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I. INTRODUCCION

El Alcalde de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula, Ingeniero
Sebastidn Siero Asturias, derivade de la creacion de varias dependencias v
la modificacion del organigrama institucional en la actual administracién,
aprobado por el Concejo Municipal, en sesidn ordinaria celebrada el dia 16
de enero de dos mil veinte, segin Acta Numero 7-2020, v en sesion
extracrdinaria 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
223 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; articulos 35,
literales aj, i), j), ¥y 90 del Codigo Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso
de la Republica, considera oportuno elaborar y/o actualizar los
“MANUALES DE PROCESOE Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA
PINULA",

EL Manual de Procesoz 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 vy la responsabilidad de los

funcionarios y trabajadores municipales en el desempeno de sus labores.

El propésito del Manual es dar a conocer en forma ordenada v 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 v especificos.
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II.

MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL
(Jue la Municipalidad de Santa Catarina Pinula disponga de un Manual de

Procesos y Procedimientos actualizado, que facilite la gestién municipal; que

permita al personal realizar sus labores con base a una descripcion

secuencial institucionalizada y conocer su participacién v responsabilidad

en el cumplimiento de las funciones v desarrolle de las actividades de la

Municipalidad y de la dependencia en que la que e5ta asignado.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.

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

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

Jue cada puesto de trabajo conozea su participacitn especifica en los
procesos y procedimientos de la Municipalidad vy Ia dependencia en la
que esta asignado.

Identificar los diferentes documentes que se requieren para el

desarrollo y cumplimiento de cada proceso.

- 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 v sostenible los servicios basicos e

impulsamos los proyectos de desarrollo ¥ 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 plblicas a través de la buena atencién y
prestacion de los servicios basicos, el transporte, la educacion y la seguridad
hacia una mejor calidad de vida.

VALORES

- Henestidad: Contamos con atributos de calidad humana e integridad
moral gue permite establecer relaciones internas y con los habitantes
del municipio, basadas en la confianza, sinceridad v respeto mutuo,

- Lealtad: Somos un equipo comprometido con la administracién
municipal ¥ nuestros vecinos, siempre mostrando fidelidad en
nuestras acciones y comportamiento.

- Responsabilidad: Somos servidores municipales comprometidos con
el cumplimiento de nuestras obligaciones v actuamos
cuidadosamente al tomar decisiones inherentes a nuestros cargos.

- Respeto: Somos servidores municipales gque procuramos vy
MAantenemos una Convivencia sana, armoniosa y de aprecio con todos
los vecinos del municipio, basada en la ética v la moral, v 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 Cédigo
6.1 Reporte de Bajas al Reglamento
A | el Fersonal X DPMT-PO0T
6.2 Consignacion de Vehiculos con X
Gria CPRAT-POGE
6.3 Emnisian y Anulacide de Boletas de |
! Infraccién de Transito A ERMT-Poa3
6.4 Anulacion de Boletas par Mala
Redaccian o por Deterigrg A OPMT-FOD4
Consignacidn de Documentas,
6.5 | Tareta de Circulacidn y Licencia de X DPMT-FO05
Conducir
6.6 W.:"ehimlnﬁ con Multas Pendientes
(insabventes) B " g ien b
6.7 Infraccidn a Vehiculos con Placas
T | praigerss X DPMT-E007
6.8 Accidentes de Transito con Danos " Bt
| Materiales Al
6.9 Accidentes de Transita con
3 Personas Herdas o Fallecidas X DEMI-POCA
Acodentes de Trdnsito con
6.10 | Vehicubos de PMT con Dafigs X DPMT-PO0IO
Materiales -
6.11 .s.?h:-ﬁr:;a Actindades en la Via X DPMT-FOT]
E.'E_ Regulacidn de Transito X DPMT-POO12
6.13 Maovilizacion de Vehicules
Abandenados y Chatarra s it
6.14 Conductores en Estado de DPMT-RO14
Ebnedad
6.15 | Obtencién de la Tarjeta de Rodaje ¥ DPMT-BO15
TOTAL 1] 18 15
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L NOMBREDELPROCEDIMIENTO |

6.1. Reporte de Bajas al Reglamento del Personal
INFORMACION GENERAL

Dependencia Unidad Direccion Departamento
Direccion de Policia Municipal
de Transito
_ Codigo Proceso Procedimiento No. De Piginas
DPMT-B001 W 2 paginas
Descripcion General:

El procedimiente Reporte de Bajas al Reglamente 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, parz que éste reporte v siga los conductos respectivos hasta llegar a la direccidn donde se
analizara y se procedera conforme lo indica el reglamenta Intemao.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
« Personal de la PMT
Base Juridica:
»  Reglamento Interno Poficia Municipal de Trinsita
Requisitos:
= Esobligatorio que todo agente de la Policia Municipal de Trinsito conozca todas las reglas disciplinarias a
cumplir dentro de la institucion y las sanciones que cada una conlleva, Deben conocer sus obligaciones y

respensabilidades para evitar en lo posible caer en faltas y ser reportados por sus mandos sUperiores
Definiciones:

= MNinguna

DESCRIPCION SECUENCIAL

Mo. Actividad Puesto Responsable

Procede a redactar un reporte en el momento que un agente es
sorprendido  cometiendo una falta al Reglamento  Interno
Dicciplinario. El reporte debe contener los datos basicos:

# A quien se dirige & reporte

« MNombre y chapa del agente que se reporta

1 =  Falta cometida Director de la Palicia
# Fecha Hora v Lugar Municipal de Transito
L]

51 58 nombran airas personas ya sea como testigos o camo
complicés: {nombres completos, Mo de DPI  u otro
documento de identificacidn y chapa)

«  MNombre completo de quien reparta

» Firma de enteradn del agente que se reporta.
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Firma de visto bueno el reporte ¢l Camisano de grupa y remite al . =
2 conducto correspondiente para hacerlo legar hasta la instancia ﬂwaiilzlarl;nle?:a
¢ncargada de analizar y dictaminar respecto a estos repartes. uricipal de Trénsita
Traslada a Direccion Administrativa para que procec ==yl i
: corresponde, Asistente PMT
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Reporte de datos bisicos

Procedimiento Reporte de Altas al Reglamento del Personal

Repedie de Bajan sl Reglamento del Pessonal
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.2. Consignacion de Vehiculos con Griia

i

INFORMACION GEMNERAL
Dependencia Unidad Direccitn Departamento
Dureccién de Policia Municipal
de Transito
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DEMT-POD2 ¥ 3 paginas

Descripcién General:
El procedimienta Consignacion de Vehiculos con Grie tiene per objeta definir lo'que debe tomarse en cuenta
parad gue & vehiculo que se consigna sea debidamente enganchado tomando todas las precauciones pertinentes,
realizando el pentaje completo antes de movilizario del Ilugar donde se encuentra, dejandolo en el predio
muricipal sin dafio alguno, en donde el encargado del predio corroborard los datos de |a hoja de peritaje que
consignd el encargado de grua y el propletario del vehiculo, si estuviere presente, firmarad de enterado, evitando
| posteriores reclamos por supuestos danos causados en este movimiento,

TR AR

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
= Personal dela PMT
Base Juridica:
s Lev y Reglamento de Transito
Requisitos:
»  Falta al Reglamento de Transito que amerite cansignacion del vehiculo
Definiciones:
# PMC: Policia Municipal de Transito

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

g Define la causa de la posible consignacion del vehiculo y de ser —

posible ubicar al conductor del misma.
2 Realiza revision general del vehiculo antes de engancharlo,

incluyenda que no esté inveducrado en actos fuera de ta Ley,
3 Solicita sobrencia de Transito PMT de Santa Catarina Pinola v PRNC

a través de Central de Radia.

Coording, si el vehiculo tiene problema con PNC con la sub- Agente de Transito
4 estacidn encargada del sector donde- e genere la situacidn &

efecto de que se hagan cargo del procedimiento.

Realiza seguimiento posterior sien dado caso fuera la sub-
5 estacion de la cabecera municipal, Cristo Rey o El Carmen; a efecta

de que no se dejen los vehiculos en la via plblica, si no gue

utiticen &l predio municipal,
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Documenta can fotografias antes, durarte v después de la falta
cometida y el procedimienta completo

T tngancha el vehiculo y traslada al predio municipal,

Informa & Central de Radic y al Radar el motiva de la

& consignacitn .
g Infarma al pilato del vehiculo a consignar, el porqué de la
_tonsignacién (Base Legal), Agente de Transito
Informa al pllote de la gria y al conductor del vehicula, hacia
10 y :
donde se trasladara £l misme.
11 Informa ef procesa y tramite que debe hacer para fa recuperacién

de su wehiculo,

Indica que deberd presentar inconformidad en el Juzgado de
12 Asuntos Municipales de Transito si el wehiculo resulte dafiado
durante el procesa de enganche y traslado.

Firma el peritaje, mostrando conformidad del estado en el que

L. deja al vehiculn

Vecino

Realiza reporte y entrega el formulario de consignacion a la

14 secretadia de PMT para enviaric a donde corresponde.

Agente de Transito

DOCUMENTOS DE SOPORTE

] Documentacion de fotografias

Paritaje

Reporte

B W | B | =

Farmulario de consignacicn
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‘ Pracedimienta Consignacion de Vehiculos con Gria |

i r
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6.3 Emision y Anulacion de Boletas de Infraccion de Transito ]
INFORMACION GENERAL
Dependencia Unidad Direccion Departamento
Direccion de Policia Municipal
de Transito
Codigo Proceso Procedimiento MNo. De Paginas
DPEMT-PO03 X £ paginas

Descripcion General: i

El procedimienta Emision y Anulacion de Boletas de Infraccion de Trinsito tiene por objeto describir que la dnice
persona con potestad de dejar sin validez, rebajar, medificar una boleta de remisidn, alterar el monto o camblar
algin date, es ¢l Juez de Asuntos Municipales y de Transito, tomanda en cuenta que Gnicamente se podra solicitar
anulacion de fa boleta cuando se cometa un error de redaccian o por deterioro de la baleta en &l momento de la
| imposicion.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
» Persongl de la PMT

Base Juridica:
# Loy y Reglamento de Tramsito

Requisitos:
* Falta al Reglamento de Trdnsite que amerite consignacion del vehiculo y/o errar en la emision de baleta

de Sancion

Definiciones:

= Radar: Central de Radio

DESCRIPCION SECUENCIAL
Ne. Actividad Puesto Responsable
1 Entrega al agente de PMT su talonario de boletas de Sancian, b e E'F H_Eguiaunn %
Transite
2 Recibe talonaric de boletas de Sancidn,
Procede a presentarse con el conductor del vehiculo, se identifica
3 €on su nembre, nimero-de chapa y posteriormente le indica la o
falta cometida {articulo infringide de la ley v reglamento de Agente de Transito
transito) y la sancian correspondiente.
4 Informa a radar de |a sancidn, indicands nomero de boleta a
colocar, placa del vehiculo, articulo sancionadaor; el radio operador
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le asignara un numero reporte radial (R-R} para Hevar el control
de multas impuestas,

Indica al conductor, que si no esta de aouerdo con la infraccion
5 recibida, estd en todo su derecho de impugnar |2 misma en el
Jurgade de Asuntos Municipales de Transito dentra. de les
proximos cinco dias habiles. Agente de Transito
Entrega, el agente al finalizar su turna, al jefe de turmo o
B encargado del control y cierre de boletas impuestas de su
talonanio.

Toma las coplas de las baletas impuestas v procede a realizar el
cierre y su informe el cual debe remitir al centro de operaciones, | Sub Ohicial de Regulacion de

7 legar donde son digitadas las boletas en la base de datos de Transio
infraccicnes.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Talanario de bolatas

Procedirniento Emisién y Anulacidn de Boletas de Infraccion 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
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DPMT-PO04 X 2 paginas
Descripcion General:

El procedimiente: Anulacion de Boletas por Mala Redaccién o por Deterioro tiene por ohjeto indicar que
unicamente se podra solicitar al mando superior inmediato la anulacién de una baleta de infraccitn cuando se
ﬁ cometa un error involuntario de redaccidn o por deteriore de la boleta en el momento de la imposician y
_solamente se hara poer un monto igual o de mayer cuantia - al de la boleta que se anulara.

EHITEEIUE GEMNERALES |
Usuarios:
= Personal de la PMT
Base Juridica:
= MNinguna
Requisitos;
# Boleta de remision emitida
Definiciones:
s Minguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
™ Mo. Actividad Puesto Responsable
Informa al Sub Oficial de Regulacidn de Transito & motivo para
1 salicitar la sutenzacién de anulacon ce la boleta cuando el

agente cometa un error en la redaccian de 1a boleta o por otras
causas de deteriora de la misma

Solicita autorizacién para anular la beleta, indicando el motive de
2 la anulacién v el nimere de boleta sustituida la cual deberd
contener los mismos datos de la boleta anulada {en caso contrarno
se ahre proceso de investigacian).

Procede a elaborar el informe corespondients, al concluir el
turno, indicando |3 situacion que origind la  sustitucdn,
adjuntando para-el efecto ¢l original v las copias de la boleta que
fuese anulada, con su respective informe firmado por &l mando.

Agente de Transito

SOLUCIONA




MANUAL DE PROCESDS ¥ PROCEDIMIENTOS
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Procedimiento Anulacion de Boletas por Mala Redaccian o por Deterioro

amtileridn de Aoletas poi Maks Redatosn o por Detmiona

Ageste de Trinsile
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6.5. Consignacion de n:umentus, Tarjeta de Circulacion y Licencia de

Conducir
INFORMACION GENERAL
Dependencia Unidad Direccién i Departamento
Direccion de Policia Municipal
de Transita
Cadigo Proceso Procedimients | No. De Paginas
DPMT-POOS _X 2 plginas

Descripcion General;

El procedimiente Consignacion de Documentos, Tarjeta de Circulacion y Licendia de Conducir tiene por cbjeto
establecer los pasos a sequir para consighar documentos previa autonzacion del mando superior inmediato con
debida justificaciin para el motiva de la retencidn.

CRITERIOS GENERALES
Usuarios:
& Personal de la PMT
Base Juridica:
¢ Articulo 175 v 176 del Reglamento de Transito
Requisitos:

* Elagente que consigna los dooumentos es el responsable de los mismos mientras finaliza el tumo
Definiciones:
=  Ninguna

DESCRIPCION SECUENCIAL

MNa. Actividad Puesto Responsable
Informa al conductor el motive de la consignacidn v e articulo
1 que ha infringido en el momento gue una situacidn amerte la
consignacon de documentos.

Procede a elabarar el informe respective cuando finalice el tuma, =
2 describdendo cada documento. ; Agente de Transita
Entrega el informe al Sub Oficial de Regulacidn de Trénsito para
3 gue sean anotados en el cierre correspondiente de novedades y
los plasme en el libro de novedades.
4 Verifica que esten corectos los  datos, enviandolos | Sub Oficial de Regulacian de
postenarmente a secrelania de PMT, Tranzito
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5 H!Inh_e informe y traslada al Juzgado de Asuntos Municipales de Aclctante PMT
Transita.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Infarime

Procedimiento Consignacion de Documentos, Tarjeta de Circulacion y Licencia de Conducir
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6.6. Uehi:ul con Mus Peiuntas ins

INFORMACION GENERAL
Dependencia Unidad Direccion Departamento
Direccion de Palicla Municipal
de Trdnsita
Codigo Proceso Procedimiento MNo. De Paginas
[P T-PODG x & paging

Descripcion General:

El procedimients Vehiculos con Multas Pendientes (insolventes) tiene por objeto describir la gestién gue se debe
realizar al momento de encontrar un vehicule con multas pendientes de pago de més de 30 dias sin haber
efectuado el pago corespondiente,

CRITERIOS GEMERALES
Usuarios:
# Personal defa PMT
Base Juridica:
» Articulo 190 del Reglamento de Trinsito
Requisitos:

« Falta al Reglamento de Trinsitoc que amerite consignacian del vehicula
= Mo debe subir el agente al vehiculo para cenducirle o bien para acompaiar al conductar del mismo
Definiciones:

w  Minguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
[
MNo. Actividad . Puesto Responsable
1 Datiene el vehiculo y solicita documentos para la verificacion de

cualquier falta a la Ley v Reglamento de Transito. )
Sohcota soivencia de Transito de Santa Catarina Pinula y ya con los
2 documentos en posesion, en caso de ser sospechoso, también
seivencia de la PNC via telefonica.

Recibe informacion de la Central de Radic si tene multas

3 pendientes y con mds de 30 dias sin haber sido cancelada Agente de Transito
[camtidad de multas, monto, lugar, fecha, hora y nombre del
conductor).
Informa al conductor de lo anterior ¥ a 1a vez, que el vehiculo serd

4 trasladade al Deposito Municpal, sobre la base del Articulo 190

del Reglamento de Transito de la Municipalidad, informandao la
direccicn a donde serd trasladado,

SOLUCIONA
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informa a su mando superior para que le brinde apoyo con una
5 unidad para que lo escolte en el traslado del vehiculo gue se
consigna al predio municipal
Coordina grisa para trasladar el vehicula en caso que ef conductor :
6 este renuente al traslado. El monto serd cancelade por el Agsate de Transito
conductor {ver procedimiento de traslade de vehiculos con gria).
7 Elzbora el infarme y llena el formulario comrespondiente al finalizar
el procedimiento, entregdndolo al oficial de tumno.
Envia los documentos del vehizulo per medic de un oficio al :
8 luzgado de Asuntos Municipales v de Transito, AdistaritePMT
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Documentos de verificacion
Informe
3 Formulario correspondiente

Procedimiento Vehiculos con Multas Pendientes (insalventes)
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6.7. Infraccién a Vehiculos con Placas Extranjeras

INFORMACIOMN GENERAL

Dependencia Unidad | Direccion Departamento
Direccion de Policia Municipal
de Transito
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DPEMT-POOT by 2 paginas
Descripcion General:

El procedimierito Infraccion 4 Vehiculos con Placas Extranjeras tiene por objeto describir lo que se debe curm:nlir

ﬁ L8l extender una boleta de Sancion a un vehiculo que ports platas extranjeras.

B CRITERIOS GENERALES
Usuarios:
s Personal dela PMT
Base Juridica:
s leyy Reglamento de Transito
Requisitos:
= Falta al Reglamento de Transite
Definiciones:
+  Minguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 identifica a wehiculo infringiendo  cualguier articulo  del
Reglamento de Trinsito.
2 Cetiene #l vehiculo e impone la infraccidn.

Inferma el conductor que debe ir a cancelar Ia mults a cualguier o
3 banca del sistema cercano, y que mientras tanta sus documentas Agente de Transito
seran retenidos al igual que el vehiculg,

Proporciona tiempe maximo de 2 horas para que cancele y
2 reqrese para devolverle los documentos: el wehicule debe
gstacionarse en un lugar sequro,

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

Adjunta copia de |a boleta, al cierre normal de boletas y &l reciba
4 de page al informe internoc para que este sea enviado al Agente de Transito
Departaments de Digitacian,

SOLUCIONA
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DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Boleta de remisidn
2 Reciba y fotocopia de pago
3 Inferme interna

Procedimiento Infraccion a Vehiculos con Placas Extranjeras
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6.8. Accidntes de Transito n Dan Maiaii.-s

INFORMACION GENERAL
Dependencia Unidad Direccién Departamento
Direccion de Palicls Municipal
de Transita
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DPMT-PO0S X 3 paginas

Descripcién General:

El procedimiente Accidentes de Transito con Dafios Materiales tiene por objeto deseribir los pasos a SEQuIr en
caso de un accidente de Trinsito cuande solo oturman dafios materiales.

CRITERIOS GENERALES
Usuarios:
*  Personal de la PMT
Base Juridica:
* Leyy Reglamento de Transito, articulo 176
Requisitos:
= Accidente de trinsito
Definiciones:
s Minguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Aborda y motiva a fos involucrados a llegar a un mutue acuerdo
1 sobre-el pago de los darios ocasionados, otorgandales un tiempo
prudencial de hasta 15 minutos para que se presante su abogado
o ayustador de segurp.
> Completa la hoja de colision y que ambos invelucrados la firmen
de muto acuerdo o desacuerda. )
3 Salicita selvencias de los vehiculos a Central de Radio Trénsita SCP
¥ con PNC Agente de Transito
i Cede el control del pracedimiento a la PNC & existiere arden de |
captura por parte de esta, ) I
P Realiza infarme de la situacién, indicando la unidad de PNC, &
nembre y rango del agente a quien se trasiada el rocedimienta, |
verifica si algunos de los vehiculos tiene multas pendientes de
B Transito SCP; de resultar alguno de las vehiculos, se procederd a
infarmarle al piloto que su vehiculo serd trasladado al predio

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

Precede a trasladar los vehiculos al predic municipal, en caso de
gue los involucrados no lleguen a un acuerdo, por medic de los

T conductores de ambos vehiculos ¥ si alguno se niega al traslade,
se coordinara gri y se fe naotificara que o costa de trastada serd
a cuenia del mismo,
a8 Realiza peritajes comespondientes.
9 Consigna la tarjeta de circulacion: al finalizar ol procedimiente
#labora informe de la sucedido,
10 Lena tormulario de consignacion y colisién y eritrega el
documento al oficial de twrna firmado por los invelucradaos,
Emvia documentacién consignada al Juzgado de Asuntos ;
1" Municipales y de Transito. AeEEme: PuY
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Hoja de calisidn
2 Informe
3 Pevitaje comrespondiente
4 Formulario de consignacion
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Procedimiento Accidentes de Transito con Dafias Materiales
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B S

6.9. Accidentes de Transito con Personas Heridas o Fallecidas

INFORMACION GEMERAL
Dependencia Unidad Direccion Departamento
Dareccion de Policia Municipal
de Transito
Codigo Proceso Procedimiento No. De Piginas
DPMT-POOY X I 2 paginas

Descripcién General:

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

1

CRITERIOS GENERALES

| Usuarios:
= Personal de la PMT

Base Juridica:
s Ley de Transito
+  Constitucidn Politica de la Repablica
= Codigo Procesal Penal

Requisitos:
s Accdente de transito
Definiciones:
& Minguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Confirma gue existen personas lesionadas o fallecidas en wn
hecha de transita,
P Sclicita @ Central de Radio que coordine PNC yfo Ministerio

Publico, Bomberos y/o unidades de emergencia,
Asegura el area para evitar otro accidente colocando sefializacion

3 circunstancial v traslada el procedimienio a las autoridades 3
competentes, PFNC. i 5 Agente de Transita
4 Recopila toda la informacion necesaria para redactar el informe
respectivo.
Traslada datos a Central de Radic y si es necesario reqular &l
s transito en €l 2rea del hecho se gueda en el lugar brindande

sequndad vial 2 las unidades que se encuentren en el lugar,
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Informe respectivo

Procedimiento Accidentes de Transito con Personas Heridas o Fallecidas
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5.90. Wachos de Triinlin o Vehiados de PN cox daias rnatarml
INFORMACION GENERAL

Dependencia Unidad Direccién Departamento
Direccian de Policia Municipal
de Tringto
Codigo Proceso Procedimiento Neo. De Paginas
DPMT-FO10 % 2 paginas
Descripcién General: '

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

CRITERIOS GENERALES '
Usuarios:
o Personal de la PMT
Base Juridica;
* Reglamento Interno de la PMT
Requisitos:
* Accidente de transito con vehiculos de PMT con dafios materiales
Definiciones:
+  Minguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No, Actividad Puesto Responsable
Informa a Central de Radio inmediatamente y a Logistica,
solicitando la presencia de esta ultima asi como Iz coordinacion
1 de otrc agente de Transito SCP para que se encargue del
procedimiento, siempre gue el accidente haya oourrido dentro de
la. jurisdiccion  del municipio, o bien, para el apoyo
correspondiente.
2 Coording la llegada del ajustador de la aseguradera y el

representante de Logistica para resobver |3 situacion, Agente de Transito
Solicita la consigracion de ambos vehiculos al depdsito municipal
si-no hay acuerdo en el momentao.
3 De igual manera que en los procedimientos particulares, se
agotaran bos medios para la consignacian ya sea voluntaria o por
medio de grua.

Entrega al Encargada del Predio los vehiculos para que queden a
4 disposicion del Juzgade de Asuntos Municipales y de Transito,
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5 Los documentoas de los involucrados en Iz colisian también seran
puestos a disposicidn del Juzgado de Asuntos Municipales v de
Transito por medio del procedimiento de consignacidn de
documentos,

Redacta el informe co cfi los-si
i [.:5- rrespondiente conteniendo los siguientas hgerte de Tednsino

= Fecha, hora y lugar exacto del accidente, datos de los
involucrados (personas y vehiculos).

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Consignacidon
2 Informe Correspondiente

Procedimiento Hechos de Transito con Vehiculos de PMT con dafios materiales
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e [ ¥
[ "

6.1 . Hechos de 1-& nsito :n ehi:uns :I PMT n personas fallidas

A ~ INFORMACION GENERAL
Dependencia Unidad Direccion Departamento
Direccian de Policia Municipal
de Transito
Codigo Proceso | Pprocedimiento No. De Paginas
DPRAT-POT X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento Hechos de Transito con Vehiculos de PMT con personas fallecidas tiene por objeto describir la

manera & proceder cuande un vehicule de la Direcoien de la Policia Municipal de Transite resultara involucrade
en un accidente mientras =e encuentra de servicio.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios;

# Personal de la PMT
Base Juridica:

= Comstitucion Politica de la Repablica
Requisitos:

s Accidente de transite con vehiculos de PMT con personas fallecidas
Definiciones:

= Minguna

DESCRIPCION SECUENCIAL
MNo. Actividad Puesto Responsable

informa de inmediato 8 Central de Radio v esta procederd a
realizar bo siguisante:
» Informa al responsable de tumo
o Informa al Director de PMT
1 »  Solicita presencia de PNC v MP para gue sean ellos quienes
tarmen el procedimento
« Coordina la presencia de agentes de Transito SCP en el lugar
para que estén presentes cuando a PNC ze le traslade el
control del procedimiento y para la regulacion del transita
vehicubar,
Redacta @l informe comespondiente conteniendo todos los datos
pertinentes:
= Fecha hora y lugar exactos del accidente
« Datos de los Involucrados (pessonas v vehiculos)

Agente de Transito
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s SHuacion acontecida [de ser posible documentar con
fotografias v realizar un croguis de la posician en que
guedaron los vehiculos luego de la colisidn)

= Dafios materiales y fisicos que se observan

«  Mombres y ndmero de unidad de PNC que se haré cargo del
procedimiento

Bomberos v MP gue acudan al lugar del hecho

Agente de Transite

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Croguwis del acodente

2 Informe Correspondients

Procedimiento Hechos de Transito con Vehiculos de PMT con Personas Fallecidas
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6.12. Apoyo a Actividades en la Via Pablica
INFORMACION GENERAL
Dependencia Unidad Direccion Departamento
Direccion de Policia Municipal
de Trinsito
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DPMT-PO12 = X { 3 paginas

Descripcion General;

El procedimiento Apeye a Actividades en la Via Publica tiene por objeto proporcionar las lineamientos cuando
exista la necesidad de brindar apoyo donde se necesite la intervencién de la Policia Municipal de Transito para
cubrir actividades, ya sean estas de cardcter social, cultural, refigioso, deportivo y otros, siempre y cuando sea en
la via publica y exista resga de que el desarroflo de la misma cause un impacto en la circulacidn wial tanto de
personas coma de vehioulas.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

» Personal de la PMT
Base Juridica:

»  Reglamento Interno dela PMT
Requisitos:

* Para brindar apoyo con agentes y equipo de Trdnsito SCP, se debera recibir primeramente la orden del
manda superier (Director), en farma escrita, enviando con dos dias de anlicipacion el expediente complate
conteniendo el procedimiento administrative que se ageta previo a la autorizacion del apoyo, adjuntanda
nota de trabaja firmada por el Director de Policia Municipal de Transite: sin embargo. puede ser una orden
verbal del Director o Cormisario de Operaciones hacia el Comisanio del Grupo gue prestara el apoyo

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

Definiciones:

s MingUnag

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Cbtiene informacion necesaria del evento.
# [ia del eventa
Heora de inicio
Hora de finalizacién (en caso se pueda definir)
Direccion exacta del lugar

LSub Oficial de Regulacidon de Transito
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« Tipo de apoye (regulacion, estacionamiento,
conficacidn, escalta, comedores, cierre de calies,
etc}

=  Mombre dela persona que solicita con direccidn
y numerc de teléfono. Entrega la hoja de apoyo
brindado o de trabajo para gue el vecing la firme
de conformidad al apoyo prestado.

Procede a asignar el personal y equipo dandao & conocer al
personal ejecutor {mandos medios v egentes peatonales],
su mision ¥ entregando el expediente para que se actue de
acuerdo a o salicitado.

T

Sub Diicial de Regulacian de Transito

apoyo, documenta tomando fotografia al inicio, durante y
al final de la. actividad [se adjuntaran al expediente).

Ubica al encargade del evente parallenar 1a hoja de apoyvo
la cuat debe ser firmada por quien selicitd el servicio o su
representante (se adjuntara al expediente).

Elabera un informe final que también se adjuntara al
expedients, ademds de las fotografias cuando haya
finalizado el apoye {al final de turno}.

Remite, luego que el Comisaric revise el informe, a |a
risma direccion de donde lo enviaron para el controd y
respuesta a quien solicitd el apoyo (Atencién al Vecing), La
unidad que ejecuta |a nota de trabaje debe guedarse con

Agente de Transito

| una copia de ese expediente

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Hoja de Apoyo

2 Informe Correspandients
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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
Careccidm de Policla Muricipal
de Transito
Codigo Proceso Procedimiento Mo. De Paginas
DPMT-POT3 o & paginas

Descripcion General:

El procedimiente Regulacion de Transito tiene por objeto describir la forma correcta de realizar |la regulacion del
Trénsito.

CRITERIOS GEMNERALES

Usuarios:

s Personal de la PMT
Base Juridica:

»  Ley y Reglamento do Trdnsito
Requisitos:

= Para Identificacion de transito bloqueado o lento por causa especifica
Definiciones:

*  hingurna

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Utikza el wuniforme reglamentare e insignias, gorgonto en buen

estado v si es de nache, debe portar linterma.

Lo ubica emvel punto regulacidn tomando en cuenta su seguridad
2 personal {punto muerto o nula). La posicion del agente debe ser
erguida con movimientos ‘BNErgicos.

Adopta las posiciones correctas de Alto (de frente), sefala los
3 vehiculos que va a detener, levarta la mano bien extendida al
misma tiempo que ejecula un sonide fuerte y prelongado con el
gorgonte.

Agente de Transito

Verifica que na hay ninguna persena o vehiculo dentre del area
del crucero gue corra algdn 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 @l transite, hadendo movimientos
constantes a la altura del pecho; al mismo tiempo, ejecuta dos

SOLUCIONA
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sanidos fuertes y prolongados con el gorgorita para indicar que

circulen.

Da fluidez al lado donde estd mas congestionade otilizando

Tacto, Ting v Criterio,

6 Mantiene concentracién en el wrabajo que esta realizando en o
punta donde se fe haya nombrado:

Agente de Transito

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Minguno

Procedimienta Regulacian de Transita
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. NOMBREDELPROCEDIMIENTO |
6.14. Movilizacion de Vehiculos Abandonados y Chatarra

INFORMACION GENERAL
Dependencia Unidad Direccion Departamento
Direccian de Policia Municipal
de Transito
Codigo Procesa Procedimiento MNo. De Paginas
DPMT-PO14 X 2 phginas

Descripcion General:
ﬁ Bl procedimiento Movilizacion 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 pdblica con el
fin de mantener despejada la misma v sin abstacula, parala circulacitn de vehiculos v peatones,

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
»  Personal de la PMT
Base Juridica:
= Articulo 35 de Ley de Transito
v Articuio 24 de Ley de Transito
Requisitos:
#  Wehicules abandonados y/o chatara
= Sila grua particular o de la institucion, siempre estd presente un agente

Definiciones;
ﬂ = Binguna
l DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe la deauncia via telefdnica o a través de informes de los | Operadar de Radio/Agente de
vecinos a los agentes durante ios patrullajes. Transito

Dicumenta con fotografias, coloca la boleta preventiva e informa

Infarma por medio de la Boleta Preventiva que tiene 36 horas para
mavilizar &l vehiculo, cosa o chatama:

Coordina Gria pasadas 36 horas de haber colocado |a Boleta,

4 De ser muy grandes y no poderse movilizar, s¢ documenta con
infarme vy fotos lo que se remitird al Centro de Operaciones en
donde se coordinara la Gria grande para eféctuar |a movilizacion.

Agente de Transito
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5 Elabara el informe final que se adjunta a tedo el expediente.
Emvia documentacion consignada al Juzgado de Asuntos ;
6 Punmicipales ¥ de Transito. ASIISIIE: EMT
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Boleta Preventiva
2 Infarmea

Q l Procedimiento Movilizacion de Vehiculos Abandonados y Chatarra \
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" 6.15. Verificacion de Conduccién en Estado de Ebriedad

INFORMACION GENERAL
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nesu*la_dﬁn General:

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

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
» Personal de la PMT
Baze Juridica:
¢ Ley de Transito
= Reglamento de Trinsito, articulo 176
s Ley de Fortalecimiento Vial, articulo 40
Requisitos:
s ldentificacidn de un conductor en estado de ebriedad
Definiciones:
» Radar: Central de Radio

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

estado de ebriedad. N
Solicita 4 Radar que se coordine apoyo de 12 Policia Nacional Civil,
ya gue se estd conocendo un hecho tipificada en el articulo 157
2 del Codigo Penal, coma un delite de responsabilidad de
conductores, hecho del cual no es competencia de la Policia
Municipal de Transito proceder.

Marca el alto al vehiculo reportado y retiens los documentos del
conductor y del vehicule (ficencia de conducr y tagjeta de
circulacion), hasta gue se presenten agentes de PMC, para que
estos realicen el procedimiento gue |es (ormesponde.

Agente de Trangita
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Elabora el respective informe de la situacion, debiendo anotar los
4 datos relevantes de la unidad a quien se Ie traslade ef control del
procedimiento para sabvaguardar cualquier respansabilidad. Se
realiza la prueba de alcoholemia y documenta la misma.

Procede si la PMNC 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 gue lleve vehiculo a su Agente de Trénsito
residencia,

+ Identifica plenamente al familiar con su licencia de conducis
vigente v én perfacto estado volitive,

DOCUMENTOS DE SOPORTE

., 1 Infarme de la situacion

‘ Procedimiento Conductores en Estado de Ebriedad \
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VIl. REVISION Y VALIDACION

REVISADO Y VALIDADO FPOR:

/ t

NOMBRE PUESTO [ [rigMA \N X/
Esvin Eduardo Director de Policia . /
Morales Gonzalez Municipal de Transito t K |
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