipio; la creacién y funcionamiento de la Policia Municipal de Transito, resulta
de gran importancia y necesidad, ya que contribuye de manera directa a lograr un trénsito seguro y
ordenado, teniendo come marco legal, la Ley y el Reglamento de Trinsito, asf como las ordenanzas
municipales.

POR TANTO:

Con fundamento en lo considerado y con fundamento en los articulo 1°, 2°, 3°, 5°, 253, 254, 255, 259
de la Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala, y Articulos 2, 3, 6, 7, 9, 33, 35, 38, 40, 41,
42, 67, 68, inciso d), 99, 142, 147, 151, 161 y 165, del Decreto 12-2,002 del Congreso de la

“SAN JUAN CHAMELCO, JARDIN DE LA VERAPAZ”
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Seccion B
P e
70
SF gt %MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO
/42 f DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAYZ.
~ GUATEMALA, C. A.

5
””’ cH,diﬁq%aNIummpal Sesibche. Tel. 77740277, www.munichamelco.gob.gt

ERap A www.chamelco@vahoo.com
Republica; en tal ~~rtud el Concejo Municipal por unanimidad y con el voto favorable de la tétalldd.d

de sus miembros:

ACUERDA:

L-Aprobar la creacién de la POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO en el Municipio de San Juan
Chamelco del Departamento de Alta Verapaz, que tendréd las funciones, atribuciones y obligaciones
que se establecen en el Manual de Funciones respectivo, el Reglamento Interior de la Policia
Municipal de Transito de este Municipio, la Ley de Trénsito y su respectivo Reglamento y las demas
leyes del pais; 1I.- Declarar que es menester que este cuerpo colegiado manifieste expresamente su
voluntad politica por medio de esta disposicién municipal para que el Organismo Ejecutivo acceda a la
autorizacién de la Policfa Municipal de Transito y hacer el compromiso de que esta Municipalidad
cumplird fiel y estrictamente con la normativa respectiva para la buena administracién del Transito
dentro de esta Jurisdiccién Municipal; IIL.- Declarar que la creacién en nuestro Municipio de la
POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO, cuyas funciones ¢ integracién deberdn pormenorizarse en
Reglamentacién especifica teniendo como base la misma Ley de Trinsito y su Reglamento,
aceptdndose desde ya la competencia de la Administracién que lo anterior implica; 1V.- Este Cuerpo
Colegiado, actuando a titulo de municipio, pone de manifiesto con toda precisién del caso, su voluntad
politica de que se efectué la transferencia de competencia de la administracién de trdnsito en donde va
implicita la capacidad y solvencia necesaria para cumplir con esta funcién.  Asi mismo, este
Honorable Concejo Municipal manifiesta expresamente su compromiso en el estricto cumplimiento de
la administracién de transito tinica y exclusivamente dentro de la jurisdiccién del Municipio de San
Juan Chamelco, del departamento de Alta Verapaz; dejando claro que de darse el traslado de
competencia de la administracién de trdnsito en referencia, este no comprenderd en ningtin caso las
facultades para reglamentar los temas relativos a licencias de conducir, placas de circulacién, seguros,
registro de conductores y de vehiculos y los otros asuntos de observancia general. En consectiencia, la
municipalidad del Municipio de San Juan Chamelco del departamento de Alta V.. .., podrd emitir
Unicamente regulaciones que efectien con exclusividad su jurisdiccién municipal. V.- El egreso que
cause todo lo concerniente al funcionamiento de esta Dependencia, que incluye Personal permanente,
complementos especificos al personal, aporte patronal al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
aporte para clases pasivas, aguinaldo, bonificacién anual y Bono Vacacional, serd bajo la “Unidad cero
quince (015) POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO™, con cargo a la partida cero uno punto cero
CEero punto cero c¢ero cero puntc ¢ero quince punto cero cero cero punto cero veintidds
(01.00.000.015.000.022) con financiamiento de fondos propios y aporte IVA PAZ funcionamierito y
que estd contemplado dentro del Presupuesto en Vigor, es decir, del afio dos mil catorce; VI.- Se
faculta ampliamente al sefior Alcalde Municipal para que a titulo de Representante Legal de la
Municipalidad y del Municipio inicie el procedimiento respectivo ante el Ministerio de Gobernacién
hasta su prosecucién final que conlleva la firma del o los convenios a suscribirse, tal como lo establece
el Reglamento de la Ley General de descentralizacién; VIL- El presente acuerdo surte sus efectos en
forma inmediata, ordendndose compulsar a donde corresponda las copias certificadas que fueren
necesarias para los usos y efectos legales correspondientes. - - - = = = - = - = - = - oo e oo oo
PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL
MISMO CONVENGAN, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE
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MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, C. A.
Finca Municipal Sesibche. Tel. 77740277, www.munichamelco.gob.gt
www.chrmelco@yahoo.com
CERTIFICACION, EN TRES HOJAS DE PAPEL BOND TAMANO CARTA, IMPRESA

EN SU ANVERSO, CON MEMBRETE DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN

\ ‘\;WH'
efario Municipal.
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6.3 Oficio

San juan Chamelco, AV, 07 de marzo de 2,021
Oficio No. 025-2,021-DPMT-WLCHY jacs.

Estimado sefor:
Mario Cruz
Presente

Saludos cordiales.

Por este medio se le hace de su conocimiento que desde el ano dos mil doce, la
municipalidad vio necesario la creacion de la policia municipal de transito, dado que el
municipio ha tenido un crecimiento vehicular ¥ poblacional demasiado grande, generando
con ello el mal uso de la via publica, siendo tarea de la PMT la regularizacion del mismao, y
es asi que dentro de las actividades planificadas para ejecutarse durante estos primeros
meses del presente ano es la recuperacion de la via publica que se ha utilizado para
colocar materiales de construccion, propagandas, rotulos, vehiculos vy otros que
obstaculizan la libre locomocion de personas y los mismos vehiculos, articulo 24 de la ley
¥y reglamento de transito.

Es por ello que me dirijo a usted como propietario de los vehiculos abandonados a
inmediaciones de su residencia, siendo estos; vehiculo tipo Pick Up, placas: P- 563 DVS,
color: blanco, marca Isuzu, vehiculo tipo automdvil, placas: P 008 BKM, color: gris,
vehiculo tipo furgon, placas: C 600 BKW, marca: Mitsubishi, color: blanco, gue por su
dimension abarca un gran espacio y por lo reducido de la calle dificulta el paso de otros
vehiculos. Adjunto fotografias., para que a la mayor brevedad posible retire de la via
piblica dichos wvehiculos, se aprovecha para hacerle mencién que los docentes del
establecimiento que se encuentra por ese sector se han pronunciado ante esta direccion
por poner en alto riesgo la integridad de los alumnos, por la misma inseguridad que
impera en este municipio actualmente.

De lo contrario se procedera a consignar dichos vehiculos, trasladandolos en el lugar
establecido pro esta dependencia municipal, cubriendo los costos de gnida su persona.
Esperando contar con su apoyo, quedo de usted altamente agradecido.

Atentamente:

Wilmer Leonardo Cho Yat
Director PMT

C.C. Arohive
JAMT
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6.4 Orden de Pago

POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO A.V.

ORDEN DE PAGO

NOMBRE COMPLETO
NO. DPI FECHA:

MONTO

Pago de estadia de vehiculo en el predio municipal, placas: -
----------, del 10/05/2021 al 20/06/2021, a razdn de Q.
POR 10.00C/dia, segun Acuerdo Municipal No. 22-2017 de fecha

CONCEPTO | 20/04/2017.------
DE:

TOTAL Q.

EXTENDIDA POR:
SECRETARIA PMT

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO
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7.1 Glosario

Agente de transito

Delegado de la autoridad encargada de aplicar la Ley de Transito y su
Reglamento, asi como las demas disposiciones relativas a la materia. También es
conocido y nombrado Policia de Transito o Policia Municipal de Transito, segun
sea el caso.

Alcoholimetro

Dispositivo  certificado por estandares internacionales de control de
alcoholimetros, avalados por el Departamento de Transito de la Direccion
General de la Policia Nacional Civil, utilizado para medir los gramos de alcohol
por litro de sangre presente en el aire exhalado de una persona.

Atropello

La accion en la que uno o varios peatones son arrollados por un vehiculo en
movimiento.

Autoridad competente de transito

La autoridad de transito que regula y controla el trafico en el lugar en cuestion.
Debe entenderse al personal policial de la Direcciéon General de la Policia
Nacional Civil y Policias Municipales de Transito.

Choque
Impacto de un vehiculo en movimiento contra un objeto estatico.

Colision
Impacto de uno o mas vehiculos en movimiento.

Departamento:
Departamento de Transito de la Policia Nacional Civil.

Educacion vial

Desarrollo y conjunto de valores, conocimientos y normas de comportamiento
seguro y responsable en el uso de la via publica, ya sea como peatones,
conductores o0 pasajeros, para lograr una convivencia adecuada.
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Estado de ebriedad

Estado fisiol6égico inducido por el consumo excesivo de bebidas alcohdlicas y/o
fermentadas, que conlleva una disminucion en las capacidades mentales y
volitivas de una persona. Se entendera que una persona se encuentra en este
estado, cuando el informe o prueba de alcoholemia resulte en una dosificacion
superior a 0.29 gramos de alcohol por litro de sangre presente en el aire exhalado
de una persona.

Factores de riesgo

Son aquellos que en menor o mayor grado influyen en que un hecho de transito
suceda. Las principales causas son: exceso de velocidad, conduccion bajo
efectos de bebidas alcohdlicas o fermentadas, no usar casco, el cinturén de
seguridad o sistemas de retencion infantil, los distractores y el uso de celular al
conducir.

Hecho de transito

Cadena de errores sujeto a tres factores: humano, vehicular y ambiental; es
previsible, prevenible y evitable. Cuyo resultado es la siniestralidad vial. Para
temas relacionados con la seguridad vial, se utilizara el término “hecho de
transito”, como sinénimo de “accidente de transito”.

Influencia de alcohol

Estado fisiolégico inducido por el consumo de bebidas alcohdlicas y/o
fermentadas, que conlleva una disminucion en las capacidades mentales y
volitivas de una persona. Se entendera que una persona se encuentra en este
estado, cuando del informe o prueba de alcoholemia resulte en una dosificacion
de 0.01 a 0.29 gramos de alcohol por litro de sangre presente en el aire exhalado
de una persona.

Infractor
Persona que incumple la Ley de Transito y su Reglamento o cualquier disposicion

legal en materia de transito.

Licencia de conducir
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Documento expedido por el Departamento de Transito que faculta a su titular a
conducir el tipo de vehiculos que se consignen en la misma.

Movilidad segura

Se refiere a la disminucién de los indices de siniestralidad vial, que producen los
hechos de transito, fomentando un cambio de actitud en el uso y disefio de la
infraestructura vial por parte de los usuarios.

Ocupante
Persona que se encuentra dentro de un vehiculo.

PMT
Policia Municipal de Transito.

Prueba pasiva o cualitativa

Prueba realizada por medios tecnoldgicos a los usuarios de la via publica para el
establecer si es positivo o negativo en alcohol y/o bebidas fermentadas en aire
exhalado.

Prueba directa o cuantitativa

Prueba realizada por medios tecnoldgicos a los usuarios de la via publica que en
una prueba pasiva el resultado fue positivo en alcohol y/o bebidas fermentadas.
Aqui se determinara la dosis o cuantificacion utilizando la unidad de medida
gramos por litro de sangre en aire exhalado.

Prueba de alcoholemia:

Analisis para determinar la presencia de alcohol y/o bebidas fermentadas y su
cuantificacion por medio de la utilizacibn de pruebas fisicas, medios
tecnoldgicos, u otro procedimiento médico-legal que se establezca.

Puesto de control

Actividad policial en la que determinado numero de agentes, mediante un
dispositivo técnico instalado en un lugar visible de la via publica, realiza la
identificacidon de personas y vehiculos, interceptando la circulacidon rodada en
determinados puntos elegidos. Para temas relacionados al transito, se utilizara el
término “operativo de transito”, como sinbnimo de “puesto de control”.

Jasdin de las “Voiapay MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO



MANUAL DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS

Seguridad vial
Conjunto de acciones preventivas que garanticen la proteccion de la vida y la
integridad de los usuarios de la via publica.

Sefnalizacion vial
Conjunto de directrices destinadas a regular, prevenir e informar al usuario en la
via publica.

Siniestralidad vial
Cantidad de hechos de transito, fallecidos y lesionados que suceden en un
determinado espacio y tiempo.

Transito

Son todas aquellas actividades relacionadas con la regulacion, control,
ordenamiento y administracion de la circulacion terrestre y acuatica de las
personas y vehiculos, sus conductores y pasajeros, estacionamiento de vehiculos,
sefalizacion, semaforizacion, uso de vias publicas, educacion vial y actividades
de policia, relacionadas con el transito en las vias publicas. Para temas
relacionados con la seguridad vial, se utilizara el término “transito”, como
sindbnimo de “trafico”.

Transporte colectivo de pasajeros
Servicio publico de transporte urbano y extraurbano de pasajeros por carretera
gue se preste con vehiculos con capacidad igual o mayor de 12 pasajeros.

Transporte de Carga
Vehiculo que transporta mercancias con capacidad mayor a 3.5 toneladas.

Transporte Extraurbano

Servicio publico de transporte de pasajeros que circula de un municipio a otro.
Transporte Urbano: Servicio publico de transporte de pasajeros que circula dentro
de una misma circunscripcion municipal.

Via publica
Espacio publico por donde circulan e interactian vehiculos, personas y animales.
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Violencia vial
Conducta agresiva, violenta o impropia entre los usuarios de la via publica.

Vehiculo
Cualquier medio de transporte que circula sobre la via publica.

Yasdin de la Veapas
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7.2 Codigo De Conducta

CODIGO DE CONDUCTA

Compromiso del Saber. El empleado(a) se compromete a aportar sus
conocimientos y experiencias a la Municipalidad de San Juan Chamelco, Alta
Verapaz, en la Direccion de la Policia Municipal de Transito donde desempefia
sus funciones con prontitud y de manera poco complicada. Ademas, El
empleado(a) debe estar dispuesto para un didlogo abierto, sin temor a
cuestiones y discusiones criticas.

Politica de Conducta Colegial. El empleado(a) se compromete a mantener
una conducta colegial, incluyendo explicitamente la prevencion de acoso
sexual, la cual proporciona a todos los empleados y personas trabajando en un
ambiente colegial, libre de intimidaciones como de acoso sexual. Cualquier
conducta que conlleve como propésito o efecto el de interferir
irazonablemente con el desempeno de las labores de otra persona en el
entorno laboral o crea un ambiente laboral intimidatorio, hostil u ofensivo es
inaceptable, las personas afectadas tienen el derecho de rechazo a tal
conducta y personas que la observan deberan directamente o indirectamente
defender a la persona afectada. El acoso sexual es definido como cualquier
proposicion, solicitud de favores u otra conducta verbal o fisica de una
naturaleza sexual no aceptables para quien lo recibe o estan directamente o
indirectamente ligados a decisiones laborales o de contratacion y de los
beneficios.

Prevencion de la Corrupcion. En ningun caso colaboradores y empleados podran
ofrecer o conceder cualquier clase de prerrogativa favores a terceras partes, ya
sea directa o indirectamente, y/o recibir, aceptar o permitir la promesa de
cualquier regalo, retribucidn econdmica o cualquier otra prerrogativa directa o
indirectamente que pudiese ser considerada como una practica ilegal o
corrupta.
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Para mayor informacion:

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN CHAMELCO, ALTA VERAPAZ

1 Calle 0-90 A Zona 1, Antiguo Edificio Municipal, Barrio San Juan.
Municipio de San Juan Chamelco, Departamento de Alta Verapaz.

PBX: +502 7950 0063
pmtchamelco2012@hotmail.com
www.munichamelco.gob.gt
©munichamelco
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POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO
SAN JUAN CHAMELCO, ALTA VERAPAZ
GUATEMALA, MARZO 2022
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