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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA VILLA DE CHIANTLA DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO CERTIFICA QUE PARA EL EFECTO.TIENE A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS ORDINARIAS
Y EXTRAORDINARIAS DEL CONCEJO MUNICIPAL EN DONDE SE ENCUENTRA EL ACTA OCHENTA Y CINCO
‘GUION DOS MIL DIECINUEVE, DE FECHA VEINTITRES DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL DIECINUEVE QUE
CONTIENE EL PUNTO TERCERO EL CUAL.COPIADO COhDUPENLBWENTE DICE:==mmmmmm e
TERCERO' El Concejo Municipal‘ de la 'Vvilla’ de Chiantla, departamento . de
Huehuetenango CONSIDERANDO: Que. por parte de la Juez de Asuntos MunlClpales
se solicita la aprobac1on del Manual de Pue:tos de -la Policia Municipal de
Transito, el cual fue discutido ampliamente por parte del Concejo Municipal;
_CONSIDERANDQ: ' Son atribuciones del Concejo Municipal: La 1p1c1at1va,
deliberacidn y decisién de los-asuntos munlﬁlpdlea, El ordenamiento territeorial
y control urbanistico de la circunscripcién municipal; La convocatoria a ‘los
distintos sectores de la sociedad del -‘municipio para la formulacién e
institucionalizacién de las politicas publicas municipales y de los p1anes de
desarrollo. .urbano y rural del municipio, identificando y priorizando las
‘necesidades comanltarlas Y proouestag de solucidn a los problemas iocales El
control vy fiscalizacidn de los distintos actos del gobierno nunicipal y ‘de su
administracién; El  establecimiento, planificacién, reglamentacién,
_ programacién, control y evaluacidén de los servicios publicos municipales, asi
como las decisiones. sobre las modalldad@b institucionales para su prestacién,
teniendo 5¢empre en cuenta la- preeminencia .de los intereses publicos; La
emisidén y aprobacién de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales;
CONSIDERANDO: Que habiéndose revisado la herramienta presentada, la' cual
contribuird a que las labores de la Policia Munlc:Lpa1 de Transito se
desarrollen en cumplimiento a su creacién, para procurar mejores condiciones’
ae vida de la Doblac1on - POR TANTO: Con base a lo” considerado y lo que para
el efecto preceptian los articulos-35-9, 33, .35, 40 42, del Cod1§o Municipal;
por unanimidad ACUERDA: I)  Aprobar y -autorizar el MANUAL DE FUNCIONES Y
ATRIBUCIQNES DE .CADA PUESTO DE LA POLICIA MUNICIPAL ' DE "TRANSITO DE LA
MUNICIPALIDAD DE CHIANTLA, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO de la nanera
51gu1ente~———f—-—————————————~—-—————————~———f ——————————————————————————— '

. MANUAL DE E'UNCIONES Y ATRIBUCIONES DE CADA PUESTO DE LA POLICIA MUNICIPAL DE,
. TRANSITO DE LA MUNICIPALIDAD DE CHIA.NTLA DEPARTAMENTQ DE HUEHUETENANGO. '

DESCRIPCION POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO ‘fue creada por el Honorable Concejo
Mun1c1pa1, de conformidad con el acta 14-2007 de fecha dos de abril de dos mil
 a1ete, en sesién ordinaria, La Policia Municipal de Transito.es una Entidad
de cardcter 'eminentemente civil, regido por los principios de jerarquia y
subordlnac1on, desempefiandeo sus funciores con apego a la Constitucién Politica
de la RepUblica de Guatemala, y las leyes relacionadas con la seguridad
piblica; todo ‘esto a través de las unidades que la conforman, ejerciendo
direccién y control -en todo lo que respecta a: '

® Fluidez del trénsito vehicular.

.® Montaje de operativos de revisién.

e Apoyo & eventos sociales.

s Ejecucién de planes operativos

® Apoyo a la 1nfraestructura senallvac1or vy reparacién de,c1nta asféditica.
¢ Prevencién vy atencién de situaciones de trénsito.

BASE LEGAL: Ley 'de' Transito vy. s Reglamento vigente en la Republica _de 4
Guatemala. _ ' ‘ ey e : ' .

ORGANIGRAMA GENERAL DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO
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A. Identificacién:
Puesto Nominal - Director.’

Titulo del Puesto
. Ubicacién administrativa
. Inmediato Superior

Subalternos

B. Descripcidn:
.Objetivo del puesto:

Relaciones de Coordinacién:

'Responéabilidad;

Director de Policia Municipal de
-Trénsito.

: Direccién de Policia Municipal de
Transito.

Alcalde Mﬁnicipai.

Secretaria, Sub-Director, - Oficiales’
Policias Municipales ‘de .Transito, Sub

- Oficiales, Agentés Peatonales de Transito.

Planificar, analizar, organizar, dirigir,
controlar a personal a su cargo y velar
por gque se cumpla con' las funciones .y

. obligaciones gque sefialan. las. leyes v.

reglamentos de transito.

Alcalde Municipal, - Juzgado de. Asuntos
Municipales "de . Trénsito, Vecinos,.
Poblacidén en general, Alcaldes Auxiliares,
Comisarias, Estaciones y Sub-Estaciones de
Policia Nacional Civil de la localidad,
Ministerio de Gobernacién vy Direccién
General de la Policia Nacional Ciwvil,
Departamento de Trénsito de -la Policia
Nécional Civil. ' '

Instruir adecuadamente al personal de la

Policia Municipal .de Trénsito, para
cunplir con las leyes vy reglamentos de
transito, con el fin de que .exista un buen

- desempefio diarioc en la direccién; asi como

el cuidado y resguardo de los bienes
municipales. ' '
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C. Funcidn General: Planificar, organizar, coordinar, dirigir
' _controlar y supervisar al personal
: : _ cargo.. Disefiar .estrategias Y
_operativos.dé . - ’ . begarldad vy trénsito dentro

del municipio.

D. Fynciones vy Atribuciones Especificas:

CaraCLtar e lnStTLlr conﬂtantnmente al personal que confovma la

Policia Munlcipal de Transito, brindar soporte técnico
adnministrativo en los ‘aspectos relacionados a la gestién. del

funcionamiento de la direccién de la Pollc1a Municipal de Transito:

Portar el unifotme Lompleto ¢ insignias "que lo identifiquen
correctamente cuando esté de servicio, ' ’

Elaborar toda evaluacién, previ¢ién} planificacién, alreccwon,
organizacién vy contrel de las actividades previo & su reall7ac1on,
con-el fin de brindar el soporte necesaric al Area operatlva de

" la Direccidén de la Policia Municipal de Tran51to

Disefiar estrateglao Vv pollplcas gue sirvan para mantener el buen
funcionamiento de la direccién de la Po11c1a.Mun1c1pal de Transito.

Medir de forma constante los resultados que se obtienen, ¢on el

fin que dicha informacién sea utilizada en la toma de decisiones
a nivel 1nterno de la Direccién de ‘la Policia Municipal de
Tréansito, a nlveL superior .en la MunlClpaIWdad siempre .en
beneficio de la poblacién en general. ' S i

'Informar el reporte ‘del tran51to a las emlsoras de radio durante

horas de nayor congestionamiento en la mafiana, .tarde y noche o a

" solicitud de los medios de comunicacién. ‘
Realizar supervisiones geneérales vy de. patrullaje en' forma

periédica durante las horas de mayor congestionamiento.
Supervisar puntos de servicio, operativos o apoyo: brlndados a los

.. vecinos.

VeJ.av por el estrcho cumplimientoc de las leyes, reglamehtos Yy
disposiciones que rigen el municipioc. . '

Velar por el cumplimiento de los reglamentos, - acuerdos
resoluciones 'y demds disposiciones municipales al hacer del
conocimiento del Juez de Asuntos Municipales de transito,  las

'transgresiones que les consten para los efectos legales

respectivos.

" Comunicar a donde corresponde cualquier irregularidad o

interrupcién en los servicios publicos.

Velar poflel cumplimiento de las leyes u oponerse a-cqélquier acto
que entrafie la violacidn de las mismas y actuar para impedirla,
Fualqalera que fuere el ‘infractor y c¢ircunstancia de la misma. -
Cumplir con lo est1pulado en el reglamento interno de la direccién

‘de la Policia Municipal de Trénsite prestar servicio inmediato a

las personas que lo soliciten o cuando éstas y sus bienes se

"encuentren en peligro, asi como hacerlo del conocimiento de la.

Pollc1a Nac1onal Civil.

Planlflcar patrullajes prevent1vos diurnos y nocturnos en la parte

alta, baja y casco urbano del municipio, a trdveb de los vehiculos

‘que se tienen asignados.

Coordinar el apoyo 1nterinsFifucional entre el Mlnlsterlc de
Gobernacién, a través de la jefatura de la Policia Nac1on¢1 Civil
de la localidad.

Otras func1ones inherentes a su cérgo;
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A, Identificacién:

Puesto Nomlnal _ * Sub-Director.
Titulo del Puesto : Sub-Director . de Policia Muniéipal ‘de
,T”‘n51to i

Ubicacién admihistra;iva . Direccién de Policia Municipél de
' ' : - Tréansito.. v .

Inmediato Superior ' Alcalde Municipal,_Director (a) .

Subalternos o - o Secretaria; Oficiales, Sub’ Oficiales,
: o . Agentes Peatonales de Tréansito.

B. Descripcidn: : : R .
.Objetivo del puesto: - - Planificar, analizar, organizar, dirigir,
' ' : controlar el trabajo del Area Operativa.

Relaciones de Coordinacién: Alcalde Municipal; Juzgado de ° Asuntos
' ' Municipales de Transito, Vecinos,
Poblacién en'general; Alcaldes Auxiliares,
-Comisarias, Estaciones y Sub-Estaciones de
Policia “Nacional Civil de la localidad,
Ministeric de Gobernacién vy Direccién
General de la Policia 'NacionaT Civil,
Departamento de Transito de la Policia
Nacional C*v1*.

Responsabilidad:. ) Controlar.' la logistica para cubrir
o ' ' ' -actividades, eventos en las que se
requiera el apoyo y presencia de la Policia
Municipal de Trénsito, registro y control .
estadistico de  las  actividades v
'superv1aar la digitacidn de las boletas de
1nfracc1on.

C. Funcidn General:

Supervisidn y coordlnaclon del personal‘
. . ‘ administrativo y operativo.
D. Funciones y Atribuciones Especificas:

e Atender al vecino y publico en general.
¢ Portar el -uniforme completo e insignias que 1lo identifiquen
-.correctamente cuando ‘esté de servicio. '

‘e Revisar el despacho de operaciones y distribuir la papelerla que
ingresa a esa cficina. '
®° Pacer VlSltaS de campo o designar personal para efectuar el estudic
' previo del lugar donde se realizara una actividad.
® .Anallzar el ¢mpacto wvial que provoque la actividad. )
e Efectuar planes de operaciones para cubrir eventos de mayor
' magnitud. ' ”

w

¢ Determinar la cantidad de pnrsonal Yy - equipo Apara cubrir 1la
actividades. _ _ ' . '
¢ Redactar 's&perv1SL01es . generales y de patrullaje en  forma
periédica durante las horas de mayor congestionamiento. '
.# Llevar el archivo digitar de fotografias y video, (accidentés,
.agresionés, labores sociales y authldmdeu varias),
e Designar vy superVLSar el personal para dlg;tar los formato de
‘labores sociales, colisiones, agresiones a agentes y otros.
® Teﬁer los formatos necesarios para. los peritajes de las unidades:
asignadas a la Direccién. ‘
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‘Tener control de las cotlzac1ones ]/o compras 'que efectua la
Policia Municipal de Transito. '

Control. de 1nventarlos de todo lo que esta aSLgnado a Ja Pollcle

'Munlc1pal ‘de Transito. . . .
_ Designar. trabajo de dﬂqltallzac1on de boletas de 1ﬂfrduc;on

Llevar las. eStadlSthdS de todas las act1v1dades

Extender las multas correspondlentes a los 1nfractores de la lev
vy reqlamentos de trénsito.

Redactar las metas mensuales

grupo. _ ‘ )
Asistir a reuniones de cualquier indole cuando 1o indique el

superior.

Tener disponibilidad de tiempo .para cubrir situaciones de
emergencia municipal y nacional, en apresto al llamado.

.Apoyar en atencién.a la frecuencia de Radio.cuando se le solicite.

Llevar- el contreol y acompafiar cuando se requleLa al personal de

‘Educacidn Vlll

Coordinar . operatlvos para la flSCdllzaClon de vehlculos con multas
pendientes de pago. : )

Coordinar operativos de alcoholemia todos los flnes de semana.
Coordinar operativos de: velocidad durante la semana de acuerdo'a

‘dlSpOﬂ’bllldad de tiempo y personal, . )

_Coordinar durante la semana, opera?lvos de reVlSlén de tarjeta de
" rodaje a los vehiculos afegto

Cumplir con los objetivos, Ja misién y visién de la Dollcia
Municipal de Trénsito; asi como los de la corpo“avlon mun1c1pal
Efectuar informe semanal de las actividades realizadas. '
Suplir al Director cuando en caso de ausencia.

Otras funciones 1nherenteo a su'cargo.

A. Identificacidn:

’;'gvz (%&MZ%?/
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Fal |

'Reallaar reuniones perlodlﬂas con los oflClales encargados de cada

Puesto Nominal . _ Secretaria.v
Titulo del Puesto ‘ - Secretaria -de . la Policia Municipal de
REP R ’ Transito. ' '
Ubicacién administrativa  Policia Municipal de Trénsito.
Inmediato Superior ‘ Alcalde Municipal( Director y-  Sub-
o Director. :
Subalternos ' S Ninguno.

B. Descripeidn:

" Objetivo del puesto; . Lograr la eficiencia y eficacia necesar¢d

Relaciones de Coordinacién: Alcalde Municipal, Director y.Sub-Director

dentro de sus: func1ones

de la Policia Municipal . de Tréansito,
personal de ‘la 'Policia Municipal de
‘Trédnsito, personal municipal, vecinos ¥y
poblacidn en general.

Responsabilidad: . ' ' Atender al vecino y personal - de la

C. Funcidén General:

Municipalidad,. organizar la documentacidn
interna v externa propia de_ la Pollc1a

Munlc;pa; de Trénsito.

Llevar el control ‘de - la. papeleria,

expedientes y toda correspondencia en -

¢
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general que ingresa Y egresa a la Pollc1a
Municipal de Transito. Asi  como la
atencién general al publlco que visita las
1nstalac1ones. g

D Func1ones v Atrlbuc1ones EspeCLflcas

Atender al vecino y publice en general  por teléfono - o.

personalmente. - , v

‘Portar el"“niforme:'rombler' e ingignias que 1o ‘identifiquen
correctamente’ cuando esté de servicio. ' '
Registro y control de llamadas telefonlcas Y Correos elecuronluos
.de la Policia. ’ ; »
Elaborar, recxbir, enviar v archivar providencias/ ciréulares;
deicios expedientes de la Policia y otros. :

Apoyar- en la atencién a ia frecuencia -de’ Radio ‘cuando se le

solicite. \ ¥
Llevar la agenda de reuniones del Director.’ _
Llevar la agenda telefénica de contactos, agen*es y otros.

Recibir estado de fuerza diariamente del personal \% tras1ddarlos
al Director para lo que corresponda.

Control de k&drdex del peroonal a51gnado a la Pol¢cia, fenlenoo &l
dia la informacién. -

Gestionar todo lo referente a la documentacién ‘de Direccidn
'Administrativa de la Municipalidad. _

Registro y control del libro de conoc1m1entos.

° 'Control de llamadas de atencién internas: por: dlferentes ‘faltas.

e Tener dlsponlbllldad
catastrofes-naturalas;

la municipalidad,-
¢ Cumplir con los.

para | Sltuac1ones ‘de emergenc1 por

y asistir a las actividades organizadas por

asi Como las orcanlzadas por la Policia.

cbjetivos, la misién "y la visién . de 1la
MdnLCJpalldad v lo objetlvoq de la Policia Municipal de Transito.

s Cumplir con todd lo estipulado en el Reglamento Interno Mun1c1pal

® ,ﬁpoyo en’ la dlgltdClon de. boletas 1nfra~c1on cuando- asi | se

requiera.

s Otras funciones inherentes a sU cargo.

A. Identificacidn: -
Puesto Nominal

Titulo del Puesto
Ubicacién administrativa
‘Subalternos

B. Descripcidn:
- Objetivo del puesto:

Oficial,

Relaciones de Coordinaciédn:.

Responsabilidad:

Gficial de Grupo.

Po¢1c1a Mun1c1pa1 de Trap31to.

Sub- -Oficiales y ollc1as Munlcipales de
Transito. ‘ : o

Dirigir,. organizar, supervisar y controlar
al. grupo ‘que ‘tiene a51gnado para el

Acumpllmlento de sus funciones.

Director (a) y Sub—Director‘de la PoliCia
Municipal de Tréansito, personal de la

Policia Municipal de Trénsito, vecinos 'y

poblacidén en general.

‘Encargado de un turno es responsable de
todas las actividades designadas a su

grupo, c¢on el fin de ordenar, regqular vy

dirigir el trénsito del municipioc con el

;25?:% C%ﬁwwﬂ’w
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Pagar ésistencia'de' personal wulnge m1nu*0¢ antes de 1nlulo de turno vy
reportar al personal faltante, : .

Portar el uniforme completo e LnSLgnlas que 10 ldenLlflquen corr ctamente
cuando este de - serv1c“o. _ } . ' T o ;
SLperv1sa1 que los agentes cumplan con su trabajo en los puntos de
servicio. ' C I o

- Patrullar todos 1los circuitos del mun1c1plo verificando el flujo
vehicular constantemente, realizar apoyos sociales al vecino  y-

supervisiéu de  apoyos brlndados a otras dependencias tantO'municipales
como particulares.

‘Velar porque los Sub- OflLﬂﬂleS Cumplan con-todo lo a51gnado.

Firmar papeletas de servicio

Mantener informado al Sub Director vy Director scbre acontecimientos
ocurridos en el Municipio. ' ’

Trasladar el ewtado de fuer7a a la central de la Policia.

Ceoordinar. operativos para la fiscalizacidén de vehiculcs con ‘multas

'pendlentea de pago.

Cocrdinar operativbs de alcoholemia. todos los fines de semana. ‘
Coordinar operativos de velocidad durante  la semana. de 'acuerdd a
disponibilidad de tiempo y personal. ‘ ,
Coordinar dufante la semana, operativos de revisién de tarjeta de rodaje
a los vehlculos af°c+os. , _

Ljecutdr todab ‘las ordeneu Y ‘consignas g¢giradas por- el Sub Director Y
Director. v o ' o ' E
Reportar al personal que incurra -en faltas al reglamento interno.
_Evaiuar en forma periddica al perscnal bajo sSu. cargo.

Brindar seguridad al agente mediante %atrullajes constantes.

" Realizar cierre da turnos en el libro  de novadades dnotando todo lo

ucedldo durante el turno, vellf-car cierre de boletas v labores sociales
en las papeletas de oeerClo Y. adjuntar;os al libro.

Comnitrolar vehiculos a cargo de la. Policia Munlblpal de Tran51bo.

Elaborar los cuadros de servicio de la siguiente semana a mas tardar el
dia viernes y adjuntar, informes y formuLarlos de lo. sucedido durante

el turno.

Velar porque todos los agentes llenen los formularlos e 1nformes que_ce’

tienen auto*w“ados dentro.de la Policia Municipal de Trénsito.

Velar porque se cuiden los vehlculos, equipo e insumos asignados'a su

grupo.. : ;

Reportar toda ¢1tba0¢on que se relaclone con la munlClpalldad y quﬂ sea
detectada durante su patru¢¢aje. .

‘Tener dlsponlbllldad para situaciones de emergencia Yy actividades
relevantes tanté municipal vy nacional, en apresto al llamado.

Cumplir con  los objetivos, la Misién y V151on de la Policia Municipal:

de Trénsito asi como. los de la corporacién Municipal.

Acatar tOddS las dlSpOSlC101e$ de la ‘superioridad en ASlStlr a las.

reuniocnes periéd1¢a< que la Policia Municipal de Trans:to dlsponga.

-Looralnar para que 10s vehlgL70q sean ePVlcha a tiempo a los respectivos

cerLCJ.os. L
Otras 1nherentes al cargo.
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fin de que sea’ . un lugar seguro para
transitar. : :

C. Funcién General: 4 i : 4 :
Encargado "de dirigir y 4dministrar el
personal de un turno. ) ’

. Func1onab v Atrlbuaxon@s Esp@clflcas.‘
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A. Identificacién:
Puesto Nominal C Sub Oficial.

Titulo del Puesto - ' Sub Oficial de Grupo:

Ubicacién administrativa Policia Municipal de Tréansito.

‘Subalterncs ; ; T Policias Municipales de Transito.

B. Descripcidn: . ) ) . .
Objetivo del puesto: ' . Dirigir, organizar, supervisar y controiar
: al grupo  que tiene asignado para el
cumplimiento de -sus funciones, asistir'al

oficial! en tareas. administrativas vy

operativas.

Relacionas de Coordinacién: Director, Sub-Director, de la Policia
g Municipal de Tréansito, personal de la
Policia Municipal de Tran51to,'vecinos 3%

poblac1on en general. ‘ :

Responsabilidad:. : o Encargado del grupo es ¢eoponsaole ae

todas las -actividades designadas, con el
fin de ordenar, regular. y dirigir el

transito del municipio con el fin de que
sea un lugar sequro para transitar.

C. Funcién General:

. Encargado de dirigir vy ‘adniinistrar al
personal de un turnoc.

"D. Funciones vy Atribuciones Especificas:

@ Coordinar operativos. para la fiscalizacién .de vehiculos. con .multas

% Asistir al Oficial a pasar asistencisa del personal quince mlnutos antesf

‘de inicio de tu 1rno. y Leportar al personal faltante.
® Portar. el uniforme completo e 1n51gnlas que. 10 identifiquen correctampnte
cuando esté de servicio. _ : ‘
] Super&isar que los agentes'cumplan con su trabajo eﬁ‘los~puntos de
servicio. : . ’ ' ) ' )
e - Patrullar - todos los circuitos del municipio verificando el flujo
vehicular constantemente, realizar apoyos 5uciales al vecino vy
superv151on de apoyos brlndados a otras dependencias tanto,municipales
como particulares. ‘
¢ Velar porque los PoTlc1as Mun;c;pales de Tranalto cumplan con todo lo
a31gnado
¢ Firmar papeletas de servicio. _ ) )
e Mantener informado  al Oficial sobre acontecimientos ocurridos en el
Municipio. B _ - ' L C
° Trasladar el estado de fuerza a la central de la 'Policia Municipal de
Transito. : - ‘ LT

pendientes de pago.
®» Coordinar operatlvos de dl“OthuMld todos los flnﬁs de ‘semana.

¢ Coordinar operativos de velochdo durante la semana de acuérdo- a.

dlspon¢b¢lldad de rlewpo Y personal.
e . Coordinar durante la semana, operdtlvos de revisién de tdrjeta de roaaje
a los vehiculos afectos. )
e Ejecutar todas las ordene< A% pon31qnas giradas por él Oflc1al
# Reportar al perﬁonal que -incurra en faltas al reglamento interno.
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¢ Evaluar éen forma periddica al personal bajo su cargo.

®* - Brindar seguridad al agente mediante DatruLlajes conatantﬁo‘

e Realizar cierre de turnos

en el libro de novedades anotandc ‘tod lo

sucedido durante el turno, verificar cierre de boletas y labores soci a es
en_las ﬁapeletasrde'servic1o y d¢Junt§r10a al libro.

» Controlar vehiculos a cargo de la‘Pﬂlicia Municipal de Trénsito.’

# . Elaborar los cuadros de servicio de la siguiente temdnd a nés tardar el
dia viernes vy adjuntdr, l“fornes y . formularics de lo sucedido durante

el turno. .

"e Velar ; porque todos los agan*es llenen los formvlarlos @ 1n£ormes que se
tienen autorizados dentro de. la Pollc1a Municipal de Transito.

-# -Velar porque. se cuiden los 'vehiculos, equipc e insumos asignados a su

grupo.

¢ Reportar toda situacidén que se relacione con -la municipalidad y que sea
detectada durante su patrullaje. ' L

¢ Tener disponibilidad para

 0 Cumplir con los -objetivos;

situacicnes. de emergencia_ Y% aCL1V1dade¢
relevantes tanto municipal  y nacional,-en apresto al llamado.

la Misién vy VlolOD ‘de 1la POllCLa Mun1c1pal

de Transito, asi como los de la COrpOYJCLOﬁ Municipal.

® Acatar todas las dﬁspos¢ 1Qnes de la.superlorldad en. asistir a las,

.reuniones'perlodlcas que la Policia Municipal de Trénsito disponga.

¢ Coordinat para gue ‘o veniculos saan. enviados a tiempo a los respectivos

servicio

¢ Suplir al,oficial en caso de ‘ausencia

‘¢  Otras inherentes &l cargo. .

A. Identificacidén:

Puesto Nominal B Agente de Policia de Trénsitc.

Titulo del Puesto
Ubicacidn administrativa
Inmediate Superiox

Subalternos

.B. Descripcién: -
Objetivo del puesto

Relaciones de Coordinacidn:

Responsabilidad:

Radic-operador, Digitador y controlador

" de cé&maras.

Pelicia Municipal de Tréansito.

Alcalde Municipal, erﬁptor (&), Bub-

-D;reﬂtor Oflcmdlab y Sub . Cficiales.

N;n_guno -

Enlace 'y coordinacién. en . las

comuniicaciones entre las  frécuencias

radiales . las direcciones de la

municipalidad, asi como atender via’
1.

3]

telefénica al vecino- y publico en. general

Control de cémaras de informacién. N

Digitacién de boletas vy Estadisticos,
controles.

()

Alcalde Mun1c1pal Dlxector y Sub-Director
de la - Policia Municipal de Transito,

e sonal de  la. Direccién de . la Policia
ipal de ¢ran31to, peLsonal municipal,

oy COn' las institucienes - de emergencia

externas, Ambulancias Municipales, Policia.

Nacional Civii,- Bomnpro Municipales,

Bomberos_Vbluntarlos, CONFED, Ministerioc

Publico entre otros.

Mantenar el lazo de comunicacidn entre las

diferentes unidadés que utilizan - las

frecuencias de - radio de la. Policia

Municipal de Trénsito, manteniendo en todo

A

¢
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-momento . informando a las autoridades
superiores. '

C. Funcidn General:

Contestar el radio y telefonos, copiar 'y
transmitir la informacién interna o)
externa a la mun1c1palldad por medio de
Central de Radio . y-. Digitacién ' de
Informacién. ' ' '

D. Funcicnes y Atribuciones Especificas:

° Pteﬁdel via telefon1ca al vecino y pUblico en generdl
e Atender e informar al personal municipal que porta radio de transmls1on.

® Eortar'ml uniforme hompleto e IHSLQPlaa que lo identifiquen correctamente
fcuando esté de servicio.

e  Llevar ‘el control y registra de toda la informacién gue- se maneja en-las
frecuencias de radio.y apoyar. la transmisién. '
o Control de cémaras. ‘ '
® Informa al perqonal operativo de cualquler 51tuac10n anémala en las
camaras. . . , _ ' .
» Efectuar las llamadas necesarias para coordinacién con instituciones de .
emergencia en ' casos 'de accidentes  automovilisticos, personas’
. atropelladas o emergenCLas en la via publica, a51~como.f¢llecidos 0
'dlsturblos. . , . .
¢ Llevar el *eglstro Yy control de novedadec y eventualidadeé'relevanteé
durante el servicio. , I B
® EntreQar,y controlar el equipo para uso en los turnos ~de servicio.’
(cémaras,*linternas, videoccamaras, fadios, éascos entrega de llaves-de
vehiculos, baterias extras, entréga de formularios,para.registro de
serv1c1os y equipo) . : , ‘
S«vBltdCOId de OperdthOc 1mplemmntaclén para verificacién de solvencias'y
fiscalizacidén de vehiculos.

® Ingresar en ld bitéicora todos Tos datos que sean reportados por perbonal
" municipal, vecinos del mun1c1plo [ publico en general ya sea via teléforno
- o radio. 3 :

o"Pe01b1r \% entregar los talonarlos de 1nf1acblones al. pérsonal del area
operatlva. s » _ ‘

¢ Digitar las boletas de infraCCién al sistema de~trénsito.

e Llevar control del kilometraje de unldades a51gnadas antes y dl flndllza*
cada turno.’ A ‘ ; ’

e ‘Llevar control de radios con la frecuehcia de la Policia Municipal de -

- Trénsito. - 4 : ‘

¢ " Recibir y entregar los libros .de control de novedades de cadd turna.

¢ Digitar y archivar los formatos de labore _sociales.

o  Archivar los formatos de colisién.

e Digitar y entregar a la secretaria las con51gnac1oneb para trasladar al
Juzgado de Asuntos MunlCLpaJes dm Transito. _

® Escanear .los reportes internos- que realiza el personal . del Carea
operativa, ' ’ : ' '

0.,Entreqar a los encargados de estadlatlcas las fotografia por operat1v05'
de velocidad. :

e Brindar solvencias él-personai del &rea operativa.
e - Entregar boleta de 'equarlmlento de pago. por multas pendlen?es.~
e "Entregar combustible los fines de semana.
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Llevar control de cierre de boletas por infraccién.
Otras inherentes al cargo.

Identificacién:'

Puesto Nominal ‘ ' Policia Municipal de Transito.

Titulo del Puesto

’ Ublcacion'administrativa'

Policia Peatonal de Transito.

Policila Municipal de Transito.

Subalternos . . Ninguno
Descripcidn: ‘ ‘ ; _ .
Objetivo del puesto: ) Brindar seguridad wvial -y efectuar el

Relaciones de Goordinacién: Director (a}}'Sub'Director,'Oficial, Sub-

ordenamiento vehicular 'velando por la
fluidez del transito tanto peatona1 como
vehicular. . :

Oficial, vecinos y poblacién en general.

Responsabi;idad: - . -Mantener la fluidez wvehicular deﬁtro;del
: ' , A municipio, con apego a las leyes v
- ' ' - _ reglamento de trénsito, portar uniforme e

‘ ‘ insignias. ‘que lo " identifiquen

correctamente dUrante'el turno respectivo.

Funcidn General:

Velar por la seguridad vial de la poblacién
en general ldgrando mantener la fluidez
véhicular y hacer .vale la ley cuando asi
lo requiera'la situacién, siempre apegado
a.las leyes que rJgen nuestro pais y con
respecto a los derechos humanos.

Funciones v Atribuciones Especificas:

Regular el - ranslto vehlcular v peafonal en los puntos a51gnados.

Hacer -operativos para agilizar el transito Vehlcular, tales cqmb
habilitacién de - carriles reversibles, apoyo’ . en ' sefializacién,
habllltaClOn de vias alternas con previa autorizacién. ) ' A
Portar el uniforme completo e insignias que Lo 1dcnt ifiquen correctamente
cuando esté de servicio. ) R

Ser el responsable del cu1dado, llmpleza, resguardo y buen uso al equipb
que se le asigne (vehiculos, 'conos, separadores, radios y otros medios
que facilitan su trabajo). ' : o .
Reportar al Sub Of1c1al u Cficial la fluldeL vehicular durante las hords
pico en los puntos de servicio o patrullajes asignados.

Extender las multas correspondlentes a los 1nfractores de la ley transito

Yy su reglamento.

© ‘Consignar los vehiculos, tarjetas de circulacién Yy licencias de conduc1r

efeCLuano el proced;m;ento correspondiente.

Reportar ‘toda 51tuac1on Jue se relacione con la mun1c1palldad Y que sea
detectada encontrandose en su punto de servicio y patrullaje.

¢ Tener disponibilidad »para situaciones de emergenc1a y act1v1dadeu
reﬁevantes ‘municipal y nacional, en apresto &l llémado: '
¢ Cumplir con lo que se estlbula en el reg]amento 1ntelno Yy acatar toda
' dlSpOSlClon. ‘ :
e Otras 1lherentes al cargo.
A. Identificacidn: o : .
Puesto Nominal . . Policia Municipal de Trénsito.

Titulo del Puesto e : ‘Auto Patrullero
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.Ubicacidn administrativa E Pollc1a Municipal de Tran51to
. Inmediato Superlor ' 3 ‘ ‘ uub Of¢c1ales.
Subalternos A : " Ninguno.

"B, Déscripcién: ; ) _ o
Objetivo del puestc;.' . " Brindar seguridad * vial .y efeétuar el
.o ‘ordenamients: vehicular velando. por la
fluidez del tran31to tan*o peatonal cComo
vehicular. '

 Relaciones de Coordinacién: ‘birector,' Sub. Director,. Oficial, ‘Sub-
' ‘ ' Oficial, vecinos y poblacién én general.

Responsabilidad: ' Mantener la fluidez vehicular dentro del
’ . ’ municipio, con apege. a las leyes vy
reglamento de trénsitoh portar uniformes e
insignias, que - Jo identifiguen
Correctamente durante el turno respectivo.

C. Funcidn General:

) Velar por la séguridad vial de la poblacién
o o : ) en general logrando mantener la fluidez

o ' vehicular y hacer vale la ley cuando asi
- lo requiera la 51tuac1on,Ablempre apegado

a las leyes que rigén nuestro pais Yy con:
respecto a los oerechos humanos.

‘D. Punciones Y AurlbLCloneS Espec1flcas.

_® Regular el trdn51to vchlcular y peatonaL en los puntos a51gnados,

¢ Manejar la auto patru]la asxgnada con pericia, preCau01on Y respeto.

¢ Portar el uniforme completo e 1ns1qn1as que lo 1dent1f1quc1 correctamente

’ cuando esté de servicio. :

. Ser el responsable del culdado, llmpleza, resguardo 3% buen uso. a la auto
patrulla que se le. asigne; asi como los concs Sseparadores, radios y
otros medios que facilitan su trabajo. ’ '

6.'Rbd11¢a& el peritaje respectivo antes de utilizar'la autd patrulla
aSLgnada. ’ ' o ' '

® Vela por los “servicios y mantenimientos necesarios para el buen

' Lanc1onam1ento de la auto patrulla asignada. ‘ »

® uOllultar los vales de combustible con dntolac1on. _

¢ Al finalizar su turno deberd entregar la. unidad limpia con peritaije
respectivo. . % _ -

# Reportar al Sub Oficial y Oficial la fluidez vehicular durante las horas

~ pico en los puntos -de servicio o patrullajes asignados. ‘

% Extender la> multas corlesponcleptes a los 1nfractores de la Lev de
Trans;to Yy su Reglamento. _ :

@ Con51gnar los vehlculos, tarjetas de circulacién j y licencias de conducwr
efectuando el procedimiento correspondlente. ,

. Reportar ‘toda .situacién que se relacione con la municipalidad y- que sea
detectada durante los patrullajes que. efectue durante su turno.

® Tener disponibilidad ‘para .situaciones de"emergencia y actividades
réléVantes munidipal y nacional, en apresto al l]amado. ‘ '

e Cumplir con lo que se est1pu1a en el leglamento interno vy acatar foda
disposicidn.

. 6- Otras 1nherentes'al cargo.

A. Identificacién: o .
Puesto Nominal i Policia Municipal de Trénsito.

Titulo del Puesto Motorista.
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UblcaCLon admlnlstratlva , . ‘Policia Municipal de Transito..
Inmediato Super101 : » Oficiales y Sub-Oficiales.

subaltefnos . , ' : Ninguno.

"B, Descripcién: . "

Objetive del puesto: : : 'Efindar seguridad wvial vy efectuar el
‘ - © ordenamiento- vehicular velando por. la

fluidez del trénsito taﬂto peatonal come
vehlcular.

Relaciones de Coordinacién:. Dlrector,, Sub Director, Oficial, Sub-~
' ' ' Oficial, vecinos'y poblacién en general.

Responsabilidad: - 'Mantener la fluidez vehicular dentro del.
' o : ' municipio, -con apego a las leyes y
reglamento de trénsito, portar uniformes-e

insignias, . que lo  “identifigquen

correctamente durante el turno respectivo.

¢, Funcidn General:

Velar por la seguridad vial de la_pbblacién
en general ‘logrando mantener la fluidez
vehigular y hacer vale la ley cuando asi
"lo requiera la situacidén, siempre apegado
a las leyes que rigen nuestro pais y con
respecto & los derechos humanos.

-D. Funciones y Atribuciones Especificas:

s Regular el trénsito vehiéular vy peatonal en los puntos asignados.
» Manejar la motocicleta asignada con pericia,,precaucién y raspeto.
» Portar el uniforme completo e insignias que lo identifiqguen correctamente
- cuando esté de servicio. - - ' |
s Ser eW'responsable'del cuidado, limpieza, resguafdo y buen uso a lé
. motocicleta. que se le a51gne. ' ' o ' o
o Realizar el. peritaje- respectlvo antes de utilizar la. motocicleta
. asignada. . o - - :
» Vela. por 1os' servicids Yy mantenimientés necesarios para el buen
func1onam1ento de la motoc1cleta aSLgnada ' ’
e Solicitar los vales de. Combuctlble con antelacién.
e Al finalizar su turno debera entregar la unldad llmpla ron perltaje
' respectlvo. ) : . . .
o Reportar al Sub Oficial u OlelaL la fluidez vehlcular durante 1as hords
pico en los puntos de servicic o patrullajes a51gnddos.
¢ Extender las multas correspondientes a los infractores de la Ley de
" Trénsito y su Reglamento.
K uonsxgnar los vehiculos, tarjetas de circulacidén y licencias de conducir
efectuando el procedlmlento correspondwente.
s Re eportar toda situacién que se relacione con la mun1c1pal¢dad y que sea
detebtada durante los patrullajes que efectue durante su *urno.

¢ Tener dlsponlbllldad para situaciones de emergenc1a, y act1v1dades
. relevantes mun1c1pal Yy nacional, en apresto llamado..

- e Cumplir con lo que se estlpula en el reglamento interno y acatar toaa
‘_dlsp051c1on.

e Otras lnherentes al cargo.

A. Identificacién: o . . ;
Puesto Nominal L Policia Municipal de Trénsito.

Titulo del PﬁestO' Co » ‘Ciclista.

Ubicacién administrativa Policia Municipal de Tréansito.
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Inmediato Superior : _ ' ~Oficiales y Sub-Oficiales.
Subalternos = - . ' Ninguno.

B. Descripcidn: . v _ - .

Objetivo del puesto: - ' Brindar. seguridad vial K vy efectuar ' el

' LI ' ordenamiento vehicular velando por -~ la
fluidez del trénsito tanto peatonal como
vehicular. : -

Relaciones de Coordinacidn: Director, Sub Director, Oficial, Sub-
: ' Oficial, vecinos vy poblacién en general.

Responsabilidad: Mantener la fluidez vehicular dentro del
' ' ' ' municipio, con apego a las “leyes vy
Veglamento de trénsito, portar uniformnies e
'1n51gn1as, que lo identifiguen
correctamente durante el turno respectivo.

C. Funecién Géneral:

Velar por la segurlddd v1al de la poblac1on-
en  general logrando mantener la fluidez |
_ ' venlpular y hacer vale la ley cuando asi.
4 : C © 1o requiera la situacién, Siempre apegado
: ‘ a las-leyes que rigen nuestro pais v con
respecto a los’ derechos humanos.

D. Funciones Y _Atribuciones Especificas:

-®  Regular el trénsito vehicular y peatonai en los puntos a51~nados._
@ Manejar la BlClCleta aSLgnada con pericia, precaucién .y respeto.
® Portar el uniforme ﬂompleto e insignias que lo identlflquen correctamente
»ﬂuando esté de servicio. . : A
e Ser el responsable.del cuidado, limpieza, resguardo 'y buen uso a la
Bicicleta que se le asigne. '
¢ . Realizar la revisidn respectiva antes de utilizar la Blclcleta aszgnada.
& Vela . por los servicios y mantenimientos necesarlos -para el buen
' 'funplonamlento de la BlClCleta asignada. '
¢« Al finalizar su turno debera entregdr la unldad limpia con 1la rev151én
respectiva. '
e Reportar-al Sub Oficial u Oficial la fluxdez vehlcular durante las horas
pico en los puntos de servicio o patzullajes asmqnados. '
s Extender las muWLas porrespondlentes a los 1nrractores de la Ley de.
. Transito Yy su Reglamento. ' '
% 'COﬁqlqngr los thiculos, tarjetas de’ c1rculaﬂlon Y llcenc1as de condurlr
efectuando el procedimiento correspondiente.
® 'Reportar toda 51tuaplon que se relacione con la mun1c1palldad y que sea
detectada durante les. patrullajeq .que efectué durante su turno.
e Tener dlsponlblildad para 51tLac1ones de emergenc1a \ act1v1dades-
relevantes mun1c1pal Yy nacional, enh apresto llamado. 4
C @ Cumpllr con lo que se estlpula en el reglamento lntprno y acatdr toda
disposicién.
e Otras inherentes al cargo.
II) Se deroga cualquier dlSpOSlilon anterior. III) Notlquuese.

:( TETE loE“‘éfthos legales consigulentes, se ‘extiende la presente, en la Villa
dw ”hian?lazzdebartameﬁto de Huehuetenango el veinticuatro de septiembre de dos mll
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