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I. INTRODUCCION

El Alcalde de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula, Ingeniero
Sebastian Siero Asturias, derivado de la creacién de varias dependencias y
la modificacién del organigrama institucional en la actual administracién,
aprobado por el Concejo Municipal, en sesion ordinaria celebrada el dia 16
de enero de dos mil veinte, segin Acta Numero 7-2020, y en sesion
extraordinaria celebrada el 23 de octubre de dos mil veinte, segin Acta
Numero 84-2020, en el ejercicio de las facultades que le confiere el articulo
253 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; articulos 35,
literales a), i), j), y 90 del Cédigo Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso
de la Republica, considera oportuno elaborar y/o actualizar los
“MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA
PINULA”.

EL Manual de Procesos y Procedimientos es una herramienta que permite
facilitar la identificacion de lineamientos para el desarrollo de las actividades
de las diferentes areas de la Municipalidad y la responsabilidad de los

funcionarios y trabajadores municipales en el desempefio de sus labores.

El proposito del Manual es dar a conocer en forma ordenada y sistematica
los procesos o procedimientos por cada dependencia, a efecto de orientar al
personal responsable de cada actividad y definir los documentos que deben

utilizarse.
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Dicho Manual debe ser utilizado de forma obligatoria por todas las
dependencias y puestos de trabajo responsables dentro de la Institucién que

participan en los procesos o procedimientos generales y especificos.

SOLUCIONA



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

II. OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Que la Municipalidad de Santa Catarina Pinula disponga de un Manual de
Procesos y Procedimientos actualizado, que facilite la gestion municipal; que
permita al personal realizar sus labores con base a una descripcion
secuencial institucionalizada y conocer su participacién y responsabilidad
en el cumplimiento de las funciones y desarrollo de las actividades de la

Municipalidad y de la dependencia en que la que esta asignado.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Disponer de un manual en el que se describan los procesos y
procedimientos a cumplir por cada dependencia.

2. Disponer de un documento de soporte aprobado que defina los pasos
para cada accion relevante a cargo de la dependencia.

3. Que cada puesto de trabajo conozca su participacioén especifica en los
procesos y procedimientos de la Municipalidad y la dependencia en la
que esta asignado.

4. Identificar los diferentes documentos que se requieren para el
desarrollo y cumplimiento de cada proceso.

S. Disponer de flujogramas que permitan identificar en forma grafica la
secuencia de los pasos a seguir en los procesos y procedimientos, asi

como los puestos de trabajo responsables.
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III. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

MISION

Proveemos con eficiencia continua y sostenible los servicios basicos e

impulsamos los proyectos de desarrollo y seguridad integral, para satisfacer

las necesidades de nuestros vecinos.

VISION

Promover el desarrollo y el bienestar de los habitantes de Santa Catarina

Pinula beneficiandolos de un proceso de Gestion Integral que les garantice

la eficacia y eficiencia de las obras publicas a través de la buena atencién y

prestacion de los servicios basicos, el transporte, la educacién y la seguridad

hacia una mejor calidad de vida.

VALORES

Honestidad: Contamos con atributos de calidad humana e integridad
moral que permite establecer relaciones internas y con los habitantes
del municipio, basadas en la confianza, sinceridad y respeto mutuo.
Lealtad: Somos un equipo comprometido con la administracién
municipal y nuestros vecinos, siempre mostrando fidelidad en
nuestras acciones y comportamiento.

Responsabilidad: Somos servidores municipales comprometidos con
el cumplimiento de nuestras obligaciones y actuamos
cuidadosamente al tomar decisiones inherentes a nuestros cargos.
Respeto: Somos servidores municipales que procuramos vy
mantenemos una convivencia sana, armoniosa y de aprecio con todos
los vecinos del municipio, basada en la ética y la moral, y valorando

sus intereses y necesidades.
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IV. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
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V. CAMPO DE APLICACION

El Manual de Procesos y Procedimientos es de aplicacion obligatoria para
todos los funcionarios y trabajadores de la Municipalidad de Santa Catarina

Pinula.
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VI. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

No. Nombre Proceso Procedimiento Cadigo
6.1 Reporte de Bajas al Reglamento X DPMT-P0O1
del Personal
6.2 Co,nsignacic')n de Vehiculos con X DPMT-P002
Grua
6.3 Emisiér\’y Anulaf:iép de Boletas de X DPMT-P003
Infraccion de Transito
Anulacion de Bolet or Mal
G || DPEChme Balsias portilala X DPMT-P004
Redaccion o por Deterioro
Consignacion de Documentos,
6.5 | Tarjeta de Circulacién y Licencia de X DPMT-P005
Conducir
Vehi | P i
6.6 'ehlculos con Multas Pendientes X DPMT-P006
(insolventes)
o p |
6.7 Infracc.|0n a Vehiculos con Placas X DPMT-PO07
Extranjeras
; - Dan
6.8 Acadgntes de Transito con Dafos X DPMT-P00S
Materiales
Accidentes de Transito con
6.9 Personas Heridas o Fallecidas X BRMT-FI0
Accidentes de Transito con
6.10 | Vehiculos de PMT con Dafos X DPMT-P0010
Materiales
6.11 AE)oyo a Actividades en la Via X DPMT-P011
Pablica
6.12 | Regulacion de Transito X DPMT-P0012
Movilizacion de Vehiculos
e Abandonados y Chatarra X LFMT=PO
6.14 Conuctores en Estado de X DPMT-P014
Ebriedad
6.15 | Obtencién de la Tarjeta de Rodaje X DPMT-P015
TOTAL 0 15 15
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INFORMACION GENERAL

Dependencia Unidad Direccion Departamento
Direccion de Policia Municipal
de Transito
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DPMT-P001 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento Reporte de Bajas al Reglamento del Personal tiene por objeto establecer como proceder cuando
un agente cometa una falta, cualquiera que esta sea, para lo cual debe ser reportado inmediatamente por el

mando superior, para que éste reporte y siga los conductos respectivos hasta llegar a la direccion donde se
analizara y se procedera conforme lo indica el reglamento Interno.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la PMT
Base Juridica:
» Reglamento Interno Policia Municipal de Transito
Requisitos:
 Es obligatorio que todo agente de la Policia Municipal de Transito conozca todas las reglas disciplinarias a
cumplir dentro de la institucion y las sanciones que cada una conlleva. Deben conocer sus obligaciones y
responsabilidades para evitar en lo posible caer en faltas y ser reportados por sus mandos superiores
Definiciones:

¢ Ninguna

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Procede a redactar un reporte en el momento que un agente es
sorprendido cometiendo una falta al Reglamento Interno
Disciplinario. El reporte debe contener los datos basicos:
e A quien se dirige el reporte
e Nombre y chapa del agente que se reporta
1 e Falta cometida Director de la Policia
e Fecha Horay Lugar Municipal de Transito
e Sise nombran otras personas ya sea como testigos o como
complices (nombres completos, No. de DPI u otro
documento de identificacion y chapa)
¢ Nombre completo de quien reporta
e Firma de enterado del agente que se reporta.
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Firma de visto bueno el reporte el Comisario de grupo y remite al
conducto correspondiente para hacerlo llegar hasta la instancia
encargada de analizar y dictaminar respecto a estos reportes.

Director de la Policia
Municipal de Transito

Traslada a Direccion Administrativa para que proceda como
corresponde.

Asistente PMT

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Reporte de datos basicos

Procedimiento Reporte de Altas al Reglamento del Personal

Reporte de Bajas al Reglamento del Personal

&] &ouma nrma
reporte y lo

Genera reporte e
conducto

Director Policia Municipal de Transito
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6.2 Consignacion de Vehiculos con Gria

INFORMACION GENERAL

Dependencia Unidad Direccion Departamento
Direccién de Policia Municipal
de Transito
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DPMT-P002 X 3 paginas

Descripcion General:

El procedimiento Consignacion de Vehiculos con Gria tiene por objeto definir lo que debe tomarse en cuenta
para que el vehiculo que se consigna sea debidamente enganchado tomando todas las precauciones pertinentes,
realizando el peritaje completo antes de movilizarlo del lugar donde se encuentra, dejandolo en el predio
municipal sin dafio alguno, en donde el encargado del predio corroborara los datos de la hoja de peritaje que
consignd el encargado de grua y el propietario del vehiculo, si estuviere presente, firmara de enterado, evitando
posteriores reclamos por supuestos dafos causados en este movimiento.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal dela PMT
Base Juridica:
¢ Leyy Reglamento de Transito
Requisitos:
e Falta al Reglamento de Transito que amerite consignacion del vehiculo
Definiciones:

e PNC: Policia Municipal de Transito

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Define la causa de la posible consignacion del vehiculo y de ser
posible ubicar al conductor del mismo.
Realiza revision general del vehiculo antes de engancharlo,

& incluyendo que no esté involucrado en actos fuera de la Ley.
Solicita solvencia de Transito PMT de Santa Catarina Pinula y PNC
e a través de Central de Radio.
Coordina, si el vehiculo tiene problema con PNC, con la sub- Agente de Transito
4 estacion encargada del sector donde se genere la situacion a
efecto de que se hagan cargo del procedimiento.
Realiza seguimiento posterior si en dado caso fuera la sub-
5 estacion de la cabecera municipal, Cristo Rey o El Carmen, a efecto

de que no se dejen los vehiculos en la via publica, si no que
utilicen el predio municipal.
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Documenta con fotografias antes, durante y después de la falta

; cometida y el procedimiento completo.
7 Engancha el vehiculo y traslada al predio municipal.
8 Informa a Central de Radio y al Radar el motivo de la
consignacién.
9 Informa al piloto del vehiculo a consignar, el porqué de la
consignaciéon (Base Legal). Agente de Transito
10 Informa al piloto de la gria y al conductor del vehiculo, hacia
donde se trasladara el mismo.
11 Informa el proceso y tramite que debe hacer para la recuperacion
de su vehiculo.
Indica que debera presentar inconformidad en el Juzgado de
12 Asuntos Municipales de Transito si el vehiculo resulte dafiado
durante el proceso de enganche y traslado.
Firma el peritaje, mostrando conformidad del estado en el que .
13 . ; Vecino
deja el vehiculo.
Realiza reporte y entrega el formulario de consignacién a | =11
14 g y ga l g a Agente de Transito
secretaria de PMT para enviarlo a donde corresponde.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Documentacion de fotografias
2 Peritaje
3 Reporte
4 Formulario de consignacion
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6.3 Emision y Anulacién de Boletas de Infraccion de Trénéifo |

INFORMACION GENERAL

Dependencia Unidad Direccién Departamento
Direccién de Policia Municipal
de Transito
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DPMT-P003 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento Emision y Anulacion de Boletas de Infracciéon de Transito tiene por objeto describir que la Gnica
persona con potestad de dejar sin validez, rebajar, modificar una boleta de remisién, alterar el monto o cambiar
algun dato, es el Juez de Asuntos Municipales y de Transito, tomando en cuenta que Gnicamente se podra solicitar
anulacion de la boleta cuando se cometa un error de redaccién o por deterioro de la boleta en el momento de la
imposicion.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la PMT
Base Juridica:
* Leyy Reglamento de Transito
Requisitos:
* Falta al Reglamento de Transito que amerite consignacién del vehiculo y/o error en la emisién de boleta
de Sancién
Definiciones:
e Radar: Central de Radio

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
. > Sub Oficial de Regulacién de
1 Entrega al agente de PMT su talonario de boletas de Sancién. . - = hed
Transito
2 Recibe talonario de boletas de Sancion.
Procede a presentarse con el conductor del vehiculo, se identifica
3 con su nombre, nimero de chapa y posteriormente le indica la -
falta cometida (articulo infringido de la ley y reglamento de Agente de Transito
transito) y la sancion correspondiente.
4 Informa a radar de la sancién, indicando nimero de boleta a
colocar, placa del vehiculo, articulo sancionador; el radio operador
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le asignara un numero reporte radial (R-R) para llevar el control
de multas impuestas.

Indica al conductor, que si no esta de acuerdo con la infraccidn
recibida, estd en todo su derecho de impugnar la misma en el
Juzgado de Asuntos Municipales de Transito dentro de los
proximos cinco dias habiles. Agente de Transito
Entrega, el agente al finalizar su turno, al jefe de turno o
6 encargado del control y cierre de boletas impuestas de su
talonario.

Toma las copias de las boletas impuestas y procede a realizar el
cierre y su informe el cual debe remitir al centro de operaciones, | Sub Oficial de Regulacién de
lugar donde son digitadas las boletas en la base de datos de Transito
infracciones.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Talonario de boletas

Procedimiento Emisién y Anulacion de Boletas de Infraccion de Transito

2
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Agente de Transito
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6.4. Anulacion de Boletas por Mala Redaccién o por Deterioro

INFORMACION GENERAL
Dependencia Unidad Direccion Departamento
Direccion de Policia Municipal
de Transito
Caodigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DPMT-P004 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento Anulacién de Boletas por Mala Redaccién o por Deterioro tiene por objeto indicar que
Unicamente se podra solicitar al mando superior inmediato la anulacién de una boleta de infraccidén cuando se
cometa un error involuntario de redaccién o por deterioro de la boleta en el momento de la imposicién y
solamente se hara por un monto igual o de mayor cuantia al de la boleta que se anulara.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la PMT
Base Juridica:
¢ Ninguna
Requisitos:
e Boleta de remision emitida
Definiciones:

e Ninguna

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Informa al Sub Oficial de Regulacién de Transito el motivo para
solicitar la autorizacion de anulacién de la boleta cuando el
agente cometa un error en la redaccion de la boleta o por otras
causas de deterioro de la misma.

Solicita autorizacion para anular la boleta, indicando el motivo de
la anulacion y el numero de boleta sustituida la cual debera
contener los mismos datos de la boleta anulada (en caso contrario
se abre proceso de investigacion).

Procede a elaborar el informe correspondiente, al concluir el
turno, indicando la situacion que origind la sustitucion,
adjuntando para el efecto el original y las copias de la boleta que
fuese anulada, con su respectivo informe firmado por el mando.

Agente de Transito
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Boleta

2 Informe

Procedimiento Anulacion de Boletas por Mala Redaccion o por Deterioro

Q intorma solicita @
otwo para orizacion bora informe
autorizacion para anular correspondiente
de anularion hnleta

Anulacion de Boletas por Mala Redaccion o por Deterioro
Agente de Transito
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6.5. Consignaciéﬁ de Docuntos Tre de Circulacién y.‘LicencAiah de

Conducir
INFORMACION GENERAL
Dependencia Unidad Direccion Departamento
Direccion de Policia Municipal
de Transito
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DPMT-P005 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento Consignacion de Documentos, Tarjeta de Circulacion y Licencia de Conducir tiene por objeto

establecer los pasos a seguir para consignar documentos previa autorizacion del mando superior inmediato con
debida justificacion para el motivo de la retencién.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal dela PMT
Base Juridica:
e Articulo 175y 176 del Reglamento de Transito
Requisitos:
e El agente que consigna los documentos es el responsable de los mismos mientras finaliza el turno
Definiciones:

¢ Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Informa al conductor el motivo de la consignacion y el articulo
1 que ha infringido en el momento que una situacién amerite la
consignaciéon de documentos.
Procede a elaborar el informe respectivo cuando finalice el turno, i
2 i Agente de Transito
describiendo cada documento.

Entrega el informe al Sub Oficial de Regulacién de Transito para

3 que sean anotados en el cierre correspondiente de novedades y

los plasme en el libro de novedades.

Verifica que estén correctos los datos, enviandolos | Sub Oficial de Regulacion de
& posteriormente a secretaria de PMT. Transito
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Recibe informe y traslada al Juzgado de Asuntos Municipales de
Transito.

Asistente PMT

DOCUMENTOS DE SOPORTE
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| 6.6. Vehiculos con Multas Pendienas (ihsolventes)

INFORMACION GENERAL

Dependencia Unidad Direccién Departamento

Direccion de Policia Municipal
de Transito

Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas

DPMT-P006 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento Vehiculos con Multas Pendientes (insolventes) tiene por objeto describir la gestion que se debe
realizar al momento de encontrar un vehiculo con multas pendientes de pago de mas de 30 dias sin haber

efectuado el pago correspondiente.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la PMT
Base Juridica:
e Articulo 190 del Reglamento de Transito
Requisitos:
e Falta al Reglamento de Transito que amerite consignacion del vehiculo
» No debe subir el agente al vehiculo para conducirlo o bien para acompaiiar al conductor del mismo
Definiciones:

e Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Detiene el vehiculo y solicita documentos para la verificacién de

cualquier falta a la Ley y Reglamento de Transito.

Solicita solvencia de Transito de Santa Catarina Pinula y ya con los
2 documentos en posesion, en caso de ser sospechoso, también
solvencia de la PNC via telefénica.

Recibe informacion de la Central de Radio si tiene multas

pendientes y con mas de 30 dias sin haber sido cancelada Agente de Transito
e (cantidad de multas, monto, lugar, fecha, hora y nombre del

conductor).

Informa al conductor de lo anterior y a la vez, que el vehiculo sera
4 trasladado al Depésito Municipal, sobre la base del Articulo 190

del Reglamento de Transito de la Municipalidad, informando la
direccion a donde sera trasladado.

SOLUCIONA
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Informa a su mando superior para que le brinde apoyo con una
unidad para que lo escolte en el traslado del vehiculo que se
consigna al predio municipal.

Coordina grua para trasladar el vehiculo en caso que el conductor
esté renuente al traslado. El monto serd cancelado por el
conductor (ver procedimiento de traslado de vehiculos con grua).

Agente de Transito

Elabora el informe y llena el formulario correspondiente al finalizar
el procedimiento, entregandolo al oficial de turno.

Envia los documentos del vehiculo por medio de un oficio al

Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito. FRSRIE] PAT

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Documentos de verificacidon

2 Informe

3 Formulario correspondiente

Agente de Transito
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L

6.7. Infraccion a Vehiculos con Placas Extranjeras

INFORMACION GENERAL

Dependencia Unidad Direccion Departamento
Direccion de Policia Municipal
de Transito
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DPMT-P007 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento Infraccién a Vehiculos con Placas Extranjeras tiene por objeto describir lo que se debe cumplir
al extender una boleta de Sancién a un vehiculo que porte placas extranjeras.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Personal dela PMT
Base Juridica:

e Leyy Reglamento de Transito
Requisitos:

 Falta al Reglamento de Transito
Definiciones:

¢ Ninguna

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Identifica a vehiculo infringiendo cualquier articulo del
Reglamento de Transito.

2 Detiene al vehiculo e impone la infraccién.

Informa el conductor que debe ir a cancelar la multa a cualquier
3 banco del sistema cercano, y que mientras tanto sus documentos
seran retenidos al igual que el vehiculo.

Agente de Transito

Proporciona tiempo maximo de 2 horas para que cancele y
2 regrese para devolverle los documentos; el vehiculo debe
estacionarse en un lugar seguro.

El conductor del vehiculo presenta el recibo y fotocopia de pago
3 de dicha boleta como prueba de que cancelé la multa y entrega Conductor
copia de la boleta al agente.

Adjunta copia de la boleta, al cierre normal de boletas y el recibo
4 de pago al informe interno para que este sea enviado al Agente de Transito
Departamento de Digitacion.

SOLUCIONA
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DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Boleta de remision
2 Recibo y fotocopia de pago
3 Informe interno

Procedimiento Infraccion a Vehiculos con Placas Extranjeras

5 laentinca o informa a oporaona (&
vehiculo “impone nductor tiempo junta copia
infringiendo infraccion cancelacion de maximo para de boleta

articulne multa ave la rancels

Agente de Transito
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Infraccion a Vehiculos con Placas Extianjeras
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_ NOMBRE DEL PROCEDIMIEN

6.8. Accidentes de Transito con Dafios Mater'ialqé»sﬂ

INFORMACION GENERAL

Dependencia Unidad Direccion Departamento
Direcci6n de Policia Municipal
de Transito
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DPMT-P008 X 3 paginas

Descripcion General:

El procedimiento Accidentes de Transito con Dafos Materiales tiene por objeto describir los pasos a seguir en
caso de un accidente de Tréansito cuando solo ocurran dafios materiales.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la PMT
Base Juridica:
* Leyy Reglamento de Transito, articulo 176
Requisitos:
e Accidente de transito
Definiciones:
¢ Ninguna

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Aborda y motiva a los involucrados a llegar a un mutuo acuerdo
1 sobre el pago de los dafios ocasionados, otorgandoles un tiempo
prudencial de hasta 15 minutos para que se presente su abogado
o ajustador de seguro.

2 Completa la hoja de colisién y que ambos involucrados la firmen

de muto acuerdo o desacuerdo.
3 Solicita solvencias de los vehiculos a Central de Radio Transito SCP

y con PNC. Agente de Transito
4 Cede el control del procedimiento a la PNC si existiere orden de

captura por parte de esta.

Realiza informe de la situacidn, indicando la unidad de PNC, el
nombre y rango del agente a quien se traslada el procedimiento.

Verifica si algunos de los vehiculos tiene multas pendientes de
6 Transito SCP; de resultar alguno de los vehiculos, se procedera a
informarle al piloto que su vehiculo sera trasladado al predio

SOLUCIONA
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municipal (esto se hace existiendo o no acuerdo), consigna la
tarjeta de circulacion con autorizacién del conductor involucrado,
siempre y cuando no sea trasladado el procedimiento a la PNC:

Procede a trasladar los vehiculos al predio municipal, en caso de
que los involucrados no lleguen a un acuerdo, por medio de los
7 conductores de ambos vehiculos y si alguno se niega al traslado,
se coordinara grua y se le notificara que el costo de traslado sera
a cuenta del mismo.

8 Realiza peritajes correspondientes.
9 Consigna la tarjeta de circulacién; al finalizar el procedimiento
elabora informe de lo sucedido.
Llena formulario de consignacién y colisién y entrega el
10 - , .
documento al oficial de turno firmado por los involucrados.
Envia documentacién consignada al Juzgado de Asuntos ;
11 9 g Asistente PMT

Municipales y de Transito.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Hoja de colision

Informe

Peritaje correspondiente

BIWIN (-

Formulario de consignacién

SOLUCIONA
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Procedimiento Accidentes de Transito con Dafios Materiales

Agente de Transito
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6 9 Accndentes de TranS|to con Personas Heridas o FaIIeadas
INFORMACION GENERAL

Dependencia Unidad Direccion Departamento
Direccion de Policia Municipal
de Transito
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DPMT-P009 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento Accidentes de Transito con Personas Heridas o Fallecidas tiene por objeto describir los pasos a
seguir en un accidente de Transito, cuando existen dafos personales.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal dela PMT
Base Juridica:
e Ley de Transito
e Constitucion Politica de la Republica
e Cddigo Procesal Penal
Requisitos:
e Accidente de transito
Definiciones:

e Ninguna

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Confirma que existen personas lesionadas o fallecidos en un
hecho de transito.

Solicita a Central de Radio que coordine PNC y/o Ministerio
Publico, Bomberos y/o unidades de emergencia.

Asegura el area para evitar otro accidente colocando sefalizacién
3 circunstancial y traslada el procedimiento a las autoridades
competentes, PNC.

Recopila toda la informacidn necesaria para redactar el informe

Agente de Transito

4 .

respectivo.

Traslada datos a Central de Radio y si es necesario regular el
5 transito en el area del hecho se queda en el lugar brindando

seguridad vial a las unidades que se encuentren en el lugar.

SOLUCIONA
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Informe respectivo

Procedimiento Accidentes de Transito con Personas Heridas o Fallecidas

Heridas o Fallecidas

c
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6.10. .Heﬂcyl;lvos de Transnt cﬁ ehicuis de PMT ;on daﬁds matériales

INFORMACION GENERAL

Dependencia Unidad Direccion Departamento

Direccion de Policia Municipal
de Transito

Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas

DPMT-PO10 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento Hechos de Transito con Vehiculos de PMT con dafos materiales tiene por objeto describir la
manera a proceder cuando un vehiculo de Transito SCP resultara colisionado mientras se encuentra de servicio.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la PMT
Base Juridica:
e Reglamento Interno de la PMT
Requisitos:
e Accidente de transito con vehiculos de PMT con dafios materiales
Definiciones:
e Ninguna

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Informa a Central de Radio inmediatamente y a Logistica,
solicitando la presencia de esta Ultima asi como la coordinacién
de otro agente de Transito SCP para que se encargue del

. procedimiento, siempre que el accidente haya ocurrido dentro de
la jurisdiccion del municipio, o bien, para el apoyo
correspondiente.

2 Coordina la llegada del ajustador de la aseguradora y el

representante de Logistica para resolver la situacién. Agente de Transito

Solicita la consignacion de ambos vehiculos al depésito municipal
si no hay acuerdo en el momento.

3 De igual manera que en los procedimientos particulares, se
agotaran los medios para la consignacién ya sea voluntaria o por
medio de gria.

Entrega al Encargado del Predio los vehiculos para que queden a
disposicion del Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito.

SOLUCIONA
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5 Los documentos de los involucrados en la colision también seran

puestos a disposicion del Juzgado de Asuntos Municipales y de

Transito por medio del procedimiento de consignacién de

documentos.

Redacta el informe correspondiente conteniendo los siguientes g

Agente de Transito
6 datos:
e Fecha, hora y lugar exacto del accidente, datos de los
involucrados (personas y vehiculos).
DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Consignacion
2 Informe Correspondiente

Procedimiento Hechos de Transito con Vehiculos de PMT con dafios materiales

solcita Qnoumma sanma (. £nirzga o
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6.1)1. Hééhos dewTré(nsito con Vhiculos de PMT con pér'.éonaskfayllecidasr ,

INFORMACION GENERAL

Dependencia Unidad Direccion Departamento
Direccién de Policia Municipal
de Transito
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DPMT-PO11 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento Hechos de Transito con Vehiculos de PMT con personas fallecidas tiene por objeto describir la
manera a proceder cuando un vehiculo de la Direccién de la Policia Municipal de Transito resultara involucrado
en un accidente mientras se encuentra de servicio.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal dela PMT
Base Juridica:
e Constitucién Politica de la Republica
Requisitos:
e Accidente de transito con vehiculos de PMT con personas fallecidas
Definiciones:

¢ Ninguna

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Informa de inmediato a Central de Radio y esta procederd a
realizar lo siguiente:
e Informa al responsable de turno
¢ Informa al Director de PMT
1 e Solicita presencia de PNC y MP para que sean ellos quienes
tomen el procedimiento
e Coordina la presencia de agentes de Transito SCP en el lugar
para que estén presentes cuando a PNC se le traslade el
control del procedimiento y para la regulacién del transito
vehicular.
Redacta el informe correspondiente conteniendo todos los datos
pertinentes:
e Fecha, horay lugar exactos del accidente
e Datos de los Involucrados (personas y vehiculos)

Agente de Transito

SOLUCIONA
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e Situacion acontecida (de ser posible documentar con
fotografias y realizar un croquis de la posicién en que
quedaron los vehiculos luego de la colision)

e Dafos materiales y fisicos que se observan Agente de Transito

e Nombresy nimero de unidad de PNC que se hara cargo del
procedimiento

Bomberos y MP que acudan al lugar del hecho

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Croquis del accidente

2 Informe Correspondiente

Procedimiento Hechos de Transito con Vehiculos de PMT con Personas Fallecidas

nforma de
mediato a ‘&acta informe
Central de correspondiente
Radin

Agente de Transito

Hechos de Transito con Vehiculos de PMT con Personas Fallecidas
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\Te

6.12. Apbyo a Aéiiwdas I Via Pﬁblica

INFORMACION GENERAL

Dependencia Unidad Direccion Departamento

Direccion de Policia Municipal
de Transito

Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas

DPMT-P012 X 3 paginas

Descripcion General:

El procedimiento Apoyo a Actividades en la Via Publica tiene por objeto proporcionar los lineamientos cuando
exista la necesidad de brindar apoyo donde se necesite la intervencion de la Policia Municipal de Transito para
cubrir actividades, ya sean estas de caracter social, cultural, religioso, deportivo y otros, siempre y cuando sea en
la via puablica y exista riesgo de que el desarrollo de la misma cause un impacto en la circulacién vial tanto de
personas como de vehiculos.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Personal dela PMT
Base Juridica:

e Reglamento Interno de la PMT
Requisitos:

e Para brindar apoyo con agentes y equipo de Transito SCP, se debera recibir primeramente la orden del
mando superior (Director), en forma escrita, enviando con dos dias de anticipacién el expediente completo
conteniendo el procedimiento administrativo que se agota previo a la autorizacién del apoyo, adjuntando
nota de trabajo firmada por el Director de Policia Municipal de Transito; sin embargo, puede ser una orden
verbal del Director o Comisario de Operaciones hacia el Comisario del Grupo que prestara el apoyo

* Las respuestas a las notas de trabajo no deben de tardar mas de 24 horas luego de brindado el apoyo.
Cuando se reciba una orden verbal de dar apoyo a determinado evento, se procedera de igual forma que
si se hubiera recibido un expediente completo

Definiciones:
e Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Obtiene informacion necesaria del evento.
e Dia del evento
1 e Horadeinicio
e Hora de finalizacion (en caso se pueda definir)
¢ Direccidn exacta del lugar

Sub Oficial de Regulacion de Transito

SOLUCIONA
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e Tipo de apoyo (regulacion, estacionamiento,
conificaciéon, escolta, corredores, cierre de calles,
etc)

e Nombre dela persona que solicita con direccion
y numero de teléfono. Entrega la hoja de apoyo
brindado o de trabajo para que el vecino la firme

de conformidad al apoyo prestado. Sub Oficial de Regulacion de Transito

Procede a asignar el personal y equipo dando a conocer al
personal ejecutor (mandos medios y agentes peatonales),
su misién y entregando el expediente para que se actie de
acuerdo a lo solicitado.

Informa a central de radio que ya se estd brindando el
apoyo, documenta tomando fotografia al inicio, durante y
al final de la actividad (se adjuntaran al expediente).

Ubica al encargado del evento para llenar la hoja de apoyo
la cual debe ser firmada por quien solicit6 el servicio o su
representante (se adjuntara al expediente).

Elabora un informe final que también se adjuntara al
expediente, ademas de las fotografias cuando haya
finalizado el apoyo (al final de turno).

Agente de Transito

Remite, luego que el Comisario revise el informe, a la
misma direccion de donde lo enviaron para el control y
respuesta a quien solicitd el apoyo (Atencion al Vecino). La
unidad que ejecuta la nota de trabajo debe quedarse con
una copia de ese expediente.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Hoja de Apoyo

Informe Correspondiente

SOLUCIONA
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Procedimiento Apoyo a Actividades en la Via Publica
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6.13 Regulacion de Transito

INFORMACION GENERAL

Dependencia Unidad Direccion Departamento
Direccion de Policia Municipal
de Transito
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DPMT-P013 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento Regulacion de Transito tiene por objeto describir la forma correcta de realizar la regulacién del
Transito.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la PMT
Base Juridica:
e Ley y Reglamento de Transito
Requisitos:
e Para Identificacion de transito bloqueado o lento por causa especifica
Definiciones:
¢ Ninguna

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Utiliza el uniforme reglamentario e insignias, gorgorito en buen
1 ; .
estado y si es de noche, debe portar linterna.
Se ubica en el punto regulacion tomando en cuenta su seguridad
2 personal (punto muerto o nulo). La posicion del agente debe ser
erguida con movimientos enérgicos.
Adopta las posiciones correctas de Alto (de frente), sefala los
vehiculos que va a detener, levanta la mano bien extendida al
mismo tiempo que ejecuta un sonido fuerte y prolongado con el
gorgorito.
Verifica que no hay ninguna persona o vehiculo dentro del area
del crucero que corra algin peligro al abrir la via; se coloca de
4 perfil (de lado), extiende un brazo indicando hacia donde va la
via y con la otra mano agiliza el transito, haciendo movimientos
constantes a la altura del pecho; al mismo tiempo, ejecuta dos

Agente de Transito

SOLUCIONA
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sonidos fuertes y prolongados con el gorgorito para indicar que
circulen.
5 Da fluidez al lado donde esta mas congestionado utilizando
Tacto, Tino y Criterio. , .
: = - p " Agente de Transito
Mantiene concentracién en el trabajo que esta realizando en el
6
punto donde se le haya nombrado.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Ninguno

Procedimiento Regulacién de Transito
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Regulacion de Transito
Agente de Transito
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6.14. Movilizacién de Vehiculos Abandonédxd‘sv y Chatarra

INFORMACION GENERAL

Dependencia Unidad Direccion Departamento
Direccién de Policia Municipal
de Transito
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DPMT-P014 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento Movilizacién de Vehiculos Abandonados y Chatarra tiene por objeto establecer los pasos a seguir
sobre la movilizacion de cualquier vehiculo abandonado o chatarra que se encuentre sobre la via publica con el
fin de mantener despejada la misma y sin obstaculo, para la circulacién de vehiculos y peatones.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal dela PMT
Base Juridica:
e Articulo 35 de Ley de Transito
e Articulo 24 de Ley de Transito
Requisitos:
e Vehiculos abandonados y/o chatarra
e Silagrla particular o de la institucion, siempre esta presente un agente

Definiciones:
¢ Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe la denuncia via telefonica o a través de informes de los | Operador de Radio/Agente de
vecinos a los agentes durante los patrullajes. Transito
2 Documenta con fotografias, coloca la boleta preventiva e informa

a Central de Radio, al mando superior y al Centro de Operaciones.

Informa por medio de la Boleta Preventiva que tiene 36 horas para

2 movilizar el vehiculo, cosa o chatarra. o
: = Agente de Transito
Coordina Grua pasadas 36 horas de haber colocado la Boleta.
4 De ser muy grandes y no poderse movilizar, se documenta con

informe y fotos lo que se remitira al Centro de Operaciones en
donde se coordinara la Grua grande para efectuar la movilizacion.
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5 Elabora el informe final que se adjunta a todo el expediente.
Envia d tacié ignada al J do de A

6 nvia documentacion consignada al Juzgado de suntos Asistente PMT
Municipales y de Transito.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Boleta Preventiva

2 Informe

Procedimiento Movilizacion de Vehiculos Abandonados y Chatarra

'ED Recibe

denuncia

Operador de Radio/Agente de
Transito

O verifica Notifica BN e &Elaboral
documentacion movilizacion pasadas 36 informe final
con fotografias de vehiculo horas

Movilizacion de Vehiculos Abandonados y Chatarra
Agente de Transito

& Ervia
documentacion
consignada

Asistente PMT
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6.15. Verlflcacmn de Co.nduccmh 'eh‘ﬁEstado' dé E/brleudad

INFORMACION GENERAL
Dependencia Unidad Direccion Departamento
Direccion de Policia Municipal
de Transito
Caédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DPMT-PO15 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento Verificacion de Conduccion en Estado de Ebriedad tiene por objeto evitar accidentes y
salvaguardar vidas por medio de patrullajes y Operativos.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal dela PMT
Base Juridica:
e Ley de Transito
e Reglamento de Transito, articulo 176
e Ley de Fortalecimiento Vial, articulo 40
Requisitos:
e Identificaciéon de un conductor en estado de ebriedad
Definiciones:
e Radar: Central de Radio

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Observa, recibe denuncia verbal de una persona o por medio de
1 la Central de Radio, que alguien conduce un vehiculo en aparente

estado de ebriedad.

Solicita a Radar que se coordine apoyo de la Policia Nacional Civil,
ya que se esta conociendo un hecho tipificado en el articulo 157
2 del Cddigo Penal, como un delito de responsabilidad de
conductores, hecho del cual no es competencia de la Policia
Municipal de Transito proceder.

Agente de Transito

Marca el alto al vehiculo reportado y retiene los documentos del
conductor y del vehiculo (licencia de conducir y tarjeta de
circulacion), hasta que se presenten agentes de PNC, para que
estos realicen el procedimiento que les corresponde.
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Elabora el respectivo informe de la situacién, debiendo anotar los
4 datos relevantes de la unidad a quien se le traslade el control del
procedimiento para salvaguardar cualquier responsabilidad. Se
realiza la prueba de alcoholemia y documenta la misma.

5 Procede si la PNC ignorara el procedimiento que por orden legal
debe conocer.

Brinda la oportunidad a un conductor en estado de ebriedad que

6 se comunique con un familiar para que lleve vehiculo a su Agente de Transito
residencia.
7 Identifica plenamente al familiar con su licencia de conducir

vigente y en perfecto estado volitivo.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Informe de la situacién

Procedimiento Conductores en Estado de Ebriedad

1Ca & 8110 o orwmu
Opbserao [jrea e1ano ai £ Eiabora cede 5i PNC P Identifica
“:dncrta apoya L yeniculo
recibe respectivo ignorara plenamente a
reportado y pide comunlcacmn a
danuncia doCoMentos informe procedimiento CoRdOIET familiar

Verificacion de conduccion en Estado de Ebriedad
Agente de Transito
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VIl. REVISION Y VALIDACION

REVISADO Y VALIDADO POR:

NOMBRE PUESTO / FIRMA \\_ /X /

Esvin Eduardo Director de Policia ( \ W /)(

Morales Gonzalez Municipal de Transito \\ ) /
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