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Introduccién

El Manual de Procedimientos Administrativos, se constituye en una guia para
el correcto diligenciamiento de cada uno de los procesos administrativos. Su contenido
tiene como finalidad inducir al personal, en el conocimiento de cada uno de los
procesos administrativos, utilizando un lenguaje practico y sencillo para la correcta
interpretacion del personal involucrado. Cada proceso fue estandarizado y basado en
los principios del proceso administrativo, resaltando entre ellos los principios de
celeridad y coordinacién, en virtud que al analizar y confrontar cada uno de los
diferentes pasos se observé que se realizaran con rapidez, pero asegurando la
eficiencia y eficacia que debe cumplir el debido proceso.

Es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacién en la
medida que se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en ia
normatividad establecida o bien en algtin otro aspecto que influya en la operatividad
del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa.

Esta guia esta orientada a los colaboradores municipales del Juzgado de Asuntos
Municipales de Transito, ademés de aquellos ajenos a la misma con interés de conocer
su funcionamiento.
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Mision
Prestar un servicio eficiente y eficaz en materia de transito, respetando el principio de
legalidad y el debido proceso, con fundamento en la calidad y mejora continua de los

servicios.

Vision
Resolver las controversias en materia de transito utilizando los medios que permitan
la celeridad y sencillez del procedimiento administrativo, ejecutando las ordenanzas y
el cumplimiento de los reglamentos y demas gisposiciones municipales, emitidas en

L

el ambito de su competencia y con las formalidades de ley.
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VALORES:

Disciplina
Es la coordinacion de actitudes con las cuales se instruye para desarrollar habilidades, o para
seguir un determinado cédigo de conducta u “orden".

Compromiso
Es lo que transforma una promesa en realidad, es la palabra que habla con valentia de

nuestras intenciones, es la accién que habla més alto que las palabras, es hacerse el tiempo
cuando no lo hay, es cumplir con lo prometido cuando las circunstancias se ponen adversas,
es el material en el que se forja el caréacter para poder cambiar las cosas, es el triunfo diario
de la integridad sobre el escepticismo.

Honestidad
Orientar nuestra conducta hacia la rectitud, la honradez, verdad e integridad en todo momento.

Vocacion de Servicio

La verdadera vocacion de servicio significa entrega desinteresada, voluntad irrevocable de dar
lo mejor de si mismo para cumplir en forma integral, honesta y activa con todo aquello que
implique fiel cumplimiento de los deberes del cargo.

Tolerancia
Respeto o consideracion hacia las opiniones o practicas de los demas, aunque sean diferentes
de las nuestras.
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Objetivos del Juzgado de Asuntos Municipales de Transito.

Objetivo General N

Ser un organo jurisdiccional que conoce y resuelve las controversias que se suscitan
entre las personas individuales o juridicas de caracter ptblico o privado y la municipalidad, a
partir de las prohibiciones e infracciones que contempla el reglamento de transito, aplicando
procedimientos administrativos que cumplan con los principios procesales administrativos que

garanticen a los administrados todos sus derechos, principios y garantias legales.

Objetivos Especificos

< Brindar al vecino un servicio profesional y atento.

L/
0.0

Cumplir con los tiempos estableciq'os por la ley, para resolver los
procedimientos administrativos. )

“+ Mejorar el proceso de resoluciéon administrativa en materia de transito.

» Aplicar una justicia pronta y cumplida, en la resolucién de los casos que se

sometan a su consideracion.
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Marco Juridico

¢ Constitucion Politica de la Reputblica de Guatemala

Caodigos '
Caodigo Municipal
Cddigo Civil
Caodigo Procesal Civil y Mercantil
Leyes
e Ley de Transito
¢ Ley de lo Contencioso Administrativo
» Ley de Amparo, Exhibicién Personal y de Constitucionalidad y sus reformas
¢ Ley del Organismo Judicial
» Ley Preventiva de Hechos de Transito
¢ Ley para la Proteccién del Patrimonio Cultural de laNacién
* Ley para la circulacién de carreteras libre de cualquier tipo de obstaculo
» Ley para el Fortalecimiento de la Seguridad Vial
» Ley del Impuesto de Circulacién de Vehiculos
* lLey de Libre Acceso a la Informacién Publica
Reglamentos:
. Reglamento de Transito 3
Decretos:
84-2005
11-2017

Acuerdos Gubernativos:
259-2002

460-2003

105-2009

129-2009

289-2013

395-2013

35-2014

135-2014
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Manual de Procedimientos
Municipalidad
Juzgado de Asuntos Municipales de Transito

Fecha: Nombre del Procedimiento: Tiempo:
X000 Impugnacién de Boleta de Transito 30 dias
1

Descripcién General:

Tramite administrativo en el cual el infractor (conductor o propietario del vehiculo) tiene el derecho de
manifestar por escrito su desacuerdo, ofreciendo prueba en un plazo no mayor de cinco dias contados a partir
de la fecha en que se cometi6 la infraccién, en caso de procedencia, la anulacién correspondiente.

Usuarios:
Poblacién afectada en General

Requisitos:

Medios Probatorios

Copia de Tarjeta de Circulacion

Copia de licencia de conducir vigente

Lienar el formulario y/o presentar escrito

Copia de impuesto de circulacion vigente

Copia de documento personal de identificacién

Copia de Boleto de Omato del afio

Copia de Boleta de aviso, Requerimiento de pago y citacion. (Remisién)

No. Descripcién Secuencial~ Responsable

1 Usuario solicita informacion para poder impugnar una sancion. Se dala Usuario
informacion, llenando ef formulario correspondiente.

2 revisa los documentos, asigna numero, forma el expediente y remite al Secretario/a
oficial.

3 Se solicita informe al agente que impuso la multa. Oficial

4 Analiza el expediente y resuelve. Juez

5 Elabora la resolucién. Juez

6 Notifica al interesado la resolucion que es emitida por este {uzgado. Notificador

7 Archiva e} expediente. Oficial




Manual de Procedimientos Administrativos
Juzgado de Asuntos Municipales de Transito 2019 ‘

Manual de Procedimientos
Juzgado de Asuntos Municipales de Transito

Fecha: Nombre del Procedimiento: Tiempo:
XXXXXXX Certificacién de Formulario de Colisién o Expediente 10 dias
2

Descripcion General:

Trémite administrativo en el cual el infractor (conductor o propietario del vehiculo) tiene e! derecho de sclicitar
por escrito fotocopia certificada del expediente administrativo o de Formulario de Colisién para los usos legales
que le convengan, de no contar con los mecanismos idéneos para llevar acabo dicho diligenciamiento el mismo
se puede llevar acabo por medio de la norma legal vigente y especifica.

Usuarios:
Poblacion en general

Requisitos:

Pago de Costos

Interes Directo de la Solicitud

Copia de Boleto de Ornato del afio

Llenar el formulario y/o presentar escrito

Copia de Documento Personal de ldentificacién

No. Descripcidn Secuencial Responsable

1 Recibe informe de colision de vehiculo, Informa sobre requisitos, revisa Secretariofa
los documentos, asigna niimero, forma el expediente y remite al Juez
competente.

2 Da el visto bueno Juez

3 Certifica ef expediente respectivo. Secretariofa

4 Noflifica a la persona interesada. Oficial Nofificador

5 Archiva el expediente. Secretaria
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Manual de Procedimientos
Juzgado de Asuntos Municipales de Transito

Fecha: Nombre del Procedimiento: Tiempo;
HHXXXHHK Retiro de obstéaculos en la via publica (Vallas, postes, cabinas, y S5dias
demés obstaculos)
3

Descripcion General:
Recibida la denuncia de los obstéculos, informar a ia Policia Municipal de Trénsito para que proceda al retiro
de obstaculos, debiendo solicitar apoyo de la Policia Municipal y Policia Nacional Civil para su resguardo.

Usuarios:
Poblacién en General.

Requisitos:

Medios Probatorios del denunciante.

Copia de Beleto de Ornato del afio

Llenar el formulario y/o presentar escrito

Copia de Documento Personal de Identificacién

No. Descripcidn Secuencial Responsable
1 Recibe la denuncia de retiro de obsticulos, infotma sobre requisitos al Secretaria
interesado, revisa los documentos, asigna nimero, forma el expediente y remite
al oficial.
2 Inspeccion Ocular del lugar en donde se encuentra el obstaculo, Juez, Oficial
3 Notifica a la persona o entidad denunciada. Notificador
4 Conferir audiencia a la persona o entidad denunciada Juez
5 Recibe la evacuacion de audienciade oposicién por escrito y traslada el Comisario
memorial al Oficial asignado.
6 Resuelve audiencia de oposicién vy notifica la resolucion del mismo. Juez v notificador
7 Angliza el expediente completo (Estado de resolver). Juez
8 Elabora resolucion de orden de retiro y la notifica. Juez y notificador
9 Recibe copia de resolucion y procede segGn lo ordenado por el Juez PM.T
competente.
10 Envia al archivo el expediente. Oficial
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Manual de Procedimientos
Municipalidad
Juzgado de Asuntos Municipales de Tréansito

Fecha:

Nombre del Pratedimiento:

Vehiculos u ohstaculizacién en la Via Publica

4

Devolucién de Mercaderia Incautada por Consignacion de

Tiempo:
5 dias

Descripcién General:
Cuando haya sido consignada mercaderia y el infractor desea la devolucion de mercaderias.

Usuarios:

Poblacién en general

Requisitos:

Madios Probatorios

Copia de Documento Personal de Identificacién

Factura que acredite la propiedad y/o declaracién jurada.
Copia de Recibo donde consta el pago de la multa impuesta. {devolucién de Mercaderia)

No.

Descripcién Secuencial

Responsable

1

Recibe el formulario de consignacidn por parte de P.M.T. y copia de Ia
multa correspondiente, asigna ntmero, forma el expediente; y al
requirente le informa sobre requisitos para devolucién de mercaderia,
recibe y revisa los documentos.

secretaira

Traslada la mercaderla a la dependencia correspondiente, previa
revision per el Juez correspondiente.

Oficial

Adjunta al expediente el formulario de consignacion y la multa de
trénsito segiin lo establecido en el articulo 182.9 del Reglamento de
Trénsito obstaculos en la via publica.

Juez

Recibe la boleta de pago de cancelacién de la multa

Secretaria

Adjunta el recibo, emitiendo orden de salida y entrega orden de salida,
feneciendo vy archivando el expediente.

Juez y secretaria

10
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Manual de Procedimientos
Municipajidad
Juzgado de Asuntos Municipales de Transito

Fecha: Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Retiro de ventas no autorizadas 5 dias
5

Pescripcién General:

Recibida la denuncia o inspeccidn de oficio de venta no autorizada, informar a la Policia Municipal de Transito
para que proceda al retiro de obstdculos, debiendo solicitar apoyo de la Policfa Municipal, Policia Nacional
Civil, Procuraduria de los Derechos Humanos y Procuraduria General de la Nacién, {segtin sea el
caso)para su resguardo.

Usuarios:
Poblacion en General.

Requisitos:

Medios Probatorios

Copia de Boleto de Ornato de! afio en caso de denuncia
Llenar el formulario yfo presentar escrito o informe de oficio

Copia de Documento Personal de Identificacion >
No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Recibe denuncias o por medio de inspeccidn ocular, revisa los Juez y Comisario

documentos en caso de denuncia, asigna ndmero, forma el expediente
y remite al oficial.

2 Verificar si posee autorizacion municipal para ventas en espacio Oficial y Notificador
publico, notificando io correspondiente; en caso de no estar autorizado
se corre audiencia por 36 horas haciendo uso de su derecho de

derensa.
3 Recibe copia de las notificaciones de ventas. secretario
4 Analiza el expediente y resuelve, previa verificacién ocular. Juez
5 En caso de continuar en en lugar, elabora la resolucion de retiro. Juez
6 Recibe mercaderia incautada. Bodega o Predio
7 Recibo del pago de la Multa Oficial y notificador
8 Fenece y archiva el expediente. Oficial y notificador

11
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Manual de Procedimientos
Municipalidad
Juzgado de Asuntos Municipales de Transito

Fecha: Nombre del Procedimiento: Tiempo:
Devolucion de vehiculos consignados 1 mes
6

Descripcion General:
Tramite administrativo en el cual el infractor (conductor o propietario del vehiculo) tiene el derecho de que le
sea devuelto el vehiculo consignado.

Usuarios:
Conductor o Propietario de Vehiculo.

Requisitos:

Medios Probatorios

Solvencia de Transito.

Copia de Tarjeta de Circulacion, en caso de no ser el propietario presentar Acta Notarial de Declaracion Jurada,
liberando de responsabilidad civil, penal y administrativa al Juzgado competente.

Copia de Licencia de Conducir Vigente

Copia de Impuesto de Circulacion Vigente

Caopia de Documento Personal de Identificacién

Desplegado de Remisiones pendientes emitido por la PMT, en caso de no tener solvencia municipal de
trénsito.

Copia de Reciboe de tesoreria dondeconsta el pago de fa multa impuesta. (devolucidn de obstaculos)

Copia de recibo de pago de Grda (si se utilizd)

Copia de recibo de pago de predio ~

Copia de Boleta de Ornato . ~-

No. Descripcidn Secuencial Responsable
1 Pide informacién sobre los requisitos para recuperar su vehiculo Interesado
2 Informa al interesado sobre los requisitos que debe cumplir para solicitar Secretaria

la devolucién de su vehiculo, entrega formulario de solicitud ante el
Juzgado.
3 Recibe formulario con datos del interesado y firmado por él, con Secretaria

documentos respectivos, asigna nimero de expediente y lo remite al
Oficial de tramite. :
4 Revisa documentos, elabora decreto de tramite, resolucién final y orden Oficial y notificador

de devolucion de vehiculo
5 Revisa expediente, recibos de pago, solvencias, finiquitos, titulos de Juez

propiedad, tarjetas de circulacion, licencias, Documento Personal de
ldentificacién —-DPI-, Orden de devolucién y firma las correspondientes

3] Recibe expediente, verifica firma de juez y firma las resoluciones Secretario v Juez

7 Requiere fotocopias de documentos al interesado, entrega orden de Oficial y notificador
devolucidn, notifica resoluciones

8 Revisa orden de devolucion de vehiculos, confronta documentos de [ Encargado del Predio

identificacién, elabora conacimiento y entrega fisicamente el vehiculo al
propistario o poseedor

OBSERVACIONES EN GENERAL: En caso que el procedimiento sea remitido por P.N.C. Unicamente debera de adjuntarse la orden de
salida del vehlculo, por parte de la Policia Nacionat Civil y copla del recibo de pago de predio.

12
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Manual de Procedimientos
Municipalidad
Juzgado de Asuntos Municipales de Transito

Fecha: Nombre del Procedimiento: Tiempo:
XOOCOXKX Devolucion de Docurnentos Consignados 30 dias
7

Descripcién General:
Tramite administrativo en el cual el infractor (conductor) tiene el derecho de que le sea devuelto los
documentos consignados.

Usuarios:
Conductor o Propietario de Vehiculo.

Requisitos:

Medios Probatorios

Documento Personal de Identificacion

Solvencia de Transito (de Licencia y de Vehiculo).

Copia de boleto de ornato vigente

Copia de Recibo de tesoreria dondeconsta el pago de la multa impuesta.

Observacién Especial:
*Si la Licencia se encuentra bloqueada se debera emitir Resolucién y oficio solicitando el desbloqueo de la
Licencia al Departamento de Transito.

~

No. Descripcion Secuencial . Responsable

1 Recibido la solicitud del usuario se apertura el expediente Secretaria
correspondiente, asigna nuimero y remite al oficial. Informa sobre
requisitos al usuario, completo el expediente lo traslada al Oficial a

cargo.
2 Si esta completo y correcto el expediente, verifica que contenga la Oficial
Solvencia de Transito.
3 Autariza la devolucion de los documentos consignados. Juez
4 Hace entrega del documento una vez solvente de las multas de pago y Secretaria

el usuario debe de firmar de recibido en el libro de conocimiento de la

entrega de los documentos.

13
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Manual de Procedimientos
Juzgado de Asuntos Municipales de Transito

Fecha: Nombre det Procedimignto: Tiempo:
KHKHXHKK Conciliaciones Inmediato o
8 criterio

Descripcion General:
Tramite Administrativo que se realiza cuando existen conflictos entre conductores dentro del municipio vy
agentes de P.M.T.

Usuarios:

Conductores

Requisitos:

Medios Probatorios

Requerimiento verbal

Pocumento Personal de Identificacién
Tarjeta de Circulacion

Licencia de Conducir

No. Descripcién Secuencial Responsable

1 Recibe denuncia Secretario

2 En caso de no existir conciliacion por las partes, se realiza la citacion y Juez y Oficial
notificacién para proxima audiencia indicanda: motivo, dia, hora y lugar Notificador

3 El dia de la audiencia se levanta un acta stbre la resolucién del Juez
conflicto, si no se resolviere se remite al Juzgado de Paz o al Ministerio
Publico.

4 Se certifica el acta y se notifica Oficial y notificador

6 Fenece y archiva el expediente. Oficial y notificador

14
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Manual de Procedimientos
Juzgado de Asuntos Municipales de Tréansito

Fecha: Nombre del Procedimiento: Tiempo:
HXHXKIOOKK Bloqueo o Suspensién de Licencias 48 horas

9

Descripcion General:

Tramite Administrativo que se realiza cuando los conductorescirculan con licencias vencidas o concurran los
supuestos establecidos en ¢l articulo 40 bis de la Ley de Transito, los agentes de Policia Municipal de Transito
procederan al decomiso del documento, el Departamento de Trénsito de la P.N.C. procedera al bloqueo o
suspension de la Licencia correspondiente a solitud del Juez de Asuntos Municipales de Transito.

Usuarios:
Juez de Asuntos Municipales de Transito

Requisitos:
Medios Probatorios recaudados por el Juez.
Solicitud por escrito o via electronica firmada y sellada

No. Descripcién Secuencial Responsable

1 Se recibe el informe con los documentos decomisados por agentes de Secretario
Policia Municipal de Transito

2 Se realiza Resolucion de Tramite en donde se solicita el bloqueo al Juez y Oficial
Departamento de Transito de Policia Nacional Gjvil Notificador

3 De ser el caso, el usuario paga la infraccidn impuesta y traslada el racibo Secretario
de cancelacion de la multa. :

4 Emite la Resolucion y la traslada al Departamento de Transito de la Juez
Policia Nacional Civit para que realice el desbloqueo

6 Se archiva el expediente. - Oficiat y notificador
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