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Infroduccion

E! Manual de Procedimienios Administrativos, se constituye en una guia para &l
cerrecio diligenciamiento de cada uno de los procescs administrativos. Su contenido
fiene como finalidad inducir al personal, en el conocimiento de cada uno de los
procesos administrativos, utilizando un lenguaje practico y sencillo para la corrects
inierpretacién del persona! involucrado. Cada proceso fue estandarizado y basado
en los principios del proceso adminisirativo, resaltando entre elios los principics de
celeridad y cogordinacién, en virtud que al analizar y confrontar cada uno de los
diferentes pasos se observd que se rezlizaran con rapidez, pero asegurando la
eficiencia y eficacia que debe cumplir el debido procesc.

Es importante sefialar, que este documento ests sujeto a actuslizacion en Iz medida
que se presenten variaciones en Ja sjccucién de los procedimientos, en ia
normatividad establecida o bien en algiin otro aspecio que influya en la operatividad
del mismo, con &l fin de cuidar su vigencia operativa.

Esta guia estd orisntada a los colaboradores municipales del Juzgado de Asunios
Municipaies de Trénsito, ademas de aguelios ajenos a la misma con interés de
conocer su funcionamiento.
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Mision
Prestar un servicic 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 ias controversias an matieria de fransito uiilizando Ios medios que permitan
ta celeridad y sencillez del procedimiento administrative, ejecutando las ordenanzas
y el cumiplimienic de los reglamentos y demas disposiciones municipales, emitidas

en 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, ©
para seguir un determinado c6digo de conducta u "orden”.

Es lo que transforma una promesa en realidad, es la palabra que habla con vaientia de
nuestras intenciones, es la accion que habla mas 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 caracter para poder cambiar las cosas, es el friunfo diario
de la integridad sobre el escepflicismo.

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

VYocacion de Servicio

La verdadera vocacion de servicio significa entrega desinteresada, voluntad imevocable de
dar lo mejor de si mismo para cumplir en forma integral, honesta y acliva con todo aquelio
gue impligue fiel cumplimiento de los deberes del Cargo.

Tolerancia

Respeto © consideracién hacia las opiniones o praclicas de los demas, aunque sean
diferentes de las nuesiras.



Objetivos del J

uzgade de Asuntos Municipales de Transito.

Objetive General

Ser um érgano jurisdiccional que conoce y resuelve las controversias que se suscitan enfre
las perspnas individuales o juridicas de cardcter pablico o privade y la municipalidad, a partir
de las prohibiciones e infracciones que contempla el reglamentioc de trénsito, aplicando
procedimientos adminisirativos que cumplan con los principios procesales adminisirativos

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

Objstivas Especificos
% Brindar al vecino un servicio profesional y atento.
% Cumplir con los tiempos establecidos por Ia ley, para resolver los
procedimientos administrativos.

< Mejorar el proceso de resolucién administrativa en materia de transito.

33

> Aplicar una justicia pronta y cumplida, en a2 resolucién de los casos que se

sometan a su consideracion.
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itos Administrativos
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Marco Juridico
Constitucién Politica de la Repuiblica de Guatemala

Codigos

Cddigo Municipal

Caodigo Civil

Cobdigo Procesal Civil y Mercantil

Leyes

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 Proteccidn del Patrimonio Culiural de laNacidén

L ey para la circulacién de carreteras libre de cualquier tipo de obstacule
Ley para el Fortalecimiento de la Seguridad Vial

Ley del Impuesto de Circulacién de Vehiculos

Ley de Libre Acceso a ia Informacidon Puablica

Reglamentos:

Reglamento de Transito

Decreios:
84-2005
11-2017

Acuerdos Gubernativos:
259-2002

460-2003

105-200S

129-2602

289-2013

395-2013

35-2014

135-2014
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#anual de Procedimientos

Fecha: Nombre del Procedimiento: Tiempo:
KIODOOL impugnacién de Boleta de Transito 30 dizs
%
Descripcion General:

Tramite administrativo en el cual el infractor {conducior o propistario del vehiculo) tiene el derecho de
mantesiar por escitc su desacuerdo, ofreciendo prusba en un plazo no mayor de cinco dias contados a
partir de fa fecha en que se cometid la infraccion, en caso de procedencia, la anudacion corespondiente.

Usuarios:
Poblacion afeciada en General

Requisiios:

Medios Probatorios

Copia de Tarjetz de Circulagion :

Copiz de licencia de conducir vigents

Lienar &l formulario yfo presentar escriio

Copia de irnpuesto de circulacion vigente

Copia de decumenio personal de idendificacion

Copia de Bolelo de Omzlo del afio

Copia de Bolsta de aviso, Reguerimiento de pago v citecion. (Remssmﬂ}

HNo. Descripcién Secuencial Responsable

1 Usuario solicita informacidn para poder impugnar una sancion. Se da Usuario
la informacion, llenando & formularic corespondients.

2 revisa fos documentos, asigna nimero, fomma e expediente y remite Secretaricia
&l oficial.

3 Se solicita nforme al agente que impuso iz mults. Ofcial

e

& Angliza =l expadienie y resusive. Juez

5 Elsbora la resolucion. Juez

B Notifica al inferesado Ia resolucion que es emitida por este juzgado. Notificador

7 Archiva el expediente. Oficial
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Manual de Procedimnientos
Juzgado de Asuntos Municipsies de Transio
Fecha: Nombre del Procedimiento: ' Tiempo:
0COC00L Certifcacion de Formulario de Colision o Expediente 10 dias
-

ncidn General:

Tréamite adminisirativo en & cual el infracior (conducior o propietarico del vehiculo) Bene el derecho de
solicitar por escrito fotocopia certificada del expediente administralive o de Formulario de Colision para los
usos legsles que le convengan, de no conter con los mecanismos iddneos pera levar acabo dicho
diigenciamienic < mismo se puede llevar acsho por medio de la nomma legal vigente y especiiica.

Tt

Usuarios:
Paoblacién en genersl

Reguisitos:

Pago ds Costes

Interés Directo de ls Sclicitud

Copia de Boleto de Omato del 2fic

{ienar ef formulario ylo presentar escrito

Copia de Dicocumenio Persons! de ideniificacion

Ho. Descripcidon Secuencial Responsable

1 Recibe informe de colfision de vehiculo, Informa sobre reguisitos, Secretariofa
revisa los documentos, asigna nimero, Torma el expediente y remite
2t Jusz compsiente.

2 Da el visto bueno Juez

3 Ceriifica &l expadiente respectivo. Secrstariv/a

4 Ngtifica = la persona interesada. Oficial Motificador

5 Archiva el expedients. Secrelaria
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Manual de Procedimientos
Juzgado de Asuntos Municipales de Transito
Fecha: Mombre del Procedimisrto: Tiempo:
HOO000K Retiro de obsticulos en ia via publica (Vallas, postes, cabinas, y 5 dias
demss obhstEaudos)
3
Descripcicon General:

Recibida la denuncia de los obstaculos, informar a la Policia Municipal de Transito para que proceda al refiro
de obstéculos, debiendo solicitar apoyo de Iz Policia Municipal y Policia Nadiona! Civil para su resguardo.

Usuarios:
Peoblzcidn en Gensral.

Requisiios:

#fi=dios Probatorics del denunciante.

Copia de Bolsto de Omato del afio

Lienar ef formmularic yio presentar escrito

Copiz de Documento Persenal de ldentificacian

M.
1 Recthe la demmoin de wefiro de obstdondos, tnformn sobre mquisites al Secretnma
infteresado, revisa los docnmentos, asiore mimnern, forma € expediente w
remitis all official,
2 Inspeceitn Oolar del huerr en donde s enouasis e obsifomly. Juez, Clffcizll
3 Notifica 2 Ja persona ¢ entidad depanciada. ' Notiicador
4 Conferir audiencis a la persona o entidad denunciada Juez
3 Recibe la evacuacion de audienciade oposicidn por escrito y traslada el Comisario
memorial al Oficial asignado.
5] Resuelve audiencia de oposicién v notifica la resclucién del mismo. Juez v notificador
7 Analiza el expediente completo (Estado de resolver). Juez
3 Elabora resolncidn de orden de retiro y I notifica. Juez v notificador
g Recibe copia de resolcidn y procede segim lo ordemado por el Juez PMT
competenie.
10 Envia al archivo o expediente. Oficial
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Manuzal de Procedimientos
Nunicipaiidad
Juzgado de Asuntes RMunicipales de Transite

Nombre del Procedimiento:

st en la Wia Publica

Devolucion de Mersadena imcamada por Consignacion de

Tiempa:
5dias

Descripcidn Generai:
Cusndo haya sido consignada mercaderia y el infractor desea la devoluciin de mercaderias.

Usuarics:

Poblacidn en general

Reguisitos:

Copia de Documerndo Persondl de identificacidn

Fachura gue atredite ka propiedad wo dedaracién jurada.
Copia de Recibe donde consta el pago de la multa impuesta. (devolucion de Mercaderia)

No.

Descripcion Secuencial

Responsable

1

Rembee&fmmuﬂmmdemgmmmpwmmdePMT y copia de la
multa correspondiente, asigna nimero, forma el expediente; y al
requirente e informa sobre requisitos para devolucion de mercaderia,
reche y revisa los documentos.

secretaia

Trasiada la mercaderiz a2 la dependencia comespondiente, previa
revision por el Juez correspondiente.

Ciicial

Aduntz af expediente e formulario de consignacion y la multa de
trénsito  segin o establecido en &l articudo 1829 del Reglamento de
Transito cbetdcuios en o via piblica.  Noo\ta 300 .o~

Juez

Recibs Iz bolelz de pago de cancelacion de la multa

Secrelana

Adjunta el recibo, emitiende orden de salida y enfrega orden de safida,
feneciendo y archivando el expediente.

Juez y secretaria

10
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Manual de Procedimientos
. HMunicipalidad
Juzgado de Asuntos Municipales de Transiio

Fecha: KNombre del Provedimisnto: Ticmpo:
Retiro de ventzas no auforizadas 5 dias
5

Descripcion Generai:

Recibida 1a demumdia o inspeccion de oficio de venta no aulorizada, informar a iz Policia Municipal de
Trénsito para que proceda al refiro de obstéculos, debiends solicitar apoyo de la Policia Municipal, Policia
MNacional Civil, Procuraduria de los Derechos Humanos y Procuraduria General de la Nacidn, {segiin
sea el casojpara su resguardo.

Usuarios:
Paoblacion en General.

Reguisitos:

hedios Probstorios

Copia de Beleto de Omaio del 2fio en caso de denuncia
Llenar ef formulario yio presentar escrito © informe de oficio
Copia de Documento Persong de idendificacion

No. Descripcion Secuencial Responsable

1 Recibe denuncies o por medio de inspeccidn ocular, revisa los Juez y Comisario
documentos en caso de denuncia, asignag ndmsro, Torma €
expediente y remite 2 oficial.

2 Verificar si posee autorization municipal para venias en espacio Oficial y Notificador
pubfico, nolificando lo corespondiente; en caso de no estar autorizado
se corre audiencia por 36 horas hadendo uso de su derecho de

derensa.
3 Recibe copia de las noiificaciones de veniss. secretanio
4 Analiza el expedients v resuelve, previa verificacidn ocular. Juez
5 En caso de continuar en en lugar, elabora la resolucion de retiro. Jusz
g Recibe mercaderie incautada. Bodegez o Predio
7 Recibo del pago de ia Mulia (Oficial y nofificador
8 Fenece y archiva &l expedienia. Oficial y nofificador

11
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Manual de Procedimientos
Municipaiidad
Juzgado de Asuntos Municipales de Transito

recha: Mumbre d&ﬂ Pﬂmdimzmto Tiempo:
Dooun 30 dias

Descripcidn General:
Tramite administrativo en € cugl &l infracior {conductor) tiene el derecho de que e sea devuelio los
decumentos consignados.

lisuarios:
Conduchor o Propietaric de Vehiculo.

Reguisiios:

Medics Probatorios

Documento Personal de Identificacidn

Sclvencia de Transito {de Licencia v de Vehiculo).

Copia de bolsio de omafo vigents

Copia de Recbo de tesoreria dondeconsiz el pago de la multa mpuesta

Observacion Especial:
*8i Iz Licencia se encuenira blogueada se debers emitir Resoiucion y oficio solicitando el desbiogusc de la
Licencia al Departemento de Transio.

No. Descripcidn Secusncial Responsabie

1 Recibido la soliciud de! usuaric s= aperfra =l expediente Secretaria
comrespondients, asigna nimero y remite af ofical. informa sobre
requisitos &l usuaio, compieto el expediente lo traslada al Oficiat 2

cargo.

2 St estd completo v correcio e expedients, veriica gue confengz la Ofcial
Scivencia de Transiio.

3 Austoriza la devolucion de los documenios consignados. Juez

4 Hace entrega del documento una vez sclvente de las multas de pago y Secretaria

el usuario debe de firmar de recibido en el fibro de conocimiento de ta
entrega de los documenios.

13
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Manual de Procedimientos
Juzgado de Asuntos Municipales de Transito
Fecha: Nombre del Procedimiento: Tiempo:
SODOODOCKX Blogueo o Suspensicn de Licencias 48 horas
9
Descripcicn General:

Tramite Adminisirativo que se realiza cuando los conductorescirculan con licencias vencidas o concurran los
supuestos establecidos en el arficuio 40 bis de la Ley de Transito, los agentes de Policia Municipal de
Trénsito procederan al decomiso del documento, ef Departamento de Transito de Iz P.N.C. procedera 2
blogueo o suspensitn de la Licendia correspondiente a solifud del Juez de Asunios Municipales de Transito.

Usuarios:
Jusz de Asuntos Municipaies de Transito

iiedios Probsatorios recaudados por €l Jusz.
Soficitud por escrito © via electrénica firmada v sellada

Ho. Descripcion Secuencial Responsable

1 Se recibe € informe con los documenios demmasadas por agentes de Secretario
Policia Muricips! de Trénsio

2 Se rezliza Resolucion de Tramite en donde se solicita el blogueo & Juez v Oficial
Departamento de Trénsiio de Policia Nacional Civi Nofificador

3 De ser el caso, e} usuzrio pags la infraccitn impuesta y rasiada &l Secretario
recibo de cancelacidn de la multa.

4 Emite la Resolucion y Iz trasiada al Departamento de Transito de ia Juez
Paolicia Nadciona! Civil para gue reslice el desblogueso

S Se archiva el expedisnia. Oficial y notificador
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