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INTRODUCCION

La Policia Municipal de Transito (PMT), del municipio de Morales, departamento de lIzabal,
fue creada con la finalidad de administrar, operativizar y garantizar la seguridad vial a los
habitantes, a través de distintas acciones preventivas y reactivas dentro de la jurisdiccion. La PMT
es una Institucion de caracter eminentemente civil, regido por los principios de jerarquia y
subordinacion, desempefiando sus funciones con apego a la Constitucién Politica de la Republica
de Guatemala y las leyes relacionadas con la seguridad publica; lo anterior a través de las

unidades que la conforman, ejerciendo direccién y control en todo lo que respecta a:

a) Fluidez del transito vehicular.

b) Montaje de operativos de revision de documentos.

c) Apoyo a eventos sociales.

d) Ejecucién de planes operativos.

e) Apoyo a la infraestructura sefializacion y reparacion de cinta asfaltica.

f) Prevencion y atencion de situaciones de transito.

Desde su fundacién se contemplaron espacios de intervencion policial especificas tanto en el
area administrativa, como operativa; creando puestos y delegando responsabilidades que
contribuyan al cumplimiento de los fines institucionales. Por tales razones el cinco de abril del dos
mil diez, el Honorable Concejo Municipal, de conformidad con lo estipulado en el punto 1 segun
consta en el acta 21-2011, en sesién ordinaria, crea el manual de funciones de Policia Municipal
de Transito, el cual tiene como objetivo orientar y dirigir a la instituciéon conforme al puesto que

ocupe cada persona.

De acuerdo con el Observatorio Nacional de Seguridad del Transito -ONSET-, durante el afio
2,018 se registr6 un aumento significativo del parque vehicular; por lo que consientes de la

necesidad del ordenamiento y fiscalizacion del transporte colectivo de pasajeros y de carga del
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municipio, se ha incrementado el personal y con el aprovechamiento de proyectos impulsados
por la Embajada de Estados Unidos en Guatemala, tales como Centro de Monitoreo y video
vigilancia, patrullajes en bicicleta combinados y dotaciébn de motocicletas, han promovido la
apertura de espacios que permiten ampliar el area de cobertura y generar una respuesta mas

eficiente.

Tomando en cuenta lo anterior, el organigrama institucional, los puestos, funciones, zonas
geogréficas y horarios de intervencion, han sufrido algunas variaciones debido a la realidad y

demanda constante en la que se encuentra el municipio de Morales, Izabal.
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CAPITULO |

1. Aspectos Generales

1.1 Objetivos

En el marco de referencia anterior los objetivos de este Manual, son los siguientes:

1.1.1 General

Contar con un manual de funciones y descripcion de puestos como un instrumento
técnico orientado a establecer las actividades qua cada servidor publico debe realizar en
cumplimiento a las atribuciones asignadas en la unidad administrativa correspondiente de
la Municipalidad de Morales, promoviendo el desarrollo integral de las personas, las

comunidades y la realizacién del bien comin de todos los habitantes.

1.1.2 Especificos

a) Propiciar un ordenamiento ldgico, efectivo y eficaz de la estructura organizacional de la
Municipalidad a efecto que las funciones de las dependencias, unidades técnicas y
administrativas municipales propicien desarrollo en forma democratica, tomando en

consideracion la caracteristica multiétnica, pluricultural y multilingte del pais;

b) Fortalecer la capacidad de prestacion de servicios a la poblacion, mediante la

aplicacion de los principios de eficacia y eficiencia;

c) Desconcentrar funciones operativas, técnicas y administrativas tradicionalmente
asignadas a la alcaldia municipal, en las unidades administrativas establecidas en la

legislacion del Pais.

d) Disponer de una base documental para préximas actualizaciones que se hagan al

Manual, conforme a la modernizacion de las dependencias municipales.
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1.2 Marco Legal

En la estructura organica municipal se crean las dependencias y unidades de servicios
administrativos y publicos reguladas en el Cddigo Municipal, que en algunos casos se
sefialan como puestos, sin embargo, por el s6lo hecho de existir un puesto y servicio

especifico, crea, dentro de la estructura organica una dependencia.

1.2.1 Legislacion de Carécter General

a) Ley y Reglamento de Transito

b) Acta 10-2010 del Honorable Concejo Municipal de Morales.

1.3 Marco estratégico
1.3.1 Mision

Somos un gobierno transparente e incluyente, que brinda servicios de calidad, a través
de un equipo de trabajo interdisciplinario, comprometido en la gestiobn de proyectos
autosustentables de desarrollo comunitario, respetando los distintos entornos, enfocados en
la satisfaccion integral de las necesidades de todos los vecinos del Municipio de Morales,

Izabal.

1.3.2 Vision

Ser una institucion modelo, comprometida con la transformacion de nuestro municipio, a
través de proyectos de desarrollo social e integral, creando una patrticipacion ciudadana
activa, cubriendo todos los pilares de desarrollo enfocados en brindar una mejor calidad de

vida para los Moralenses.
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1.3.3 Valores

a) Transparencia

Valor institucional que genera confianza, seguridad mostrando el lado positivo de los
individuos, refiriéndose a la honestidad, ética y responsabilidad que deben tener los
gobiernos y los entes publicos a fin de dar a conocer a los ciudadanos cuéles son las
gestiones y actividades en las que se realizan inversiones econdmicas de importancia
social, creando un entorno de confianza en el que se fomenta la comunicacion abierta y
la participacion de todos los responsables en la toma de decisiones para cumplir con los
objetivos institucionales.

b) Servicio

Cualidad del ser humano que colabora, coopera o ayuda a otra sin necesidad de
pedirlo. valor intrinseco de cada trabajador que puntualiza su actitud hacia los demas.
Trabajando de forma coordinada con el interés de brindar un servicio agil y oportuno a

los vecinos, a través de la excelencia operativa adoptando las mejores practicas.

c) Excelencia

Cualidad de alcanzar el maximo rendimiento y productividad de los trabajadores que
invita a todos los que forman parte de la institucion a superarse dia a dia para alcanzar

los estandares de rendimiento institucional.

d) Inclusién

Valorar la diversidad social, cultural, étnica, sexual y personal, que forma parte de
nuestro entorno y asume un compromiso significativo dirigido a dimensionar al ser
indistintamente de su particularidad, promoviendo oportunidades de desarrollo social.

e) Justicia

Identificar, respetar y hacer valer los derechos de las personas, haciendo lo que
corresponde en todo momento. Realizando las funciones de forma excepcional sin

importar a quién se le presta el servicio.
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f) Respeto

Reconocer el valor de cada quien, en su persona y su propiedad, considerando la
existencia de la dignidad humana, del entorno y de los bienes ajenos al momento de
actuar y decidir. Valorando las cualidades de todas las personas y sus derechos al

momento de prestar un setrvicio.
g) Etica
Conjunto de costumbres y normas que dirigen o valoran el comportamiento humano

en una comunidad, institucion o célula social, en la prestacién de servicios institucionales

y personales.

h) Responsabilidad
Cumplimiento de obligaciones en la toma de decisiones al realizar algo, institucional o

personal, sabiendo de hacer o dejar de hacer lo que corresponda.

i) Empatia
Intencién de comprender los sentimientos y emociones, intentando experimentar de

forma objetiva y racional lo que siente otro individuo, para entender mejor las acciones,

comportamientos y pensamientos de las personas en el servicio institucional.

i) Humildad

Virtud humana atribuida a quien ha desarrollado conciencia de sus propias
limitaciones y debilidades, y obra en consecuencia como servidores comprometidos con

el pueblo.

k) Solidaridad
Apoyo o la adhesién circunstancial a una causa o al interés de otros, en entornos

dificiles de un grupo de personas hacia otra persona, permitiendo la superacién de

situaciones adversas, potenciando las cualidades humanas.
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[) Tolerancia
Respeto hacia lo otro o lo que es diferente de lo propio, manifestandose como acto de

indulgencia ante algo que no se quiere o no se puede impedir, siendo inclusivos en un

clima organizacional institucional adecuado.

m) Igualdad
Valor inherente e idéntico de todo ser humano sin discriminacién alguna reconociendo

la igualdad en los derechos y responsabilidades del servicio institucional, brindando un

servicio de excelencia.

n) Honestidad

Conjunto de atributos personales, como la decencia, el pudor, la dignidad, la
sinceridad, la justicia, la rectitud y la honradez en la forma de ser y de actuar en el

desemperio de su funcién institucional.

0) Pluralismo
Sistema en el cual se acepta, tolera y reconoce la variedad de doctrinas, posiciones,

pensamientos, tendencias o creencias dentro de una sociedad, promoviendo acciones

sin discriminacion sesgo o ideologia que limiten el desarrollo social.

p) Templanza

Cualidad humana que consiste en actuar o hablar de forma cautelosa y justa, con
sobriedad, con moderacién o continencia para evitar dafios, dificultades e inconvenientes

al prestar un servicio institucional.

g) Puntualidad
Disciplina de estar a tiempo para cumplir compromisos adquiridos, poniendo el mejor

esfuerzo en la atencién oportuna y eficientemente.
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. CAPITULOII

2.1. Estructura Organizativa

La estructura organizativa de la Municipalidad de Morales, esta conformada en cinco niveles

jerarquicos, asi:

A. Nivel 1: Concejo Municipal y Alcaldia Municipal

B. Nivel 2: Dependencias administrativas de jerarquia de Asesoria

C. Nivel 3: Dependencias administrativas de jerarquia Superior o Ejecutiva

D. Nivel 4: Dependencias administrativas de jerarquia Intermedia o de Supervisién
E. Nivel 5: Dependencias administrativas de jerarquia Inferior u Operativos

2.2. Policia Municipal de Transito

Es una Institucion eminentemente de cardacter civil, regido por los principios de jerarquia y
subordinacién, desempefiando sus funciones con apego a la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala y las Leyes relacionadas con la seguridad publica; todo esto a través

de las unidades que la conforman, ejerciendo direccion y control en todo lo que respecta a:
Funciones Basicas

a) Supervisar y regular el transito en el Municipio.

b) Montaje de operativos varios. (alcoholimetros, carreras clandestinas, transporte
pesado, etc.)

¢) Operativos de toda clase de vehiculos

d) Apoyo a eventos socioculturales, recreativos y deportivos.

e) Ejecucién de planes operativos y 6rdenes de servicio.

f) Apoyo a infraestructura, sefializacion y cambios de via.

g) Prevencion de accidentes y orientaciéon a los conductores; en los cambios efectuados

por la comuna.

< 4 —
S etrnes e e R
iC 2 i Barrio Los Castro / Palacio Municipal
+502 7910-6100 www.MuniMoraI@é)s.Gob.Gt Morales, Izabal, Guatemala. CA. .3




Municipalivad

GOBIERNO MUNICIPAL A PoliciaMunicipal 4

DE MORALES, IZABAL de Transito

2.3 Organigrama

Figura 1.

Organigrama

33. POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO

33.1 DIRECTOR
DE LA POLICIA
MUNICIPAL
DE TRANSITO

33.2
SECRETARIA

33.3 SUB-

DIRECTOR DE 33-4
LA POLICIA EDUCADOR
MUNICIPAL (A) VIAL

DE TRANSITO

33.5 OFICIAL

33. 6 SUB
OFICIAL

33.7 AGENTE
DE POLICIIA
MUNICIPAL
DE TRANSITO

Fuente: Elaboracion Propia.
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2.4. Descripcion de Puestos y Funciones

2.4.1 Director de la Policia Municipal de Transito

Unidad Administrativa 33.00 Policia Municipal de Transito

Cddigo y Titulo de Puesto ' 3301 Director de la Policia Municipal de Transito

Director General de la Oficina Municipal de Seguridad

Jefe Inmediato Ciudadana.

Alcalde Municipal / Gerente Municipal / Director de

Jefe Superior . . .
uper! Operaciones / Director de Gente y Gestion / Jefe de Personal

El Director de la Policia Municipal de Transito es el responsable de la planificacion,
coordinacién, direccion, distribucion de trabajo y supervision de su personal a cargo.
Encargado de verificar el cumplimiento de la Ley y el Reglamento de Transito, asi como las
ordenanzas Municipales.

Ser guatemalteco (a), ciudadano (a) en ejercicio de sus derechos politicos, no tener
antecedentes penales ni policiacos.

Formacion Académica | a) Titulo nivel diversificado.
b) De preferencia con estudios a nivel universitario.
Conocimientos en a) Manejo y resolucion de conflictos.
b) Leyy Reglamento de Transito.
Experiencia a) 3 afios 0 mas de experiencia en el area laboral
Otras Caracteristicas a) Liderazgo
b) Manejo del personal
c) Responsabilidad
d) Trabajo bajo presion

e) Empatia

Con
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f) Toma de decisiones
g) Manejo de conflictos
Autoridad a) Intermedia, en dependencia directa con el Director General
de Seguridad Ciudadana, Director de Gente y Gestién, Jefe
de Personal.

b) Esta autoridad le faculta para asignar, delegar, requerir, y
supervisar el cumplimiento de funciones al personal a su
cargo.

a) Instruir adecuadamente al personal de Policia Municipal de

Responsabilidad Transito de manera integral, para cumplir con las leyes y
reglamentos de transito, con el fin de que exista un buen
desempefio diario en la direccién, asi como el cuidado y

resguardo de los bienes municipales.

a) Planificar, organizar, dirigir, controlar al personal a su cargo y velar por que se cumpla con

las funciones y obligaciones que sefialan las leyes y reglamentos de transito.

a) Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y supervisar al personal de PMT.

b) Disefar estrategias y operativos de seguridad y transito dentro del municipio.

c) Capacitar e instruir constantemente al personal que conforma la Policia Municipal de
Transito

d) Brindar soporte técnico administrativo en los aspectos relacionados a la gestion de

funcionamiento de Policia Municipal de Transito.

Con
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Elaborar toda evaluacion, prevision, planificacion, direccién, organizacion y control de las
actividades previo a su realizacién, con el fin de brindar el soporte necesario al area
operativa de Policia Municipal de Transito.

Disefar estrategias y politicas que sirvan para mantener el buen funcionamiento de Policia
Municipal de Transito.

Medir periédicamente los resultados obtenidos, para que estos sirvan como referencia en
la toma de decisiones a nivel interno de Policia Municipal de Transito y a nivel externo con
la poblacién del municipio de Morales, Izabal.

Informar el reporte del trdnsito a las emisoras de radio durante horas de mayor
congestionamiento cuando se considere prudente o a solicitud de los medios de
comunicacion.

Delegar y/o realizar supervisiones generales y de patrullaje durante las horas de mayor
congestionamiento.

Delegar y/o supervisar puntos de servicio, operativos o apoyos brindados a la poblacion.

Velar por el estricto cumplimiento de las leyes, reglamentos y disposiciones en materia de
trnsito que rigen al municipio de Morales, Izabal.

Velar por el cumplimiento de los reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas
disposiciones municipales al hacer del conocimiento del Juez de Asuntos Municipales y
de Transito, acerca de las trasgresiones que les consten para los efectos legales
respectivos.

Comunicar a donde corresponde cualquier irregularidad o interrupcion en los servicios
publicos.

Velar por el cumplimiento de las leyes y oponerse a cualquier acto que entrafie la violacién
de las mismas y actuar para impedirla, cualquiera que fuere el infractor y circunstancia de

la misma.
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0) Cumplir con lo estipulado en el reglamento interno de Direccion de la Policia Municipal de
Transito

p) 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 Policia Nacional Civil.

q) Tener control de las cotizaciones y/o compras que efectla a la Policia Municipal de
Transito.

r) Planificar patrullajes preventivos diurnos y nocturnos en la parte alta, baja y casco urbano
del municipio, a través de los vehiculos que se tienen asignados.

s) Coordinar el apoyo interinstitucional entre el Ministerio de Gobernacion a través de la
jefatura de la Policia Nacional civil de la localidad, y;

t) Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no
exista labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera
apremiante con la ejecucién de determinadas tareas relacionadas con el quehacer
municipal, tomando en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas
para el desempefio de las mismas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni

disminucioén de salario.
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2.4.2 Secretaria (0)

Unidad Administrativa 33.00 Policia Municipal de Transito

Cédigo y Titulo de Puesto = 33.02 Secretaria (0)

Jefe Inmediato Director / Subdirector de la Policia Municipal de Transito

Gerente Municipal / Director de Operaciones / Director de

Jefe Superior Gente y Gestion / Jefe de Personal

La o él Secretaria (0) de la Policia Municipal de Transito es la responsable de la

ejecucion de las funciones administrativas de manera eficaz y eficiente.

Ser guatemalteco (a), ciudadano (a) en ejercicio de sus derechos politicos, no tener

antecedentes penales ni policiacos.

Formacion Académica a) Estudios a nivel diversificado.

Conocimientos en a) Ofimatica
b) Leyy Reglamento de Transito.

Experiencia a) 2 afios 0 mas de experiencia en el area laboral

Otras Caracteristicas a) Comunicacion
b) Responsabilidad
c) Trabajo bajo presién
d) Asertividad
e) Actitud Positiva

Autoridad a) N/A
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Responsabilidad a) Atender al vecino y personal de la Municipalidad, recibir y
organizar la documentacion interna y externa propia de
PMT.

a) Lograr la eficiencia y eficacia necesaria dentro de sus funciones administrativas.

a) Llevar el control de toda documentacion, expedientes y toda correspondencia en general
gue ingresa y egresa a la PMT. Asi como la atencién general al publico que visita las

instalaciones
b) Atender al vecino y publico en general, telefénica o personalmente.
c) Registro y control de llamadas telefénicas y correos electrénicos de la Direccién.

d) Elaborar, recibir, enviar y archivar providencias, circulares, oficios, expedientes de la
Direccion y otros.

e) Apoyar en la atencion a la frecuencia de Radio cuando se le solicite.

f) Llevar la agenda de reuniones del Director.

g) Llevar la agenda telefénica de contactos, agentes y otros.

h) Recibir estado de fuerza diariamente del personal y trasladarlos al Director para lo que
corresponda.

i) Control de kardex del personal asignado a la Direccion, teniendo al dia la informacién.

j) Gestionar todo lo referente a la documentacion de Direccibn Administrativa de la
Municipalidad.

k) Registro y control del libro de conocimientos.

[) Control de llamadas de atencion internas por diferentes faltas.
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m) Tener disponibilidad para situaciones de emergencia por catastrofes naturales, y asistir
a las actividades organizadas por la municipalidad, asi como las organizadas por la
Direccion.

n) Cumplir con los objetivos, la Mision y la Vision de la Municipalidad y los objetivos de la
PMT

0) Cumplir con todo lo estipulado en el Reglamento Interno Municipal.

p) Apoyo en la digitacién de boletas infraccion.

g) Realizar la distribucion de servicios del personal mediante néminas de servicio, con base

en el cuadrante de turno y/o directrices emitidas por el jefe inmediato superior, y;

r) Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no
exista labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera
apremiante con la ejecucién de determinadas tareas relacionadas con el quehacer
municipal, tomando en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas
para el desempefio de las mismas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni

disminucion de salario.
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2.4.3 Sub-Director de la Policia Municipal de Transito

Unidad Administrativa 33.00 Policia Municipal de Transito

Codigo y Titulo de Puesto = 33.03 Sub-Director de la Policia Municipal de Transito
Jefe Inmediato Director de la Policia Municipal de Transito.

Gerente Municipal / Director de Operaciones / Director de

Jefe Superior Gente y Gestién / Jefe de Personal

El Sub-Director de la Policia Municipal de Transito es el responsable de la planificacion,
coordinacién, direccién, distribucion de trabajo y supervision de su personal a cargo.
Encargado de verificar el cumplimiento de la Ley y el Reglamento de Transito, asi como las
ordenanzas Municipales.

Ser guatemalteco (a), ciudadano (a) en ejercicio de sus derechos politicos, no tener

antecedentes penales ni policiacos.

a) Titulo nivel diversificado.
Formacion Académica
b) De preferencia con estudios a nivel universitario.
a) Manejo y resolucion de conflictos.
Conocimientos en
b) Leyy Reglamento de Transito.

Experiencia a) 2 afios o més de experiencia en el area laboral

a) Liderazgoy Comunicacion

b) Manejo del personal
Otras Caracteristicas c) Responsabilidad

d) Trabajo bajo presion

e) Toma de decisiones
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f) Manejo de conflictos
g) Actitud Positiva
Autoridad a) Intermedia, en dependencia directa con el Director General
de Seguridad Ciudadana, Director de la Policia Municipal de
Transito.

b) Esta autoridad le faculta para asignar, delegar, requerir, y
supervisar el cumplimiento de funciones al personal a su
cargo.

a) Realizacion de planes eventuales que permitan prever
situaciones en materia de transito y seguridad vial.

b) Monitorear que operativamente que la Policia Municipal de

Responsabilidad _ _ : _ . -
Transito este realizando intervenciones eficaces y eficientes
dentro de la via publica.

c) Llevar el registro y control estadistico de las actividades

apoyadas por PMT

a) Analizar, planificar, organizar, dirigir y coordinar el trabajo del area operativa.

a) Supervision y coordinacién del personal administrativo y operativo.

b) Atender al vecino y publico en general.

c) Revisar el despacho de operaciones y apoyar en el area administrativa cuando asi lo
requieran.

d) Hacer visitas de campo o designar personal para efectuar el estudio previo del lugar donde

se realizara una actividad.
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e) Analizar el impacto vial que provoque la actividad.

f) Efectuar planes de operaciones para cubrir eventos de mayor magnitud.

g) Determinar la cantidad de personal y equipo para cubrir las actividades.

h) Programar mediante cuadrante de servicio el horario, la cantidad y la distribucién del
personal.

i) Realizar supervisiones generales y de patrullaje en forma periédica durante las horas de
mayor congestionamiento.

j) Llevar el archivo digital de fotografias y video, (accidentes, hechos de transito, labores
sociales y actividades varias).

k) Designary supervisar al personal para digitar los formatos de labores sociales, colisiones,
agresiones a agentes y otros.

[) Tener los formatos necesarios para el control de consignaciones de vehiculos y/o
documentos.

m) Tener los formatos necesarios para los peritajes de las unidades asignadas a la PMT.

n) Designar trabajo de digitalizacion de boletas de infraccion.

0) Llevar las estadisticas mensuales de las actividades y servicios prestados por PMT.

p) Extender y/o delegar a elementos de PMT para la emision de multas correspondientes a
los infractores de la ley y reglamento de transito.

q) Realizar reuniones periédicas con los oficiales, suboficiales y agentes de PMT

r) Asistir a reuniones de cualquier indole cuando lo indique el Director.

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

t) Apoyar en la atencion a la frecuencia de radio cuando se le solicite.

u) Llevar control y acompafar cuando se requiera al personal de educacién vial

v) Coordinar operativos para la fiscalizacion vehiculos con multas pendientes de pago.
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w) Coordinar operativos de alcoholemia cuando se considera necesario.

x) Coordinar para la realizacion de operativos de revision de documentos del conductor y
vehiculo, en caso de que el vehiculo pertenezca al transporte publico debe contar con
autorizaciéon municipal.

y) Cumplir con los Obijetivos, la Misién y Visién de la PMT, asi como los de la corporacion
Municipal.

z) Efectuar informe mensual de las actividades realizadas.; y

aa) Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos
especiales cuando no exista labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea hecesario
cumplir de manera apremiante con la ejecucion de determinadas tareas relacionadas con
el quehacer municipal, tomando en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o
académicas para el desempefio de las mismas, lo cual no consiste en cambio de

plaza ni disminucién de salario.
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2.4.4 Educador (a) Vial

Unidad Administrativa 33.00 Policia Municipal de Transito

Cé6digo y Titulo de Puesto = 33.04 Educador(a) Vial

Jefe Inmediato Director / Subdirector de la Policia Municipal de Transito.

Gerente Municipal / Director de Operaciones / Director de

Jefe Superior Gente y Gestion / Jefe de Personal

El Educador Vial es el responsable de la capacitacion de la Ley y Reglamento vigente
de Transito a la poblacién en General, con el objetivo de minimizar la cantidad de incidentes
de Transito.

Ser guatemalteco (a), ciudadano (a) en ejercicio de sus derechos politicos, no tener

antecedentes penales ni policiacos.
Formacion Académica 4y Estudios a nivel diversificado.

_ a) Manejo y resolucion de conflictos.
Conocimientos en
b) Leyy Reglamento de Transito.

Experiencia a) 2 afios 0 mas de experiencia en el area laboral

a) Liderazgo y Comunicacion
b) Responsabilidad
Otras Caracteristicas c) Asertividad
d) Empatia
e) Actitud Positiva

Autoridad a) N/A
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a) Intervenir pedagogicamente con educacion vial en centros

- educativos publicos privados y privados de todos los
Responsabilidad

niveles, asi como también las empresas e instituciones que

lo requieran.

a) Educar al alumno, docente y personas que lo requieran intervencion en materia de
seguridad vial para que se conduzca adecuadamente en los roles de peatén, pasajero y/o

conductor.

a) Procurar la educacioén vial a los alumnos y docentes de los diferentes centros educativos
y de todos los niveles, asi como a las empresas e instituciones que lo requieran.

b) Atender al vecino y publico en general, telefénica o personalmente.

c) Atender al estudiante, docentes de los centros educativos y poblacion en general del
municipio.

d) Promover la educacion vial en los centros de educacién publica o privada existentes en
el municipio, a través de estrategias pedagoégicas que permitan mejorar la conducta
actitudinal y los conocimientos tedrico-practicos que contribuyan a mejorar el
desplazamiento responsable del usuario de la via publica.

e) Elaborar y planificar actividades tomando en cuenta el grupo etario, el contexto, genero,
nivel académico, cantidad de personas, entre otras.

f) Elaborar la correspondencia para los diferentes centros educativos, empresas e

instituciones donde se pretenda intervenir.
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g) Coordinary dar acompafiamiento al grupo de jovenes que integran el Programa Nacional
de Educacioén Vial del Departamento de Transito de la Direccion General de la Policia
Nacional Civil.

h) Programar actividades destinadas a conductores de transporte colectivo urbano y extra
urbano.

i) Elaborar material didactico diferenciado segun grupo etario, nivel académico, contexto y
cantidad de personas.

i) Fomentar la participacién de la poblacion estudiantil en el concurso de dibujo que se
realiza de manera anual por el Departamento de Transito.

k) Disposicion para apoyar y realizar funciones propias del puesto nominal, como atender
colisiones, regulacion, servicios sociales, apoyo en centro de transmisiones, digitacion
de boletas.

I) Redactarinforme después de culminar alguna actividad, adjuntando listado de asistencia,
fotografias, entre otra evidencia.

m) Acatar todas las disposiciones de la superioridad y direccion general de la Policia
Municipal de Transito.

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

0) Cumplir con los Objetivos, la Misién y Vision de la Direccion de Policia Transporte y
Transito, asi como los de la corporacién Municipal, y;

p) Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no
exista labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera
apremiante con la ejecucién de determinadas tareas relacionadas con el quehacer
municipal, tomando en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas

de las mismas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni disminucién de salario.
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Unidad Administrativa 33.00 Policia Municipal de Transito
Cddigo y Titulo de Puesto 33.05 Oficial de PMT

Tt nnedlaie Director / Subdirector de la Policia Municipal de Transito.

Gerente Municipal / Director de Operaciones / Director de

Jefe Superior Gente y Gestion / Jefe de Personal

Es un puesto de caracter administrativo, le corresponde apoyar la planificacion,
coordinacién y direccién de la Policia Municipal de Transito. Le compete la supervision de los
agentes de la PMT, dedicados a verificar el cumplimiento de la Ley y el Reglamento de
Transito, asi como de las Ordenanzas y los Reglamentos Municipales.

Ser guatemalteco (a), ciudadano (a) en ejercicio de sus derechos politicos, no tener

antecedentes penales ni policiacos.
Formacion Académica | a) Estudios a nivel diversificado.

Conocimientos en a) Manejo y resolucion de conflictos.
b) Leyy Reglamento de Transito.

Experiencia a) 2 afios 0 mas de experiencia en el area laboral

Otras Caracteristicas a) Responsabilidad
b) Trabajo bajo presion
c) Empatia
d) Manejo de conflictos

Autoridad a) N/A

< otnas

S 5 s ot AN A
Facebook.c /@MuniMorales Barrio Los Castro / Palacio Municipal
+502 7910-6100 E www.MuniMorales.Gob.Gt Morales, Izabal, Guatemala. CA.




Municipalivab

GOBIERNO MUNICIPAL A PoliciaMunicipal

DE MORALES, IZABAL de Transito

Responsabilidad a) Encargado de un turno es responsable de todas las
actividades designadas a su grupo, con el fin de generar
seguridad vial a través del ordenamiento, regulacion y dirigir

el trdnsito del municipio.

a) Dirigir, organizar, supervisar y controlar al grupo que tiene asignado para el cumplimiento

de sus funciones.

a) Ser el encargado de dirigir y administrar al personal de un turno.

b) Pasar asistencia del personal quince minutos antes de inicio de turno y reportar al personal
faltante.

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

d) Patrullar todos los circuitos del municipio verificando el flujo vehicular

€) constantemente, realizar apoyos sociales al vecino y supervision de apoyos brindados a
otras dependencias tanto municipales como particulares.

f) Velar porque los Suboficiales cumplan con todo lo asignado.

g) Firmar papeletas de servicio.

h) Mantener informado al jefe inmediato sobre acontecimientos ocurridos en el Municipio.

i) Trasladar el estado de fuerza tanto a central como a la direccion.

j) Coordinar operativos para la fiscalizacion de vehiculos con multas pendientes de pago.

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

[) Ejecutar todas las 6rdenes y consignas giradas por la Direccion.

m) Reportar al personal que incurra en faltas al reglamento interno.
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n) Evaluar en forma periddica al personal bajo su cargo.

0) Brindar seguridad al agente mediante patrullajes constantes.

p) Realizar cierre de turnos en el libro de novedades anotando todo lo sucedido

g) Durante el turno, verificar cierre de boletas y labores sociales en las papeletas de servicio.

r) Controlar vehiculos a cargo de la Policia Municipal de Transito y Transporte.

s) Velar porque todos los agentes llenen los formularios e informes que se tienen autorizados
dentro de la Direccion.

t) Velar por que se cuiden los vehiculos, equipo e insumos asignados a su grupo.

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

v) Tener disponibilidad para situaciones de emergencia y actividades relevantes tanto
municipal y nacional, en apresto al llamado.

w) Cumplir con los Objetivos, la Misién y Visién de la Policia Municipal de Transito y
Transporte, asi como los de la corporacion Municipal.

X) Acatar todas las disposiciones de la superioridad en Asistir a las reuniones periodicas que
la Direccién de Policia Municipal de Transito y Transporte disponga.

y) Coordinar para que los vehiculos sean enviados a tiempo a los respectivos servicios, y;

z) Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no
exista labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera
apremiante con la ejecucion de determinadas tareas relacionadas con el quehacer
municipal, tomando en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas
para el desempeno de las mismas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni

disminucion de salario.
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2.4.6 Sub Oficial de PMT

Unidad Administrativa 33.00 Policia Municipal de Transito
Cddigo y Titulo de Puesto 33.06 Sub Oficial de PMT

Jefe Inmediato 33.05 Oficial de PMT

Jefe Superior Director / Subdirector de la Policia Municipal de Transito.

Es un puesto de caracter administrativo, le corresponde apoyar la planificacion,
coordinacién y direccion de la Policia Municipal de Transito. Le compete la supervision de los
agentes de la PMT, dedicados a verificar el cumplimiento de la Ley y el Reglamento de
Transito, asi como de las Ordenanzas y los Reglamentos Municipales.

Ser guatemalteco (a), ciudadano (a) en ejercicio de sus derechos politicos, no tener

antecedentes penales ni policiacos.
Formacion Académica  g) Estudios a nivel diversificado.

_ a) Manejo y resolucion de conflictos.
Conocimientos en
b) Leyy Reglamento de Transito.

Experiencia a) 2 afios o méas de experiencia en el area laboral

a) Comunicacion

b) Responsabilidad
Otras Caracteristicas c) Trabajo bajo presion

d) Empatia

e) Manejo de conflictos

Autoridad a) N/A
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. a) Supervisar al personal, los sectores que tiene asignados e
Responsabilidad

informar de cualquier novedad asistiendo al oficial de turno.

a) Controlar al personal que esta bajo su cargo y mantener supervision constante.

a) Supervisar, inspeccionar, coordinar y reportar a la superioridad cualquier eventualidad
acaecida dentro de la circunscripcion municipal, durante el turno que tiene asignado.

b) Formar al personal y pasar asistencia.

c) Coordinar relevos o puntos a cubrir.

d) Trasladar al personal a sus puntos de servicio

e) Supervisar que los agentes cumplan con su trabajo y asistirlos en cualquier situacién que
se suscite

f) Asistir a su mando superior

g) Tener el control de los vehiculos que se utilizan y de los dispositivos de transito (conos,
separadores, radios).

h) Firmar papeletas de servicio durante la supervision.

i) Cubrir puntos de servicio durante la hora pico.

j) Montar operativos de fiscalizacion cuando la superioridad se lo ordene.

k) Cumplir con los circuitos de patrullaje asignados.

[) Reportar toda situacion que se relacione con la municipalidad y que sea detectada durante
su patrullaje a central y a su mando superior.

m) Velar porque se cuiden las unidades, equipo e insumos asignados a su grupo.

n) Extender las multas correspondientes a los infractores de la ley y reglamento de transito.
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0) Velar porque todos los agentes llenen los formularios e informes que se tienen autorizados
dentro de la Direccion.

p) Acatar todas las disposiciones de la superioridad.

q) Asistir a las reuniones periédicas que la Direccion de la PMT disponga.

) Realizar en coordinacion con el Oficial el cierre de turno (cierre de boletas y llenado del
libro de novedades)

s) Tener disponibilidad para situaciones de emergencia municipal y nacional, en apresto al

llamado, y;

t) Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no
exista labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera
apremiante con la ejecucion de determinadas tareas relacionadas con el quehacer
municipal, tomando en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas
para el desempefo de las mismas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni

disminucion de salario.
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Unidad Administrativa 33.00 Policia Municipal de Transito
Codigo y Titulo de Puesto 33.07 Agente de Policia Municipal de Transito

Jee el Oficial/Suboficial de PMT

Jefe Superior Director / Subdirector de la Policia Municipal de Transito.

Es un puesto de caracter operativo, le corresponde ejecutar las acciones planificadas por
las autoridades de la Policia Municipal de Transito. Le compete verificar el cumplimiento de la
Leyy el Reglamento de Transito, asi como de las Ordenanzas y los Reglamentos Municipales.

Ser guatemalteco (a), ciudadano (a) en ejercicio de sus derechos politicos, no tener

antecedentes penales ni policiacos.
Formacion Academica 4y Estudios a nivel diversificado.

o a) Manejo y resolucion de conflictos.
Conocimientos en
b) Leyy Reglamento de Transito.

Experiencia a) 2 afios o méas de experiencia en el area laboral

a) Responsabilidad
. b) Trabajo bajo presion
Otras Caracteristicas
c) Manejo de conflictos

d) Actitud Positiva

Autoridad a) N/A

a) Mantener el ordenamiento vehicular, el desplazamiento
Responsabilidad adecuado de personas y vehiculos en el &rea designada para

recorrido en bicicleta.
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Monitorear y reaccionar de manera inmediata ante situaciones que susciten en el

municipio que transgredan el orden publico y la seguridad vial.

Monitorear, analizar y efectuar acciones que generen seguridad vial en el municipio, a
través de la utilizacion de la bicicleta como medio de desplazamiento.

Atender al vecino y publico en general.

Portar el equipo de seguridad para ciclistas en 6ptimas condiciones, asi como el estado
de la bicicleta.

Cumplir con los recorridos designados y proponer areas de intervencioén policial mediante
la utilizacion de la bicicleta.

Informar y/o coordinar con Policia Nacional Civil, Bomberos Voluntarios u otras
organizaciones de manera inmediata acerca de situaciones de violencia en la via publica.
Extender las multas correspondientes a los infractores de la Ley y Reglamento de
Transito.

Apoyar y realizar funciones propias del puesto nominal, atender colisiones, regulacion,
servicios sociales, redaccion de boletas.

Acatar todas las disposiciones de la Direccion, Subdireccion y Oficiales y Suboficiales.
Tener disponibilidad para situaciones de emergencia municipal y nacional, en apresto al
llamado.

Cumplir con los Objetivos, la Misién y Visién de la PMT, asi como los de la corporacion
Municipal.

Efectuar informe semanal de las actividades realizadas, y;
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[) Otras inherentes a su cargo o de distinta naturaleza en casos especiales cuando no
exista labor de la naturaleza de su plaza, o cuando sea necesario cumplir de manera
apremiante con la ejecucién de determinadas tareas relacionadas con el quehacer
municipal, tomando en cuenta sus conocimientos y capacidades fisicas y/o académicas
para el desempefo de las mismas, lo cual no consiste en cambio de plaza ni

disminucion de salario.
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