HIND WNIRYN 931784 ¥ 38 WEEHNES A5G VA 3 S S SIS A N e 3 AP A SRS G

!

S OAISNTOXD CEN VE

TIAID TNCOIDYN VDO

DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL
GUATEMALA, C. A.

ORDEN GENERAL No. 11-2023

DADA EN LA CIUDAD DE GUATEMALA EL DIA VEINTI}'RéS DEL MES DE
MARZO DEL ANO DOS MIL VEINTITRES.

ORGANIZACION Y DESIGNACION DE FUNCIONES DEL
DEPARTAMENTO DE TRANSITO DE LA DIRECCION
GENERAL DE LA POLICTA NACIONAL CIVIL.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL
CONSIDERANDO:

Que el Articulo 7 del Decreto Nimerc 11-97 del Congreso de la Replblica de
Guatemala, Ley de laz Policia Nacional Civil, establece que su organizacidn y
funcionamiento se rige por la mas estricta discipling; y en su articulo 7 establece que a
la Direccion General de la Policia Nacional Civil le compete la administracion exclusiva de
sus recursos humanos y materiales, para el efecto elaborard y aprobard los
instrumentos técnicos necesarios.

CONSIDERANDO:

Que el Decreto Numero 132-96 del Congreso de la Replblica de Guatemala “Ley de
Transito”; Acuerdo Gubernativo NUmero 273-98 “Reglamento de Transito y sus
reformas” establecen las facultades del Departamento de Transito” y el Acuerdo
Gubernativo Ndmero 97-2009 “"Reglamento sobre la Organizacion de fa Policia Nacional
Civil" y sus reformas, por lo que en cumplimiento a lo establecide en el Articulo 54 del
citado Reglamento, es necesario contar con una Orden General que defina Iz estructura
interna y funciones.

CONSIDERANDO:

Que el Departamento de Tréansito es la dependencia policial facultada para ejercer la
autoridad de transito en todas las carreteras municipales, departamentales en los
caminos de herradura y vecinales, cuya administracién no haya sido trasladada a las
municipalidades, coadyuvando los esfuerzos por salvaguardar la vida de las personas
que utilizan las vias publicas de toda la Republica, por cualquier medio de transporte.

POR TANTO:

Basado en lo considerado y con fundamento en los articulos 2, 3 y 7 del Decreto

Nimero 11-97 del Congreso de la Replblica de Guatemala "Ley de la Policfa Nacional
Civil".
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ORDENA:

ORGANIZAR Y DESIGNAR LAS FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE
TRANSITO DE LA DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL, LA
QUE SE CONOCERA CCN LAS SIGLAS -DT-.

Articulo 1. Objeto. Organizar y designar las funciones del Departamento de Transito
y sus dependencias, para administrar con profesionalismo, honestidad, responsabilidad,
eficiencia vy eficacia las actividades de regulacion, control, ordenamiento del sistema de
seguridad vial; con la finalidad de minimizar la siniestralidad vial a nivel nacional, la
proteccidn de las personas que circulan en !a via publica de todo el territorio nacional,
de acuerdo con las leyes vigentes.

Articulo 2. Definiciones: Para mejor entsndimiento del contenido de la presente
Orden General, se plasman las siguientes definiciones:

a. Educacion vial: Desarrollo y conjunto de valores, conocimientos y normas de
compartamiento seguro y responsable en el uso de la via plblica, ya sea como
peatones, conductores o pasajeros, pare lograr una convivencia adecuada;

b. Factores de riesgo: Son aquellos gue en menor o mayor grado influyen en que
un hecho de trénsito suceda;

c. Hecho de transito: Cadena de errores sujeto a tres factores: humano, vehicular
y ambiental; es previsible, prevenible y evitable, cuyo resultado es la siniestralidad
vial;

d. Movilidad segura: Se refiere a la disminucién de los indices de siniestralidad vial,
que producen los hechos de trénsito, fomentando un cambio de actitud en el uso y
disefo de la infraestructura vial por parte de los usuarios;

e. Seguridad vial: Conjunto de acciones preventivas que garanticen la proteccion
de la vida y la integridad de los usuarios de la via plblica;

f.  Sefalizaciéon vial: Conjunto de directrices destinadas a regular, prevenir e
informar al usuario en la via pUblica;

g. Siniestralidad vial: Cantidad de hechos de transito, fallecidos y lesionados que
suceden en un determinado espacio de fiempo; v,

h. Puesto de control: Actividad en la gue determinado niimero de integrantes de la
Carrera Policial, mediante dispositivo técnico instalado en un lugar visible de la via
plblica, realiza la identificacién de personas y vehiculos, interceptando la
circulacion rodada en determinados puntos elegido.

Articulo 3. Mando: El Departamento de Transito, sera dirigido por un Jefe y Subjefe

nombrados por el Ministro de Gobernacién, a propuesta del Director General de la

Policia Nacional Civil, segdn la ley vigente.

Articulo 4. Facultades del Departamento de Transito:

a.  Planificar, dirigir, administrar y controlar el trénsito en todo el territorio nacional;

b.  Elaborar el reglamento para la aplicacién de la presente Ley;
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Organizar y dirigir la Policia Nacional de Transito y controlar el funcionamiento de
otras entidades, pUlblicas o privadas, zutorizedas para cumplir actividades de
transito;

Emitir, renovar, suspender, cancelar y reponer licencias de conducir;

Organizar, llevar y actualizar el registro de conductores;

Organizar, llevar y actualizar el registro de vehiculos;

Disefiar, colocar, habilitar y mantener las sefiales de transito v los semaforos;

Recaudar los ingresos provenientes de la aplicacion de esta Ley disponer de ellos
conforme a la misma;

Aplicar las sanciones previstas en esta ley;
Disefiar, dirigir y coordinar el plan y sistema nacional de educacion vial; vy,

Todas las funciones otorgadas por la Ley y las gue le asigne el Ministerio de
Gobernacién en materia de transito.

Articulo 5. Estructura Organizativa: La estructura organiza‘civa del Departamento
de Transito serd la siguiente:

i, Jefatura

1.1, Secretaria
1.1.1. Oficina de Archivo
1.2. Negociado de Régimen Disciplinario

. Subjefatura

2.1. Seccidn de Planificacion
2.1.1. Oficinz de Planes y Proyectcs
2.1.2. Oficina de Organizacion y Métodos
2.1.3. Oficina de Cooperacién_en Educacion y Seguridad Vial
2.1.4. Oficina de Monitoreo, Seguimiento y Evaluacion
2.2, Seccién de Personal
2.2.1, Oficina de Aplicacién de Personal
2.2.2. Oficina de Reclutamiento, Seleccidn y Contratacion
2.2.3. Oficina de Gestidn de Personal
2.2.4. Oficina de Desarrollo de Personal
2.3. Seccion de Apoyo y Logistica
2.3.1. Oficina de Logistica
2.3.2. Cficina de Material Mévil
2.3.3. Cficina de Infraestructura y Mantenimiento
2.3.4. Oficina de Material de Equipo y Defensa
2.4. Seccion de Operaciones
2.4.1. Oficina de Servicios Operativos
2.4.2. Oficina de Control Operativo de Transito
2.4.3. Delegaciones del Departamento de Transito
2.5. Unidad de Planificacion Administrativa y Financiera
2.5.1. Oficina de Presupuesto
2.5.2. Oficina de Inventarios
2.5.3. Oficina de Almacén
2.5.4. Oficina de Compras
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2.5.5. Oficina de Contabilidad
2.5.5. Oficina de Tesoreria
2.6. Seccion de Comunicacion Sociai
2.6.1. Oficina de Voceria
2.6.2. Oficina de Produccion Audiovisual y Redial
2.7. Ohservatorio Nacional de Seguridad del Transito
2.7.1. Oficina de Monitoreo y Recoleccidon
2.7.2. Oficina de Procesamiento de Datos
2.7.3. Oficina de Estadistica de Transito
2.7.4. Oficina de Analisis e Investigacién de Informacion
2.7.5. Oficina de Gestion, Coordinacion de Programas y Actividades
2.8. Seccion de Asuntos Juridicos
2.8.1. Oficina de Asistencia Juridica
2.8.2. Oficina de Control y Procedimientos Internos
2.8.3. Oficina de Reguerimiento de Pago de Sanciones Consistentes en Multas de
Transito
2.8.4. Oficina de Procedimientos Especificos de Tramites Legales
2.9. Seccidon de Educacion Vial
2.9.1. Oficina de Capacitaciones de Seguridad Vial
2.9.2. Oficina de Programas Preventives de Educacion y Seguridad Vial
2.9.3. Oficina de Programa Nacional de Servidores Civicos
2.10. Seccion de Licencias de Conducir Vehiculos
2.10.1. Centro de Evaluacidn de Conductores de Vehiculos
2.10.2. Oficina de Emisidn de Licencias de Conducir Vehiculos
2.10.3. Oficina de Control, Supervisién y Verificacion
2.11.Seccién de Seializacion Vial
2.11.1. Oficina de Formulacién y Evaluacién de Proyectos de Sefializacion Vial
2.11.2. Oficina de Supervisidn y Ejecucidn de Proyectos de Sefializacion Vial
2.12. Seccién de Supervision y Control de Policia Municipal de Transito
2.12.1. Oficina de Control y Coordinacién de Palicias Municipales de Transito
2.12.2. Oficina de Capacitacion a Policias Municipales de Transito
2.13. Seccidon de Informatica y Telecomunicaciones
2.13.1. Oficina de Sistemas Informaéticos
2.13.2. Oficina de Banco de Datos
2.13.3. Oficina de Apoyo Técnico
2.13.4. Oficina de Conectividad y Telecomunicaciones

Articuio 6. Jefatura. La Jefatura del Departamento de Transito tendra dependencia
directa de la Direccién General Adjunta de Iz Policia Nacional Civil, estara al mando de
un Subcomisario de Policia o un Profesional Universitario.

Funciones:

Tomar las decisiones en la administracién del Departamento de Transito;

Controlar, evaluar y autorizar los procesos correspondientes al Departamento de
Transito;

Administrar los recursos asignados al Departamento de Transito;

Evaluar la ejecucién de las acciones programadas y girar los lineamientos
necesarios para corregir las inconsistencias existentes;

Rendir informes de las actividades realizadas por el Departamento de Trénsito al
Director General Adjunto;
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Representar al Departamento de Transito en comisiones de trabajo, en materia de
su competencia;

Evaluar v analizar el presupuesto anual que seré solicitado por el Departamento de
Trénsito, previo a elevarlo a la autoridad correspondiente, para su autorizacion;

Atender las peticiones de las dependencias estatales, municipales y poblacion en
general en materia de su competencia;

Gestionar la creacion de insumos y la formulacion presupuestaria del
Departamento de Transito;

Evaluar la programacién, reprogramacion y ejecucion de metas fisicas del
Departamento de Transito;

Requerir la reprogramacion de subproductos y la unidad compradora de pre
érdenes de compra;

Administrar los fondos de Caja Chica, del Departamento de Transito;
Emitir directrices en materia de transito, en ejercicio de su autoridad;

Supervisar el avance de los proyectos & cargo del Departamento de Transito, y
aprobar los pedidos de materiales y equipo necesario;

Administrar el Centro de Costos del Departamento de Transito;

Coordinar y establecer comunicacién con entidades nacionales e internacionales,
con el fin de intercambiar informacién en materia de seguridad y educacion vial,
para la innovacidn y desarrollo de los servicios que brinda el Departamento de
Transito; vy,

Ofras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 7. Secretaria. La Secretaria dependerg jerarquicamente de la Jefatura del
Departamento de Transito, estara a cargo de un Oficial Segundo de Policia, en situacion
de servicio activo, quien deberd acreditar el grado académico de licenciatura en una
carrera afin al puesto.

Funciones:

Administrar la correspondencia del Departamento de Transito;

Supervisar la atencion de llamadas telefdnicas que ingresen al Departamento de
Transito;

Supervisar la atencién y orientacién que se brinda a las personas que visitan el
Departamento de Transito; :

Elaborar los documentos correspondientes por competencia;

Archivar y escanzar los documentos correspondientes por competencia;
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f.  Mantener actualizada la agenda telefonica y reuniones del Departamento de
Transito;

g. Realizar coordinaciones y mantener una fluida comunicacién con las dependencias
de |z institucion e interinstitucionales;

h. Proponer o ejecutar los procesos para la buena administracion de la
correspondencia; &,

i.  Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 8. Oficina de Archivo. La Oficina de Archivo dependerd jerdrquicamente de
la Secretarfa, estard a cargo de un Oficial Tercero de Policia, en situacién de servicio
activo quien debera acreditar el grado académico de licenciatura en una carrera afin al
puesto.

Funciones:

a. Coordinar, organizar y dirigir la catalogacion y archivo en forma especializada de la
documentacion del Departamento de Transito, de acuerdo a la normativa vigente;

b. Presentar e implementar lineamientos administrativos que deben cumplir las
dependencias del Departamento de Trénsito, para crear y mantener archivos
fisicos, digitales y ordenados;

c.  Dirigir y supervisar la implementacion de los protocolos de seguridad en resguardo
y conservacion de los documentes e informacion que se encuentre en el archivo
del Departamento de Transito;

d.  Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo gue se utiliza en el
uso y manejo de la informacion dal archivo del Departamento de Transito;

e. Asignar los espacios fisicos donde se resguardard el acervo documental del
Departamento de Transito;

f.  Brindar induccion al personal del Departamento de Tréansito en forma periddica
acerca de la forma adecuada de archivar los documentos de informacién; vy,

g. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 9. Negociado de Régimen Disciplinario. El Negociado de Régimen
Disciplinario dependerd jerarquicamente de ia Jefatura del Departamento de Transito,
estard a cargo de un Oficial Segundo de Policia, en situacidn de servicio activo, quien
debera acreditar el grado académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Asesorar a los mandos policiales y jefes con competencia sancionadora del
Departamento de Transito en la tramitacion de los procedimientos disciplinarios;

b. Dar seguimiento para que todo expediente disciplinario iniciado, sea llevado a su

finalizacion, cumpliendo con los plazos edministrativos preestablecidos;
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¢. Coordinar, gestionar y verificar la ejecucién de sanciones disciplinarias de su
competencia de conformidad con el Reglamento Disciplinario de la Policia Nacional
Civil;

d. Notificar la resolucién gue ponga fin al procedimiento disciplinario administrativo;

e. Realizar las investigaciones que le correspondan en materia disciplinaria;

f.  Archivar y resquardar los expedientes disciplinarios administrativos;

g. Elaborar un registro fisico y digital de los expedientes tramitados;

h.  Hacer del conocimiento de la Jefatura, |a resolucion emitida en los expedientes; e,

i.  Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articuio 10.Subjefatura. La Subjefatura dependerd jerarquicamente de la Jefatura
del Departamento de Transito, estard al mando de un Oficial Primero de Policia, en
situacion de servicio activo o un Profesional Universitario.

Funciones:

a. Supervisar las actividades realizadas por las dependencias del Departamento de
Transito;

b.  Proponer normas y otras disposiciones internas para el buen funcicnamiento del
Departamento de Transito;

c.  Verificar el cumplimiento de los Reglamentos que rigen al personal asignado al
Departamento de Transito;

d. Dirigir la elaboracidn del Plan Operativo Anuzl (POA) del Departamento de Transito
y mantener el control sobre la ejecucion presupuestaria del mismo;

e.  Evaluar mensualmente con el Jefe del Departamento de Trénsito los resultados de
la ejecucion presupuestaria;

f.  Participar en comisiones gue se integran para la evaluacion y aceptacion de
equipos de trabajo;

g. Asumir la Jefatura del Departamento Transito en caso de ausencia temporal del
Jefe; y,

h. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 11.Seccién de Planificacién. La Seccidn de Planificacion dependera
jerérquicamente de la Subjefatura del Departamento de Transito, estard a cargo de un
Oficial Segundo de Policia, en situacion de servicio activo, quien deberd acreditar el
gredo académico de licenciatura en una carrerz afin al puesto.

Funciones:

a. Asesorar al Jefe del Departamento de Transito en aspectos de planificacion;
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b. Programar la elaboracidn de las propuestas de planes, proyectos, programas;
actividades e instrumentos técnicos del Departamento de Transito;

c.  Coordinar la elaboracién de planes, proyectos, programas e instrumentos técnicos
con la Jefatura de Planificacion Estratégica y Desarrollo Institucional;

d. Asesorar y dirigir la elaboracion de proyectos, planes, programas e instrumentos
técnicos de las dependencias del Departamento de Transito;

e. Monitorear y dar seguimiento de los resultados de planes, proyectos, programas &
instrumentos técnicos del Departamento;

f.  Coordinar la elaboracién y actuaiizacion del Plan Operativo Multianual (POM) y la
formulacion del Plan Operativo Anual (POA) para revision y autorizacion de la
autoridad superior;

a.  Requerir, registrar y controlar la programacién y reprogramacion, de los productos
y subproductos de la red programatica cel Departamento de Transito;

h. Ingresar al sistema Web POA las proyecciones, ajustes y modificaciones de los
insumos de las dependencias del Departamento de Transito; e,

i.  Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 12.0ficina de Planes y Proyectos. La Oficina de Planes y Proyectos
dependerd jerdrquicamente de la Seccidn de Planificacién, estara a cargo de un Oficial
Tercerc de Policla, en situacidn de servicic activo, quien deberd acreditar el grado
académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a.  Dirigir, coardinar y brindar asistencia técnica a las dependencias del Departamento
de Transito en la elaboracién de los diferentes instrumentos de planificacidn, en
cumplimiento con los lineamientos establecidos por la autoridad superior;

b. Asesorar y brindar asistencia técnica en la formulacion y desarrollo de los
diferentes instrumentos de planificacidn de seguridad vial, enfocados en el
fortalecimiento institucional;

¢.  Analizar la documentacidn técnica de los perfiles de proyectos derivados del
sistema de planificacion;

d.  Elaborar memorias de labores, cualitativas y cuantitativas, informes ejecutivos y
otros documentos en forma mensual, cuatrimestral, semestral y anual; vy,

e. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 13.0Oficina de Organizacién y Métodos. La Oficina de Organizacion y
Métodos dependerd jerarquicamente de la Seccion de Planificacion, estara a cargo de un
Oficial Tercero de Policia, en situacion de servicio activo quien debera acreditar el grado
académico de licenciatura en una carrera afin al pussto.
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Funciones:

a. Ceordinar vy dirigir el proceso de formulacidn, actualizacién de los instrumentos
técnicos de interés del Departamenio de Transito;

b. Coordinar con la autoridad superior y otras instituciones, la metodologia para la
elaboracion de instrumentos técnicos;

c. Archivar y resguardar la version original, fisica y digital de los instrumentos
técnicos aprobados por la autoridad superior; v,

d. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 14, Oficina de Cooperacién en Educacion y Seguridad Vial. La Oficina
de Cooperacion en Educacién y Seguridad Vial, dependerd jerarquicamente de la
Seccién de Planificacion, estard a cargo de un Oficial Tercaro de Policia, en situacidn de
servicio activo, quien deberd acraditar el grade académico de licenciatura en una carrera
afin al puesto.

Funciones:

a. Coordinar los lineamientos, normas y procedimientos a seguir, en materia de
negociacion, ejecucion, seguimiento, monitoreo y evaluacion de la cooperacién
nacional e internacional en Educacién y Seguridad Vial;

b.  Coordinar los ofrecimientos de apoyo técnico en cursos, seminarios, reuniones,
simposios, talleres y becas de agencias nacionales e internacionales, relacionados
a Educacion vy Seguridad Vial;

c.  Dirigir el proceso en el Departamento de Trénsito de legalizacion registro de la
cooperacion rembolsable y no rembolszble, relacionado a Educacion y Seguridad
Vial;

d.  Coordinar con lz Seccién de Cooperacion de la Jefatura de Planificacidn Estratégica
y Desarrollo Institucional -JEPEDI- los convenios nacionales e internacionales
suscritos por el Departamento de Transito relacionado a Educacion y Seguridad
Vial;

e.  Deiinir las prioridades de las fuentes de cooperacion nacional e internacional en
materia de Educacidn y Seguridad Vial;

f.  Mantener actualizada la carpeta de cooperantes y el registro de las donaciones

realizadas, por la cooperacién nacional e internacional relacionado a Educacin y
Seguridad Vial; v,

g. Otras gue le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 15.0ficina de Monitoreo, Seguimiento y Evaluacion. La Oficina de
Monitoreo, Seguimiento y Evaluacién, dependeréz jerérquicamente de la Seccidon de
Planificacién, estard a cargo de un Oficial Tercero de Policfa, en situacién de servicio
activo, quien debera acreditar el grado académico de licenciatura en una carrera afin al
puesto.
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Funciones:

a. Monitorear, evaluar y darle continuidad a la ejecucion de las actividades plasmadas
en la planificacion de largo, mediano y corto plazo, de acuerdo a los objetivos,
metas de los indicadores planteados por el Departamento de Transito;

b. Realizar el sequimiento, evaluacion y analisis de los instrumentos técnicos que
realiza el Departamento de Transito;

c. Disefiar, implementar y desarrollar los instrumentos técnicos de evaluacion que
permitan medir los resultados cuantitativos y cualiativos en la ejecucion de planes,
programas, proyectos y actividades del Departamento de Transito;

d. Mantener un registro actualizado del monitoreo, seguimiento y evaluacién en
forma impresa vy digital de las diferentes actividades que realizan las secciones; v,

e. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 16. Seccién de Personal. Lz Seccidon de Personal dependera
jerdrquicamente de la Subjefatura del Departamento de Trénsito, estara a cargo de un
Oficial Segundo de Policia, en situacién de servicio activo, quien debera acreditar el
grado académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:
a. Desarrollar proyectos, programas y planas para la administracion del personal;

b. Desarrollar y dar seguimiento al proceso de evaluacién del desempefio del
personal del Departamento de Transito;

c.  Supervisar que el personal policial del Departamento de Transito, cumpla con las
normas de conducta v en caso de incumplimiento informar a la asutoridad
competente;

d. Promover, coordinar y administrar proyactos de traslados de destino del personal
del Departamento de Transito;

e.  Coordinar y administrar el proceso de reclutamiento para los diferentes puestos de
trabajo del Departamento de Transito;

h

Elaborar, actualizar y ejecutar los procesos de seleccion de personal acorde al
perfil de puesto;

g. Recepcionar, clasificar y archivar la documentacion que ingresa para el proceso de
remuneraciones en el Departamento de Transito;

h.  Coordinar con la Subdireccidn General de Estudios y Doctrinan, el proceso de
capacitacion y fortalecimiento de competencias y capacidades del personal en el
Departamento de Transito;

i.  Verificar en el Sistema de Guatendminas, los descuentos, bonos, sueldos vy
honararios del personal asignado al Departamento de Transito;

ORDEN GENERAL No. 11-2022. DT-PNC . . R PAGINA 10 de 48 PAGINAS
DEL DEPARTAMENTO DE TRANSITO DE LA DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL GVIL

PARA USO EXCLUSIVO DE POLIGIA NACIONAL CIVIL

IR B0 EXCLUSING DEL DERARTAMENTIO RE TRANEHR D WA RIRES SN CENGRH D5 WA PRI NAG AL Tk



R 5d UL AR YIS 333 DRARAIRE HIANIRIY

P

AL I RNARIOE 9730 TAARAE ROIBSE 933D

W VID IO S0 OAISATIOYA OEN V2V

TAID WNOI

j.  Elaborar informe mensual sobre liquidacion de sueldos y honorarios del personal

asignado al Departamento de Transito;

k. Disefiar el anteproyecto presupuestario del grupo cerc “Servicios Personales” para
el siguiente Ejercicio Fiscal correspondiente al Departamento de Transito;

I.  Registrar v llevar el control de los permisos, vacaciones, licencias de estudio y
suspensiones;

m. Actualizar el expediente (nico de personal (Kardex) del personal del Departamento
de Transito; v,

n. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 17. Oficina de Aplicacion de Personal. La Oficina de Aplicacién de
Personal, dependera jerarquicamente de la Seccidn de Personal, estard a cargo de un
Cficial Tercero de Polica, en situacion de servicio active, quien deberd acreditar el grado
académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Evaluar y analizar las necesidades de dotacion de puestos del Departamento de
Trénsito;

b. Disefiar, elaborar y analizar los perfiles de puestos a fin, de los objetivos del
Departamento de Transito;

c.  Elaborar, administrar y actualizar los instrumentos técnicos que sean requeridos a
la Seccion de Personal;

d. Elaborar propuestas de reestructuracidn o reorganizacién de puestos en el
Departamento de Transito; v,

e. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 18.0ficina de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion. La Oficina de
Reclutamiento, Seleccién y Contratacidn, dependerd jerérquicamente de la Seccion de
Personal, estard a cargo de un Oficial Tercero de Policiz, en situacién de servicio activo,
quien debera acreditar el grado académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Establecer las modalidades de convocatoria (interna-externa) para cubrir puestos o
plazas vacantes;

b. Verificar y anzlizar la documentacion que permita determinar que las personas
relinan requisitos establecidos para cada puesto o plaza;

c. Disefar, aplicar y actualizar pruebas psicométricas de evaluacion a los candidatos
a optar a un puesto o plaza del Departamento de Transito;

d. Analizar y verificar los instrumentos gue se aplican a los aspirantes a ocupar un
puasto o plaza, relinan los principios de validez, objetividad y confiabilidad;
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e. Contar con informacion completa que permita presentar a las autoridades
superiores, los puestos o plazas vacantes de las personas gue cumplan con el
perfil; y,

f.  Oftras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 19.0ficina de Gestion de Personal. La Oficina de Gestion de Personal
dependerz jerarquicamente de la Seccion ce Personal, estard a cargo de un Oficial
Tercero de Policia, en situacion de servicic activo, guien debera acreditar el grado
académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Gestionar permisos de estudio, traslados, renuncias, despidos, vacaciones,
suspensiones, alta de suspension, nombramientos, entre otras, avalados por el
Jefe del Departamento de Transito;

b.  Disefar, registrar y actualizar la base de datos del personal del Departamento de
Transito;

c. Realizar el registro, control y actualizacién del expediente Unico de personal
(Kardex) del Departamento de Transito;

d.  Administrar, controlar y supervisar el registro de salarios devengados, bonos,
complementos personales y descuentos de conformidad con la Ley de la materia,
del personal contratado en los diferentes renglones presupuestarios en el
Departamento de Transito;

e.  Brindar acompafiamiento a familiares del personal en caso de fallecimiento, pago
de seguros y demas prestaciones laboraies que por derecho le corresponden;

f.  Rendir informes estadisticos en relacién & la ejecucion del presupuesto asignado al
grupo 0 “Servicios Personales”; v,

g. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 20.0Oficina de Desarrcllo de Personal. La Oficina de Desarrollo de
Personal, dependerd jerdrquicamente de la Seccidn de Personal, estard a cargo de un
Oficial Tercero de Policia, en situacién de servicio activo, quien deberd acreditar el grado
académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Disenar e implementar programas de capacitacion, formacidon y desarrollo,
tomando en cuenta las necesidades del personal del Departamento de Transito;

b.  Coordinar con la Subdireccion General de Estudios y Doctrina el plan anual de
capacitaciones del Departamento de Transito;

C.  Elaborar, verificar y ejecutar las medidas para el mantenimiento de las condiciones
ambientales y psicoldgicas del personal en el Departamento de Transito;
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Planificar, desarrollar y ejecutar las eveluacicnes del desemperio del personal del
Departamento de Transito;

Gestionar ante la autoridad correspondiente los ascensos del personal de la carrera
administrativa para promover al personal en cumplimiento a los procedimientos y
disposiciones establecidas por los mandes superiores;

Desarrollar, implementar, supervisar y ejecutar programas de seguridad industrial
al personal del Departamento de Transito; v,

Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 21.Seccion de Apoyo y Logistica. La Seccion de Apoyo y Logistica,
dependerd jerarquicamente de la Subjefatura del Departamento de Trénsito, estara a
cargo de un Oficial Segundo de Policia, en situacion de servicio activo, quien deberd
acreditar el grado académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

Gestionar los recursos necesarios para el cumplimiento efectivo de las funciones
del Departamento de Transito;

Gestionar la adquisicion de bienes, suministros y pago de los servicios basicos del
Departamento de Transito;

Supervisar el resguardo, registro y administracién de suministros logisticos,
mobiliario v equipo, necesario para el Departamento de Transito;

Verificar el registro de ingreso y egresa de suministros al Sistema de Control de
Aimacenamiento;

Supervisar y controlar la administracidn del parque vehicular del Departamento de
Transito;

Supervisar el resguardo, registro y control de material y equipo de defensa
asignado al perscnal del Departamento de Trénsito;

Supervisar las instalaciones del Departamento de Transito y velar porque se
encuentren en condiciones adecuadas para su funcionamiento;

Gestionar cambios y modificacidon en materia de infraestructura para el
mejoramiento y funcionamiento del Departamento de Transito;

Evaluar y coordinar la reparacién de los recursos logisticos asignados al
Departamento de Transito;

Elaborar el inventario de los recursos asignados al Departamento de Transito;

Distribuir equitativamente los recursos iogisticos adguiridos para el Departamento
de Transito;

Dirigir y supervisar lo relacionado a limpieza, orden y ambiente habitacional de los
inmuebles del Departamento de Transito;
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m. Gestionar los requerimientos de insumos solicitados por las dependencias del
Departamento de Transito;

n.  Recibir, registrar y entregar los insumos adquiridos con fondos de Caja Chica; vy,

0. Otras gue le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 22. Oficina de Logistica. Lz Oficina de Logistica, dependera
jerérquicamente de la Seccién de Apoyo y Logistica, estara a cargo de un Oficial Tercero
de Policia, en situacion de servicio activo, quien deberd acreditar el grado académico de
licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Administrar, organizar y controlar los insumos adquiridos para el Departamento de
Transito;

b. Gestionar la adguisicidn de los recursos materiales y logisticos necesarios, a
requerimiento de las dependencias del Departamento de Transito; v,

c. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 23.0ficina de Material Mévil. La Oficina de Material Movil, dependera
jerarquicamente de la Seccion de Apoyo y Logistica, estard a cargo de un de Oficial
Tercero de Policia, en situacidén de servicio activo, quien deberd acreditar el grado
académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Administrar, controlar y supervisar el pargue vehicular del Departamenio de
Transito;

b.  Gestionar, controlar y administrar el combustible del parque vehicular del
Departamento de Transito;

c.  Gestionar la compra de vehiculos para uso del Departamento de Transito;

d. Coordinar la asignacidn de vehiculos para las diferentes actividades del
Departamento de Transito;

e.  Gestionar y controlar el resguardo de las herramientas mecanicas del parque
vehicular del Departamento de Transito;

=h

Coordinar el mantenimiento o reparacion de los vehiculos del Departamento de
Transito; v,

g. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articuio 24.0ficina de Infraestructura y Mantenimiento. La Oficina de
Infraestructura y Mantenimiento, dependerd jerarguicamente de la Seccidn de Apoyo vy
Logistica, estara a cargo de un Oficial Tercero de Policia, en situacion de servicio activo,
quien debera acreditar el grado académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.
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Funciones:

a. Gestionar el pago de servicios basicos y arrendamientos del Departamento de
Trénsito;

b. Evaluar y coordinar la reparacién de los recursos asignados al Departamento de
Transito;

c. Coordinar, dirigir y supervisar el mantenimiento de infraestructura del
Departamento de Transito;

d.  Dirigir, coordinar |z limpieza, orden y buen ambiente habitacional de los inmuebles
que ocupa el personal del Departamento de Transito;

e. Elaborar andlisis de la infraestructura de inmuebles para futuros arrendamientos
para el funcionamiento del Departamento de Transito; v,

f.  Oftras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 25.0ficina de Material de Equipo y Defensa. La Oficina de Material de
Equipo vy Defensa, dependerd jerdrquicamente de la Seccién de Apoyo y Logistica,
estard a cargo de un Oficial Tercerc de Policia, en situacion de servicio activo, quien
deberé acreditar el grado académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Registrar, controlar y resguardar el material y equipo de defensa del personal del
Departamento de Transito;

b. Gestionar la distribucion de material de equipo vy defensa para el personal del
Departamento de Transito;

c. Realizar el mantenimiento preventivo de material de equipo y defensa del
Departamento de Transito;

d. Registrar y actualizar la base de datos del armamento adjudicado al personal del
Departamento de Transito; vy,

e. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 26.Seccién de Operaciones. La Seccion de Operaciones, dependerd
jerarquicamente de la Subjefatura del Departamento de Transito, estard a cargo de un
Oficial Segundo de Policia, en situacion de servicio activo, quien deberd acreditar el
grado académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciocnes:

a. Elaborar, coordinar y programar la ejscucion de operativos de trénsito en las
principales carreteras del pais;

b.  Coordinar y supervisar las diferentes delegaciones del Departamento de Transito,
para el estricto cumplimiento de las directrices;
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c.  Desarrollar e implementar conocimientos, destrezas y habilidades en materia de
seguridad vial;

d. Asesorar en materia de seguridad vial y operativa al Jefe del Departamento de
Transito;

e. Elaborar y ejecutar planes de seguridad vial para fortalecer los servicios operativos
del Departamento de Transito a nivel nacional;

f.  Elaborar y ejecutar planes de seguridad vial en las rutas identificadas con mayor
siniestralidad vial, por el Observatorio Nacional de Seguridad Vial del Trénsito —
ONSET—;

g. Brindar apoyo tactico operativo a las cependencias de la Policia Nacional Civil a
nivel Replblica cuando asi lo requieran; v,

h. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 27.0ficina de Servicios Operativos. La Oficina de Servicios Operativos,
dependerz jerdrquicamente de la Seccidn de Operaciones, estard a cargo de un Oficial
Tercero de Policia, en situacién de servicic activo, quien debera acreditar el grado
académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a.  Asumir la jefatura de la Seccidn de Operaciones en ausencia temporal del Jefe de
la Seccidn;

b.  Elaborar y programar los diferentes documentos administrativos para el control,
registro, supervision y seguimiento de las diferentes actividades;

c.  Realizar y presentar estrategias dirigidas a la prevencion de los hechos de transito
a nivel regional, departamental y municipal;

d. Asignar y entregar los talonarios de boletas de aviso, requerimiento de pago y
citacion a las diferentes dependencias policiales;

e.  Dar seguimiento y monitorear al uso de los talonarios de las boletas de aviso,
requerimiento de pago y citacion de las diferentes dependencias policiales;

f.  Recopilar, analizar y procesar los resultados obtenidos durante la operatividad de
los puestos de control de seguridad vial en las diferentes delegaciones del
Departamento de Transito; v,

g. Otras gue le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 28.0ficina de Control Operativo de Transito. La Oficina de Control
Operativo de Transito, dependera jerarquicamente de la Seccién de Operaciones, estara
a cargo de un Oficial Tercero de Policia, en situacion de servicio activo, quien deberfa
acreditar el grado académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.
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Funciones:

a. Monitorear, controlar las actividades y novedzades operativas de transito;

b. Atender, gestionar y administrar las llamadas y requerimientos de la linea
telefénica asignada al Departamento de Transito;

c.  Coordinar las directrices que sean ordenadas por la autoridad superior; v,

d. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 29.Delegaciones del Departamento de Transito. Las Delegaciones del
Departamento de Transito, dependerdn jerdrguicamente de la Seccién de Operaciones,
estardn a cargo de un Oficial Tercero de Palicia, en situacion de servicio activo, quien
deberd acreditar el grado académico de licencizture en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Ordenar, dirigir y controlar el Transito 2n la jurisdiccién de competencia de cada
delegacion;

b.  Cumplir con las directrices que sean emanadas por los mandos superiores;

c. Gestionar el talento humano, los recursos tecnoldgicos y logisticos para el buen
funcionamiento;

d. Recepcionar y revisar las boletas de aviso, requerimiento de pago v citacion de las
diferentes dependencias de la Policia Nacional Civil;

e. Digitalizar las boletas de aviso, requerimiento de pago v citacién de las diferentes
dependencias de la Policia Nacional Civil;

f.  Recolectar informacién relacionada a la siniestralidad vial con el fin de alimentar la
base de datos del Observatorio Nacional de Seguridad del Tréansito;

g. Realizar actividades de ordenamiento y regulacién vial en sus areas de
competencia; v,

h. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 30.Unidad de Planificacion Administrativa y Financiera. La Unidad de
Planificacion Administrativa y Financiera, dependera jerarquicamente de la Subjefatura
del Departamento de Transito, estard a cargo de un Oficial Segundo de Policia, en
situacion de servicio activo, quien debera acreditar el grado académico de licenciatura
en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Ejecutar las asignaciones financieras programadas en el presupuesto anual, de
acuerdo a lo planificado;
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Desarrollar y dar seguimiento a las actividades de formulacion y consolidacion del
anteproyecto de presupuesto de egresos, plan operativo anual, modificaciones y
reprogramacion fisica y financiera;

Elaborar informes anuales, cuatrimestrales y mensuales de [a ejecucién financiera
dentro de su competencia;

Gestionar y ejecutar las compras por renglén de gastos cuatrimestrales y anuales
dentro de su competencia;

Gestionar el adecuado aprovisionamiento financiero, para la adquisicion de los M
recursos necesarios para el buen funcionamiento del Departamento de Transito;

Elaborar proyecciones anuales, cuatrimestrales, mensuales, de la ejecucién
presupuestaria del Departamento de Trénsito;

Registrar y tramitar la ejecucidn del presupuesto en las etapas de compromiso,
devengado y pagado;

Administrar el fondo rotative dentro de su competencia;
Verificar los registros contables que genere la ejecucidén presupuestaria anual;

Implementar y ejecutar controles de transparencia en los diferentes procesos, para
la buena administracion de los recursos financieros;

Implementar las politicas financieras establecidas en las normas vigentes;

Controlar e informar sobre la ejecucién de gastos en forma mensual al Jefe de
Departamento de Transito;

Asistir al Jefe de Departamenio de Transito en materia de su competencia;
Atender los requerimientos de los entes fiscalizadores internos y externos; vy,

Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 31.0ficina de Presupuesto. la Oficina de Presupuesto, dependerd
jerdrquicamente de la Unidad de Planificacidn Administrativa y Financiera, estara a
carco de un Oficial Tercero de Policia, en situacién de servicio activo, quien deberd
acreditar el grado académico de licenciatura en unga carrera afin al puesto.

Funciones:

Gestionar el presupuesto asignado al Departamento de Transito;
Verificar que los renglones presupuestarios estén financiados;

Proponer vy participar en la programacion, reprogramacion y modificaciones
presupuestarias del ejercicio fiscal gue corresponde;

Elaborar los registros de CUR de compromiso, que se generan en el proceso de
pago a proveedores por la adquisicidn de hienes vy servicios;
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e. Asignar renglones presupuestarios, a través de requerimientos con Constancia de
Disponibilidad Presupuastaria;

f.  Revisar las requisiciones de compra para asignacién de renglén presupuestario;

g. Planificar, programar y controlar los recursos financieros del Departamento de
Transito;

h. Programar y ejecutar la cuota financiera de conformidad a los procesos de pago;

i.  Generar en estado solicitado y registrado las constancias de disponibilidad
presupuestaria que sean requeridas;

j.  Coordinar con el Centro de Costos y la Seccién de Planificacion las transferencias y
modificacionas presupuestarias;

k.  Controlar los movimientos de ejecucion del gasto v los saldos disponibles;

2 Coordinar con el Centro de Costos la evaluacion de transferencias necesarias para
o la regularizacidn o fortalecimiento de renglones presupuestarios;
>
% m. Elaborar dictdmenes presupuestarios; Y,
e
& n. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
2 competencia.
o
)
% Articulo 32.0ficina de Inventarios. La Oficina de Inventarios, dependerd
o jerdrquicamente de la Unidad de Planificacion Administrativa y Financiera, estara a
5"5 cargo de un Oficial Tercero de Policla, en situacidén de servicio activo, quien debera
Q‘g acreditar el grado académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.
Do)
% Funciones:
=
% a. Elaborar y actualizar el inventario del Departamento de Transito;
=) b. Elaborar las actas de recepcidn de bienes donados y remitir el expediente a la
e Direccién de Bienes del Estado para la legalizacién;
Pl
%. ¢.  Ingresar al Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, los bienes adquiridos;
=
=N
% d.  Coordinar y planificar la asignacin de bienes, de acuerdo a las necesidades; segin
o la existencia;
—m
% e. Creary actualizar tarjetas de responsabilidad de bienes asignados;
o ; f.  Supervisar y actualizar el control de inventarios, realizando las altas y bajas en el
=B & Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-;
= C
0 &
% & g. Ejecutar el proceso de baja de bienes deteriorados o en mal estado;
zm &
& o h.  Asignar cédigos de identificacion de ingreso de inventario a los bienes muebles;
(=S =
=28 g i.  Remitir a la Unidad de Administracién Financiera del Ministerio de Gobernacion los
M o] reportes FIN 1y FIN 2;
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j.  Extender solvencias de sellos entregados en caso de baja de la institucion o

cambio de destino;

k. Coordinar con la Direccidn de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas
la conformacion de comisiones para la baja de inventario; v,

I.  Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 33.0ficina de Almacén. La Oficina de Almacén dependera jerarquicamente
de Iz Unidad de Planificacion Administrativa v Financiera, estard a cargo de un Oficial
Tercero de Policia, en situacidn de servicic activo, quien deberd acreditar el grado
académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Recibir, registrar, almacenar, custodiar vy distribuir los suministros, materiales,
equipo y otros productos;

b.  Distribuir los insumos a las dependencias del Departamento de Transito;

c. Verificar que las mercaderias adquiridas cumplan con las espeacificaciones
establecidas;

d. Dirigir y supervisar las actividades que se realizan en el ingreso y egreso de los
suministros del almacén;

e. Operar en los libros y tarjetas los ingresos y egresos de los suministros, materiales,
equipo y otros productos de almacén;

f.  Revisar y controlar que los articulos almacenados se conserven en buen estado,
empacados y colocados adecuadamente;

g. Revisar las ofertas electrdnicas del oferente, el formulario de requisicion de compra
y factura, contra mercaderias y equipo recibido;

h.  Informar sobre los saldos en el almacén;

i.  Administrar el Sistema PEPS de los movimientos de suministros, control fisico v
saldos de inventario;

j.  Supervisar la documentacion y constancias de ingresos FORMA 1H, anotando las
especificaciones de los bienes adquiridos; v,

k. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 34.0ficina de Compras. La Oficina de Compras, dependera jerdrquicamente
de la Unidad de Planificacién Administrativa y Financiera, estard a cargo de un Oficial
Tercero de Policia, en situacién de servicic activo, quien deberd acreditar el grado
académico de licenciatura en una carrerz afin al puesto.

Funciones:

a. Elaborar y presentar el plan cuatrimestral y anual de compras del Departamento de
Trénsito;
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Planificar v ejecutar los procesos de compras de bienes, servicios y suministros,
para el Departamento de Transito;

Tramitar las solicitudes de compras autorizadas por la Jefatura del Departamento
de Trénsito, verificando si existe disponibilidad en los renglones de gasto
correspondiente;

Programar con proveedores |a recepcién de suministros y procesos de pagos;

Utilizar la plataforma del portal de Guatecompras, para la adquisicion de bienes,
servicios y suministros;

Coordinar el nombramiento de las juntas de cotizacidn, licitacion o calificacion y de
las comisiones receptoras y juntas liquidadoras;

Mantener registros actualizados de proveedores que estén debidamente
autorizados;

Eiaborar trimestralmente cuacros de proyeccion de gastos de compras, de acuerdo
a las necesidades de las dependencias que conforma el Departamento de Transito;

Reportar a la Oficina de Almacén y Oficina de Inventarios los bienes y suministros
adquiridos para el almacenaje vy registro correspondiente;

Utilizar la plataforma -SIGES-, para el tramite de ordenes de compra, constancias
presupuestarias y ordenes de devengado;

Elaborar, dirigir y supervisar las bases de cotizacidn v licitacién en la adquisicion de
bienes y servicios de conformidad con lz ley;

Utilizar el portal de Guatecompras parz la publicacion de términos de referencia,
evantos de cotizacion y licitacidn de bienes y servicios;

Dar seguimiento a los expedientes de eventos de cotizacion v licitacién;

Proponer, capacitar y asesorar las juntas de cotizacion, licitacién o calificacion y de
comisiones receptoras vy juntas liquidadoras;

Reguerir al édrea juridica los contratos de bienes y servicios y suministros
adquiridos por el Departamento de Trénsito, remitiendo copia 2 la Contraloria
General de Cuentas; v,

Otras que le sean asignadas por mando inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 35.0ficina de Contabilidad. La Oficina de Contabilidad, dependera
jerdrquicamente de la Unidad de Planificacidn Administrativa y Financiera, estara a
cargo de un Oficial Tercero de Policia, en situacién de servicio activo, quien debera
acreditar el grado académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

Reagistrar las operaciones contables y agilizar los procesos para pagos;
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b.  Controlar y evaluar mensualmente la ejecucién presupuestaria asignada durante el
afo fiscal del Departamento de Transito;

c.  Elaborar cuadros contables de las fuentes de ingresos y egresos;

d.  Planificar y realizar el cierre contable al final de cada ejercicio fiscal, de acuerdo a
las directrices del Ministerio de Gobernacién;

e.  Cumplir con las normas establecidas para el registro contable;

f.  Analizar, revisar vy validar la documentacion de soporte de las operaciones
contables y financieras;

g. Elaborar cajas fiscales de ingresos y egresos y remitirlo a la Contraloria General de
Cuentas;

h. Actualizar los documentos y comprobantes de soporte de las operaciones
contables;

i.  Garantizar que los expedientes de liquidacion de fondo rotativo, tengan
consistencia en Ios registros del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-;

j. Utlizar la plataforma del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, para el
ingreso de expedientes que generen pagos por compromisos adquiridos en la
adquisicién de bienes y servicios;

k.  Registrar la actualizacion de firmas ante la Unidad de Administracion Financiera del
Ministerio de Gobernacién para liquidacion de expedientes a través del FRO3 vy
comprobantes Unicos de registros de devengados; v,

l ras gue le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 36.0ficina de Tesoreria. La Oficina de Tesoreria, dependerd
jerarquicamente de la Unidad de Planificacion Administrativa y Financiera, estard a
cargo de un Oficial Tercero de Policia, en situacién de servicio activo, quien deberd
acreditar el grado académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a.  Recibir reportes bancarios de ingresos cal Departamento de Trénsito por concepto
de multas y licencias de conducir;

b. Registrar depdsitos al fondo comin de ingresos privativos, relacionados con
ingresos del Departamento de Transito;

c. Operar el Comprobante Unico de Registro -CUR- de los ingresos propios en el
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, y llevar los registros correspondientes
del cobro de remisiones vy licencias de conducir, en el ejercicio fiscal
correspondiente;

d. Gestionar, supervisar, ejecutar y realizar informe sobre el libro de bancos,
conciliaciones bancarias, viaticos, retenciones de impuestos cuando amerite y pago
de servicios basicos de la dependenciz;

ORDEN GENERAL No. 11-2023. DT-PNC e " ; PAGINA 22 de 43 PAGINAS
DEL DEPARTAMENTO DE TRANSITO DE LA DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL

PARA USO EXCLUSIVO DE POLICIA NACIONAL CIVIL

AR LKD) EXCULUSIVD DEL DERARIAWENTIO DE: TRAMRITO PF: YA DIRECSION SENERAL BE 1A BSLICIA NASISNAL EVIE



S) wﬁ“aé’%?ﬁﬁ%‘@fééﬁﬂ&%é%R@ﬁﬁ‘ﬂ%%@ﬁ%}}-T\‘?}d.

ao
oll

203dyIa v 3
H1d v 3d

554

217104 ¥V1 30 IWH3INID N
21M0d v 30 IWH3INID NOI

TNAID TWYNOIDVN V)
NAID TYNOIDVN V|

PAID NGIDVN VIO T OAISTIDNH O8N Vel

e. Administrar los fondos rotativos asignados y garantizar la existencia de los
recursos, para atender las necesidades del Departamento de Transito, conforme a
la programacion aprobada;

f.  Gestionar y realizar el pago a proveedores por la adquisicién de bienes y servicios;
g. Manejar el libro de bancos y cheques emitidos por pago de servicios basicos;

h. Mantener al dia los pagos de servicios basicos del Departamento de Transito y sus
dependencias;

i.  Coordinar con la Seccién de Presupuesto, la programacion de cuota de
regularizacidn para el pago de los gastos proyectados;

j.  Revisar facturas de proveedores para la elaboracién de retenciones de impuestos;

k. Custodiar los documentos y libros autorizados por la Contraloria General de
Cuentas;

I.  Aperturar, controlar y registrar las firmas y cierre de las cuentas bancarias de las
autoridades del Departamento de Transito cuando cesen del cargo;

m. Elaborar mensualmente la programacion de pago v cenciliaciones bancarias; vy,

n. Otras gue le s=an asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 37.Seccion de Comunicacidn Social., La Seccién de Comunicacién Social,
dependerd jerdrquicamente de la Subjefaturz del Departamento de Transito, estara a
cargo de un Oficial Segundo de Policia, en situacién de servicio activo, quien deberad
acreditar el grado académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Incorporar estrategias de comunicacidn social en coordinacion con el
Departamento de Comunicacién Social de la Secretaria General de la Direccidn
General de la Policfa Nacional Civil;

b.  Fortalecer la imagen institucional ante la poblacidn nacicnal, por medio del manejo
eficaz de los medios de comunicacion;

c. Elaborar y ejecutar proyectos de divulgacion de informacion, sensibilizacion y
educacion vial en materia de transito;

d. Asesorar en temas de comunicacidn social al Jefe del Departamento de Transito;

e. Brindar cobertura medidtica en actividades ordinarias y extraordinarias del
Departamento de Transito;

f.  Brindar apoyo a las dependencias del Departamento de Transito en aspectos
relacionados a comunicacidn e imagen, segin estandares o lineamientos
establecidos por el Departamento de Comunicacién Social de la Secretaria General
de la Direccidon General de la Policia Nacional Civil;
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Dar cumplimiento a los lineamientos del protocolo de imagen institucional
establecido por la Secretaria General de la Direccidn General de la Policia Nacional
Civil;

Dar a conocer a los medios de comunicacién social las acciones que realiza el
Departamento de Transito;

Dar cobertura medidtica con equipo de filmacién y fotografico a les diferentes
actividades que realizan las dependencizs del Departamento;

Elaborar archivo digital de la cobertura medidtica que realiza el Departamento de
Tréansito;

Realizar cobertura medidtica en los diferentes medios de comunicacion escrita,
radial, televisiva vy plataformas de redes sociales en las que tenga injerencia el
Departamento de Transito;

Mantener informado al mando superior sobre los acontecimientos de relevancia
que den a conocer los medios de comunicacion relacionados al trénsito;

Elaborar documentos para las diferentes plataformas de redes sociales para dar a
conocer las diferentes campafias preventives y factores de riesgo de la
siniestralidad vial;

Registrar y analizar la informacion de interés general que generan los diferentes
medios de comunicacion social; v,

Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 38.0Oficina de Voceria. La Oficina de Voceria, dependera jerdrquicamente de
la Seccién de Comunicacion Social, estara a cargo de un Oficial Tercero, de Policia, en
situacién de servicio activo, quien deberd acreditar el grado académico de licenciatura
en una carrera afin al puesto.

Funciones:

Establecer grupos objetivos en medios de comunicacién y otras dependencias,
para el intercambio de informacién;

Informar a la poblacién de los hechos relevante sobre la siniestralidad vial;

Coordinar y dar sequimiento a la opinidn plblica sobre las diferentes acciones que
realiza el Departamento de Transito;

Mantener el flujo de informacidn con los diferentes medios de comunicacion, sobre
las actividades realizadas por el Departamento de Transito;

Realizar agenda meditica de medios de comunicacién a nivel nacional y coordinar
convocatorias para conferencias de prensa;

Fortalecer la imagen institucional del Departamento de Transito;

Dar acompafiamiento a la Jefatura del Departamento y a las dependencias en
diferentes actividades que realicen; Yy,
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h. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 39.0ficina de Produccién Audiovisual y Radial. La Oficina de Produccion
Audiovisual y Radial, dependerd jerérquicamente de la Seccién de Comunicacion Social,
estard a cargo de un Oficial Tercero de Policla, en situacion de servicio activo, quien
deberé acreditar el grado académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a.  Producir post y spots para trasmitir en medios de comunicacion radiales, televisivos
y plataformas de redes sociales;

b. Crear o editar contenido audiovisual para informar, educar y sensibilizar a los
usuarios de |as vias publicas;

c.  Almacenar el material audiovisual de las diferentes actividades realizadas por la
seccion;

d. Elaborar vy distribuir material audiovisual, informativos y educativos para la
socializacion en los diferentes medios de comunicacion y dependencias del
Departamento de Transito;

e. Disefiar, diagramar y elaborar material visual, educativo y de seguridad vial para
las diferentes campafias de sensibilizacidn y concientizacion del Departamento de
Transito; vy,

f.  Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 40.0bservatorio Nacional de Seguridad del Transito. El Observatorio
Nacicnal de Seguridad del Trénsito, dependerd jerdrquicamente de la Subjefatura del
Departamento de Transito, estara a cargo de un Oficial Segundo de Policia, en situacién
de servicio activo, quien deberd acreditar el grado académico de licenciatura en una
carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Recabar, procesar, analizar y diseminar informacion de los hechos de transito a
nivel nacional e internacional;

b. Establecer mecanismos de intercambio de informacion interinstitucional en materia
de siniestralidad vial, principalmente con el Instituto Nacional de Estadistica de la
Replblica de Guatemala;

c.  Identificar causas y efectos de las tipologias y fendmenos de siniestralidad vial;

d. Proponer en base a los estudios realizados, estrategias preventivas y correctivas
gue incidan en la reduccidn de la siniestralidad vial;

e.  Medir y evaluar los efectos de las politicas plblicas en materia de seguridad vial;

£ Contribuir al fortalecimiento en materia de seauridad vial institucional, midiendo y
evaluando los efectos de las politicas publicas;
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g. Controlar y evaluar la calidad de informacion estadistica de la siniestralidad vial;

h. Disefiar los instrumentos para la recoleccién y andlisis de informacion en materia
de seguridad vial;

i.  Evaluar la incidencia de los factores geograficos, demogréficos, ambientales,
vehiculares, humanos, culturales y normativas de trénsito en seguridad vial; v,

j.  Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 41.0Oficina de Monitoreo y Recoleccién. La Oficina de Monitoreo y
Recoleccion, dependeré jerarquicamente del Observatorio Nacional de Seguridad del
Trénsito, estard a cargo de un Oficial Tercero de Policia, en situacién de servicio activo,
quien deberd acreditar el grado académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Recolectar y registrar datos de fuentes primarias y secundarias de la siniestralidad
vial y seguridad vial;

b. Disefiar, elaborar e implementar procesos adecuados de recoleccién de datos y las
bases de datos respectivas;

c. Digitalizar los diferentes instrumentos de recoleccion de datos;

d. Establecer una adecuada relacién de intercambio de informacién referente a la
sequridad vial, con instituciones usuarias y productoras de estadisticas de este
tipo; y,

e. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articuio 42, Oficina de Procesamiento de Datos. La Oficina de Procesamiento de
Datos, dependera jerdrquicamente del Observatorio Nacional de Seguridad del Transito
estard a cargo de un Oficial Tercero de Policia, en situacion de servicio activo, quien
debera acreditar el grado académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Depurar y filtrar la informacién en materia de siniestralidad vial proporcionada por
las diferentes instituciones;

b.  Establecer un lenguaje homogéneo el cual permita implementar criterios unificados
por medio de un glosario de términos relacionados con la siniestralidad vial, a
utilizar con las instituciones usuarias y productoras de datos de siniestralidad vial;

c.  Llevar registro de las variaciones del parque vehicular y poblacién;

d. Disefiar, generar, evaluar y analizar los instrumentos técnicos generadores de
informacidn que coadyuven con la reduccion de la siniestralidad vial;

e. Generar y elaborar estadisticas descriptivas, relacionado a la siniestralidad vial,
integrando todo lo relacionado al transito a nivel nacional;
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Compilar archivos y bases de datos estadisticos relacionados al transito vehicular a
nivel nacional, en coordinacién con instituciones recolectoras y de registro de
informacion;

Apiicar métodos de estadisticas inferenciales para pronosticar el crecimiento del
parque vehicular y reduccién o incremento de la siniestralidad vial;

Generar instrumentos técnicos estadisticos, relacionados con la siniestralidad vial;

Generar indicadores cuantitativos con el fin de dar seguimiento a las politicas
implementadas por autoridades de trénsito, para la reduccion de la siniestralidad
vial;

Participar en la elaboracién del informe de seguridad de trénsito, del Observatorio
Tberoamericano de Sequridad Vial —OISEVI-, referente a la informacion estadistica;

Y

Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 43. Oficina de Estadistica de Transito. La Oficina de Estadistica de
Trénsito, dependera jerarquicamente del Observatorio Nacional de Seguridad del
Trénsito, estard a cargo de un Oficial Tercero de Policia, en situacién de servicio activo,
quien debera acreditar el grado académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

Diseminar la informacidn relacionada a |a estadistica de seguridad vial;

Disefiar la linea gréfica institucional v publicaciones oficiales del Observatorio
Nacional de Seguridad del Transito;

Crear, programar y actualizar el portal web del Observatorio Nacional de Seguridad
del Transito;

Elaborar el contenido pedagdgico en materia de monitoreo y recoleccion de datos,
procesamiento de datos, estadistica y andlisis e investigacion de informacién de
siniestralidad vial;

Desarrollar cursos en materia estadistica para entidades plblicas y privadas en
materia de siniestralidad vial;

Elaborar planes de seguimiento para el fortalecimiento de los conocimientos en
materia estadistica de siniestralidad vial para entidades publicas y privadas;

Coordinar con la Seccidn de Informdtica la creacién y actualizacion del Sistema de
Informacion Geogréfica -SIG-, del Observatorio Nacional de Seguridad del
Transito; v,

Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 44.0ficina de Analisis e Investigacién de Informacion. La Oficina de
Andlisis e Investigacidn de Informacién, dependerd jerarquicamente del Observatorio
Nacional de Seguridad del Transito, estara a cargo de un Oficial Tercero de Policia, en
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situacién de servicio activo, quien debera acreditar el grado académico de licenciatura
en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Realizar auditorfas viales, para la identificacion de las causas y efectos de las
tipologias y fenémenos de siniestralidad vial;

b. Recabar datos de factores geograficos, demogréficos, ambientales, vehiculares,
humanos, culturales y normativas de transito para proponer estrategias
preventivas y correctivas que incidan en la reduccién de la siniestralidad vial;

c. Investigar teméticas relacionadas a la terminologia de trénsito, clasificacion de
vehiculos por uso, peso, dimensiones y otra variable conveniente a fin que
contribuya @ mejorar la calidad de estadisticas de transito;

d. Compartir informacién dirigida fundamentalmente hacia el conocimiento, aplicacion
de métodos y procedimientos en materia de seguridad vial; y,

e. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 45.0ficina de Gestidn, Coordinacion de Programas y Actividades. La
Oficina de Gestién, Coordinacion de Programas vy Actividades, dependera
jerarquicamente del Observatorio Nacional de Seguridad del Transito, estara a cargo de
un Oficial Tercero de Policia, en situacién de servicio activo, quien deberd acreditar el
grado académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Coordinar planes, programas y proyectos intersectoriales para fortalecer el
funcionamiento del Observatorio Nacional de Seguridad del Transito;

b.  Gestionar la logistica para la proyeccion y ejecucién de los programas y actividades
que permitan comprender el fendmenc de la siniestralidad vial y sus topologias,
plasmadas en los instrumentos técnicos de planificacion;

c. Controlar y dar seguimiento a los avances de los planes, proyectos, programas y
actividades intersectoriales a ejecutar por el Observatorio Nacional de Seguridad
del Transito; v,

d. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 46.Seccién de Asuntos Juridicos. La Seccidn de Asuntos IJuridicos,
dependera Jerarquicamente de la Subjefatura del Departamento de Trénsito, estara a
cargo de un Oficial Segundo de Policia, en situacion de servicio activo, quien debera
acreditar el grado académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:
a.  Coordinar todo lo relacionade a los aspectos legales con la Secretaria de Asistencia

Juridica de la Direccién General de la Policfa Nacional Civil y Asesoria Juridica del
Ministerio de Gobernacion;
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b. Verificar que las municipalidades que reguieran la delegacion de competencia de
transitc cumplan con los requisitos legales, emitiéndose el dictamen
correspondiente;

c. Asesorar en aspectos legales a las dependencias del Departamento de Transito y
dar acompafiamiento cuando sea requerido;

d.  Cumplir las resoluciones judiciales que sean emitidas por los entes jurisdiccionales
en materia de transito;

e. Emitir andlisis, opinién y dar acompafiamiento sobre aspectos legales en que sean
regueridos; v,

tras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

h

Articulo 47.0ficina de Asistencia Juridica. La Oficina de Asistencia Juridica,
dependerd jerérquicamente de la Seccién de Asuntos Juridicos, estard a cargo de un
Oficial Tercero de Policia, en situacién de servicio activo, quien debera acreditar el grado
académico de licenciatura en una carrera afin al pussto.

Funciones:

a.  Brindar asesoria juridica a las dependencias del Departamento de Transito dentro
del marco de sus funciones;

b.  Emitir dictdmenes y resoluciones juridicos cuando sean requerido;

c. Elaborar convenios administrativos con instituciones gubernamentales y no
gubernamentales;

d. Brindar asesoria juridica en los procescs judiciales y administrativos donde tenga
intervencién el Departamento de Transitc; v,

e. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 48.0ficina de Control y Procedimientos Internos. La Oficina de Control y
Procedimientos Internos, dependera jerarquicamente de la Seccidn de Asuntos Juridicos,
estard a cargo de un Oficial Tercero de Policia, en situacién de servicio activo, quien
debera acreditar el grado académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Requerir la base de datos de Registro de Vehiculos autorizados en la
Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-;

b. Llevar el control de los vehiculos que tengan embargo, suspensiones y ordenes de
levantamiento de embargo solicitadas por el Organismo Judicial;

c. Llevar el registro de los vehiculos que tengan reporte de robo, hurto o extravio de
placas;

d. Llevar el control y resguardo de las licencias consignadas por la Policia Nacional
Civil que son remitidas al Departamento de Transito;
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Analizar expedientes y emitir resoluciones de imposicion de multas y devoluciones
de vehiculos consignados puestos a disposicién del Departamento de Trénsito por
parte de la Policia Nacional Civil;

Disponer de la base de datos donde se identifican las personas que cuentan con
licencia de conducir;

Elaborar y actualizar la base de datos de salvoconductos y de permisos emitidos
para conducir a personas extranjeras no domiciliadas;

Analizar y actualizar la base de datos correspondiente a licencias de conducir;

Gestionar ante la autoridad competente para |a cancelacion, activacion,
inactivacion, bloqueo y desblogueo de les licencias de conducir;

Denunciar ante el Ministerio Pablico sobre casos que se presuma la falsedad en la
portacidn de las licencias de condudir, alteracién vy utilizacién de datos no reales
para su obtencién;

Verificar las licencias de conducir ce los guatemaltecos en el extranjero,
atendiendo las solicitudes;

Entregar los talonarios de boletas de aviso, requerimiento de pago y citacién, a
solicitud del personal operativo del Departamento de Transito y a las diferentes
Comisarfas de la Policia Nacional Civil;

Emitir las certificaciones y constancias de las licencias de conducir; Y,

Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 49.0Oficina de Requerimiento de Pago de Sanciones Consistentes en
Muitas de Transito. La Oficina de Requerimiento de Pago de Sanciones Consistentes
en Multas de Transito, dependeré jerérquicamente de la Seccion de Asuntos Juridicos,
estard a cargo de un Oficial Tercero de Policiz, en situacion de servicio activo, quien
deberé acreditar el grado académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Realizar el procedimiento de requerimiento formal de pago en la via administrativa;

b. Iniciar el requerimiento de pago en la via judicial una vez se haya agotado el
procedimiento de requerimiento formal de pago por la via administrativa;

c.  Proponer, disefiar e implementar controles administrativos para la recuperacién de
las infracciones pendientes de pago;

d.  Emitir certificacion de solvencia por parte del Departamento de Transito,
especificando que el usuario o vehiculo no contiene multas;

e. Disefiar, proponer e implementar controles administrativos que permitan reducir
las multas incobrables; Y,

f.  Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
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Articulo 50.0ficina de Procedimientos Especificos de Tramites Legales. La
Oficina de Procedimientos Especificos de Tramites Legales, dependera jeradrquicamente
de 1a Seccion de Asuntos Juridicos, estard a cargo de un Oficial Tercero de Policia, en
situacién de servicio activo, quien deberd acreditar el grado académico de licenciatura
en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Elaborar resoluciones para autorizar a los optometristas, oftalmdlogos y técnicos
refaccionistas, para la emision de los certificados de agudeza visual requeridos
para solicitar |a licencia de conducir;

b. Verificar que las Escuelas de Aprendizaje de Transito que estén en formacion
cumplan con los requerimientos legales para su autorizacion;

c.  Emitir el informe circunstanciado y dictamen juridico dirigido al Ministerio de
Gobernacién para la autorizacion de las ascuelas de aprendizaje de trénsito;

d. Refrendar la implementacion del sistema limitador de velocidad vehiculos
automotores de transporte colectivo de pasajeros y de carga, accionados por
mecanismos mecénicos y electrénicos gue cuenten con el sistema limitador de
velocidad segln lo establecido en la ley; v,

e. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 51.Seccién de Educacién Vial. La Seccion de Educacién Vial, dependerd

jerdrquicamente de la Subjefatura del Departamento de Transito, estara a carge de un

Oficial Sequndo de Policia, en situacién de servicio activo, quien debera acreditar el

grado académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Disefiar, dirigir y coordinar el plan y sistema nacional de educacion y otras
actividades relacionadas a la educacion vial;

b. Elaborar, disefiar, dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de las capacitaciones
en materia de educacidn y seguridad viel;

c. Capacitar y certificar como instructores viales a las Policfas Municipales de Transito
a nivel nacional;

d. Elaborar los requerimientos relacionados @ planes, proyectos y actividades que
sean requeridos;

e. Elzborar, disefiar, dirigir, coordinar, supervisar y actualizar el programa de
educacion vial; vy,

f.  Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 52.0ficina de Capacitaciones de Seguridad Vial. La Oficina de
Capacitaciones de Seguridad Vial, dependerd jerérquicamente de la Seccidn de
Educacion Vial, estard a cargo de un Oficial Tercero de Policia, en situacion de servicio
activo, quien debera acreditar grado de licenciatura afin al puesto.
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Funciones:

a. Organizar, coordinar y desarrollar capacitaciones en materia de educacion vial a
nivel nacional, en instituciones gubernamentales y no gubernamentales como
parte del convenio interinstitucional con el Ministerio de Educacion;

b. Coordinar, capacitar y certificar a los instructores de educacion vial a nivel nacional
de las diferentes Policias Municipales de Transito;

c. Elaborar la base de datos de personas capacitadas en materia de seguridad y
educacion vial; v,

d. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 53.0ficina de Programas Preventivos de Educacion y Seguridad Vial.
La Oficina de Programas Preventivos de Educacidn y Seguridad Vial, dependera
jerdrquicamente de la Seccidn de Educacion Vial, estard a cargo de un Oficial Tercero de
Policfa, en situacion de servicio activo, quien deberd acreditar el grado académico de
licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Coordinar y ejecutar planes de concientizacién y sensibilizacién enfocadas a la
prevencién de siniestralidad vial en las diferentes rutas del pais;

b. Coordinar y ejecutar campafias de educacién vial dirigidas a la mejora de la
conducta vial apropiada de los usuarios de la via pblica;

c. Desarrollar la educacion vial a través de actividades lidicas enfocadas en la
formacién de futuros usuarios de la via publicz;

d. Dirigir y enfocar las campafias de sensibilizacidn y concientizacién de acuerdo a los
factores de riesgos de siniestralidad vial establecidos por el Observatorio Nacional
de Seguridad del Transito —-ONSET—;

e. Coordinar con otras instituciones del sector piblico y privado la ejecucién de
actividades en la prevencion de la siniestralidad vial; vy,

B tras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 54.0ficina de Programa Nacional de Servidores Civicos. La Oficina de
Programa Nacional de Servidores Civicos, dependerd jerdrquicamente de la Seccién de
Educacion Vial, estard a cargo de un Oficial Tercero de Policia, en situacion de servicio
activo, quien deberd acreditar el grado académico de licenciatura en una carrera afin al
puesto.

Funciones:

a. Elaborar el proyecto del Programa Nacional de Educacion Vial de Servidores
Civicos, para el cumplimiento de las estrategias en la Ley y Reglamento de
Transito y otras politicas piblicas en materia de transito y seguridad vial;

b. Realizar informes periédicamente de los avances Seguridad y Educacion Vial;

GRODEN GERERAL No. 11-2023. DT-PNC 3 3 s PAGINA 3% de 45 PAGINAS
DEL DEPARTAMENTO DE TRANSITO DE LA DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL

PARRA USO EXCLUSIVO DE POLICIA NACIONAL CIVIL

VRUEES EXE(TISNAD/OED D EPARTRTMENTIOTDEERANSEPr DD EA RIBEESIEIMN G ENERAK DEA-APON GHWNGH MM T

FJ



aac%’/\?é}%?&%sﬂ%‘%a‘dé.

~vd3d 19

H1l 30 OLNIWVLHYLST
30 OLNINVL £

{

NAID TYNOIDYN V|21110d ¥ 30 1vHINTD NOIDO3HIA v 3d O_LIS‘

NAID IWNOIDVN V]|DIN0d V1 3d TvHINID NQIDO3HIA v 30 OLISN

TAID TYHOINMN VI 0 B OAISNIOXE O8N VA

Supervisar a los diferentes municipios y departamentos a nivel nacional donde se
encuentren prestando el servicio los servidores civicos;

Programar y planificar los temas enfocados a la capacitacién de los futuros
servidores civicos;

Elaborar y actualizar mensualmente el archivo de informes, programaciones y
datos estadisticos de personas capacitadas;

Identificar el drea geografica donde se desarrollara el programa de servicio civico,
de acuerdo a la siniestralidad vial;

Coordinar y programar actividades con Policla Municipal de Transito donde se
ejecutard el programa de servicio civico; Y,

Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 55.Seccién de Licencias de Conducir Vehiculos. La Seccién de Licencias
de Conducir Vehiculos, dependerd jerdrguicamente de la Subjefatura del Departamento
del Tréansito, estara a cargo de un Oficial Segundo de Policia, en situacion de servicio
activo, quien deberé acreditar el grado académico de licenciatura en una carrera afin al
puesto.

Funciones:

a.

-ty

Coordinar y supervisar la actualizacién del proceso de renovacion, reposicién y
transferencias de licencias de conducir;

Realizar evaluaciones tedricas y practicas de conduccion para obtener licencias de
conducir a diferentes instituciones plblicas que lo solicitan;

Supervisar el funcionamiento de las escuelas de aprendizaje de transitc a nivel
nacional y el cumplimiento de las directrices que establece el Departamento de
Transito;

Supervisar el registro y actualizacion de datos de los instructores de escuelas de
aprendizaje de transito;

Supervisar el funcionamiento de centros de evaluacion, centros de emision de
licencias en cumplimiento a las directrices que establece el Departamento de
Transito;

Supervisar los procedimientos de primeras licencias, removacion, reposicion,
transfarencias a nivel nacional en cumplimiento a las directrices que establece el
Departamento de Transito;

Supervisar el registro de autorizacién de optometristas, oftalmélogos, técnicos
refaccionistas y Opticas; asi como ejercer el control y supervision de las Opticas
autorizadas;

Supervisar al personal delegado en los Centros de Evaluacion de Conductores de
Vehiculos y Centros de Emisidn de Licencias de Conducir Vehiculos; e,
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i. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 56.Centro de Evaluacién de Conductores de Vehiculos. El Centro de
Evaluacidn de Conductores de Vehiculos, dependerd Jerdrquicamente de la Seccién de
Licencias de Conducir Vehiculos, estard a cargo de un Oficial Tercero de Policia, en
situacién de activo, guien deberd acreditar el grado académico de licenciatura en una
carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Velar por la administracion eficiente de los fondos que genera a su favor la
operacion del -CECOVE-;

b. Velar porgue el fideicomiso de administracion del —-CECOVE- realice las
contrataciones necesarias para la adecuada pianificacion, administracion ejecucion
y supervisién de todas las tareas relacionadas con el Centro de Evaluacién de
Conductores de Vehiculos y el cumplimiento de sus fines;

c. Asegurar que el —CECOVE- opere de manera autosuficiente, generando sus
propios recursos, sin necesidad de recurrir al presupuesto general de gastos de la
Nacién y que a la vez genere y traslade a quienes corresponda en las proporciones
de ley, el impuesto del Valor Agregado -IVA— y otros pagos que las leyes y
contratos estipulen como aplicables z las funciones que le corresponde
desempefiar;

d. Rendir cuenta anual de los gastos realizados;

e.  Divulgar los objetivos vy resultados del —-CECOVE-;

=

Elzborar y aplicar su reglamento interno, el vual deberd ser aprobado por el
Despacho Ministerial;

g. Direccionar los procedimientos de evaluacion de primera licencia, transferencia, el
funcionamiento de las escuelas de aprendizaje, centros de evaluacién y el
cumplimiento de las directrices que establece el Departamento de Transito;

h. Realizar evaluaciones tedrices y practicas de conduccidn para obtener primera
licencia y transferencias de licencias de conducir;

i Recopilar los datos estadisticos de los centros de evaluacion de conductores de
vehiculos de forma semanal;

j.  Entregar los certificados de aprobacion del examen tedrico practico;

k. Enviar datos estadisticos al Observatorio Nacional de Seguridad del Transito y
Archivo; v,

Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 57.0ficina de Emision de Licencias de Conducir Vehiculos. La Oficina
de Emision de Licencias de Conducir Vehiculos, dependerd jerarquicamente de la
Seccién de Licencias de Conducir Vehiculos, estard a cargo de un Oficial Tercero de
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Policfa, en situacién de activo, quien deberd acreditar el grado académico de licenciatura
en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a.  Verificar el funcionamiento y control de los centros de licencias de conducir
vehiculos;

b.  Verificar los procedimientos de control de licencias de conducir vehiculos;

c.  Asesorary autorizar los procedimientos para la produccién de licencias de conducir
vehiculos;

d. Recopilar y atender los requerimientos, relacionados a los centros de control de
licencias de conducir vehiculo; v,

e. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de sus
competencias.

Articulo 58.0ficina de Control, Supervision y Verificacién. La Oficina de Control,
Supervision y Verificacién, dependera jerdrquicamente de la Seccién de Licencias de
Conducir Vehiculos, estard a cargo de un Oficial Tercero de Policia, en situacién de
servicio active, quien deberd acreditar el graco académice de licenciatura en una carrera
afin al puesto.

Funciones:
a. Supervisar y evaluar el funcionamiento de los centros de evaluacion de
conductores de vehiculos, a nivel nacional y el cumplimiento de las directrices que

establece el Departamento de Transito;

b. Supervisar el funcionamiento de los centros de emisién de licencias de conducir
vehiculos;

c. Supervisar los procedimientos de evaluacion tedrica y préctica en las jornadas
maviles de emisién de licencias de conducir a nivel nacional en cumplimiento de
los requisitos que establece el Departamento de Transito;

d.  Verificar la implementacion del sistema reductores de velocidad electrénicos en los
diferentes vehiculos;

e. Rendir informes de las supervisiones rezlizadas y proponer recomendaciones;

~h

Verificar el cumplimiento del reglamento para el funcionamiento de las escuelas de
aprendizzje de transito;

g. Controlar y actualizar los datos de instructores de escuelas de aprendizaje de
transito;

h.  Supervisar el registro de autorizacién de optometristas, oftalmélogos, técnicos
refaccionistas y Opticas autorizadas;

i Ejercer el control y supervision de optices autorizadas; v,
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j.  Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 59.Seccién de Sefializacién Vial. Lz Seccién de Sefializacion Vial,
dependerd jerdrquicamente de la Subjefatura del Departamento de Transito, estara a
cargo de un Oficial Segundo de Policfa, en situacién de servicio activo, quien deberd
acreditar el grado académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Coordinar las actividades para la formulacién de nuevos proyectos de sefializacion
vial;

b.  Formular y administrar los proyectos de sefializacion vial;
c.  Supervisar y cocrdinar las actividades de las oficinas a su cargo; Y,

d. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 60.0ficina de Formulacion y Evaluacion de Proyectos de Senalizacion
Vial. La Oficina de Formulacién y Evaluzcién de Proyectos de Sefializacion Vial,
dependerd jerérguicamente de la Seccion de Sefializacidn Vial, estara a cargo de un
Oficial Tercero de Policfa, en situacidn de servicio activo, quien debera acreditar el grado
académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Recopilar informacién de caracter social y técnica para la generacion de nuevos
proyectos de sefializacién vial y semaforizacién a nivel nacional;

h. Verificar sefiales existentes, para contar con un inventario actualizado a nivel
nacional, gestionando el mantenimiento o reemplazo de las sefales que no
cumplan con los estandares internacionales;

c.  Recopilar y analizar la informacién de campo, para la formulacién de proyectos de
Sefalizacién Vial;

d. Disefiar y elzborar instrumentos necesarios para la formulacién de proyectos de
Sefializacion Vial;

e. Evaluar Iz informacion de campo para proyectar costos referenciales de proyectos
de Sefializacién Vial; vy,

~h

tras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 61.0ficina de Supervisién y Ejecucion de Proyectos de Sefializacién
Vial. La Oficina de Supervision y Ejecucion de Proyectos de Sefializacion Vial, dependerd
jerdrquicamente de la Seccién de Sefializacion Vial, estarg a cargo de un Oficial Tercero
de Policia, en situacidn de servicio activo, quien deberd acreditar el grado académico de
licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Coordinar y ejecutar los proyectos de sefializacion vial, en consideracion a los
lineamientos nacionales e internacionales en la materia;
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b.  Ejecutar los proyectos de sefializacion vial para determinar el avance fisico y
financiero;

¢. Supervisar la instalacién de las sefiales de transito de acuerdo a planos de
instalacion, planos tipicos, especificaciones generales y técnicas;

d. Supervisar la aplicacidn de los procedimientos técnicos o profesionales de la
ingenieria de trénsito que cumplan con los estdndares internacionales; v,

e. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 62.Seccién de Supervisién y Control de Policia Municipal de Transito.
La Seccidén de Supervisién y Control de Policiz Municipal de Transito, dependera
jerdrquicamente de la Subjefatura del Departamento de Trénsito, estard a cargo de un
Oficial Segundo de Policia, en situacidn de servicio activo, quien deberd acreditar el
grado académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Supervisar e informar la ejecucion de las actividades administrativas y operativas
de la Policia Municipal de Tréansito y Juzgados de Asuntos Municipales de Transito,
donde se ha delegado la competencia de la administracidn de transito;

b. Desarrollar estrategias y actividades de control y prevencién vial con las Policias
Municipales de Transito;

c. Reguerir y analizar en forma permanente informacion operativa en materia de
trénsito, a las Policias Municipales de Transito; v,

d.  Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 63.0ficina de Control y Coordinacion de Policias Municipales de
Transito. La Oficina de Control y Coordinacion de Policias Municipales de Transito,
dependerd jerdrquicamente de la Seccion de Supervision y Control de Policias
Municipales de Transito, estara a cargo de un Oficial Tercero de Policia, en situacion de
servicio activo, guien debera acreditar el grado académico de licenciatura en una carrera
afin al puesto.

Funcicnes:

a. Aperturar y dar seguimiento a los expedientes de supervision realizadas a Policias
Municipales de Trénsito;

b.  Verificar gue las municipalidades a lzs que se les otorgd la competencia de
administracion de transito, cumplan con los requisitos administrativos y legales;

c.  Verificar y supervisar la implementacién de las unidades de educacién vial e
instrumentos técnicos de los instructores certificados de Policias Municipales de
Transito;

d.  Verificar, supervisar e informar sobre Iz existencia y funcionamiento de la Policias
Municipales de Transito, en municipalidades donde no se ha otorgado la
delegacion de transito;
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e. Monitorear y asesorar a las Policias Municipales de Transito y Juzgados de Asuntos
Municipales de Transito en la implementacién de procedimientos operativos
administrativos;

f. Coordinar los insumos técnicos v logisticos para las diferentes actividades que se
realicen en conjunto con Policas Municipales de Transito;

g. Recopilar, administrar y actualizar en los municipios donde se ha otorgado la
delegacion de transito;

h. Coordinar, calendarizar y realizar las reuniones de unificacion de Policias
Municipales de Transito, Juzgados de Asuntos Municipales de Transito y otras
actividades; v,

i.  Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 64.0ficina de Capacitacién a Policias Municipales de Transito. La
Oficina de Capacitacién a Policias Municipales de Transito, dependera jerarquicamente
de la Seccién de Supervision y Control de Policias Municipales de Transito, estara a
cargo d2 un Oficial Tercero de Policia, en situacién de servicio activo, quien debera
acreditar el grado académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Formar, capacitar 2 los aspirantes y personal de las Policias Municipales de
Transito, en el pensum y malla curricular establecido;

b. Crear, establecer y actualizar los perfiles de formacién de los aspirantes,
directores, instructores de Academias de Policias Municipales de Trénsito;

¢.  Evaluar, validar en aspectos de formacién y seguridad vial al personal aspirante de
las academias de las Policias Municipales de Transito;

d. Recopilar y administrar el registro de instructores y academias de formacidn de
Palicias Municipales de Transito; v,

e. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 65.Seccién de Informatica y Telecomunicaciones. La Seccion de
Informética y Telecomunicaciones, dependerd jerdrquicamente de la Subjefatura del
Departamento de Transito, estard a cargo de un Oficial Segundo de Policia, en situacion
de servicio activo, quien deberd acreditar el grado académico de licenciatura en una
carrera afin al puesto.

Funciones:
a. Administrar y controlar los recursos y herramientas tecnoldgicas del Departamento

de Transito, en coordinacidn con la Subdireccién General de Tecnologia de la
Informacion y la Comunicacion;

ORDEN GENERAL No. 11-2023. DT-PNC . . 3 PAGINA 2E de 48 PAGINAS
DEL DEPARTAMENTO DE TRANSITO DE LA DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL

PARA USO EXCLUSIVO DE POLICIA NACIONAL CIVIL

ASOPEXEX OSIAIMOED BIEPARTRENTOTOEIERANSIEDIDEIEA DIREGTIOND G ENERAL DB ALELIFANASEINARC kL

PA



lﬂémeﬁgaaam%m&mw.

1203410 v1 30 OLISNYH.L 30
avi3aa O_LL.l Jao

TAID TYNOIDVN Y|DI10d V11 30 TVHINIO N
AAID TYNOIDYN VID110d ¥ 34 TvHINID NQIOD3 I

NAID TYNOIDVN VIDITO S0 OAISNIOXA O8N VMY

b.  Administrar los instrumentos técnicos de seguridad informatica del Departamento
de Tréansito, en coordinacién con la Subdireccion General de Tecnologia de la
Informacion y la Comunicacion;

c.  Proponer los instrumentos técnicos para el acceso, manejo y procesamiento de la
informacion en el uso de los servicios de red del Departamento de Transito;

d.  Proveer herramientas tecnoldgicas al Departamento de Transito, apegandose a las
directrices emanadas de la superioridad;

e. Mantener en operatividad la infraestructura de transmisién de informacién, a
través de las redes del Departamento de Transito;

f.  Dirigir y coordinar las actividades necesarias para mantener la operatividad del
equipo y aplicaciones de la infraestructura de los sistemas informaticos y bases de
datos del Departamento de Transito;

g. Disefiar y evaluar especificaciones teécnicas para adquirir equipos y contratacin de
servicios informéticos para el Departamento de Transito;

h. Desarrollar los instrumentos técnicos de seguridad informdtica del Departamento
de Trénsito, en coordinacién con la Subdireccién General de Tecnologia de la
Informacion y la Comunicacion;

i.  Coordinar los aspectos relacionados a Tecnologia de la Informacién y la
Comunicacion =TIC—, con Subdireccién General de Tecnologias de la Informacion y
la Comunicacidn de la Direccion General de la Policia Nacional Civil; v,

j.  Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 66.0ficina de Sistemas Informatices. La Oficina de Sistemas
Informéticos, dependerd jerdrquicamente de la Seccidn de Informatica vy
Telecomunicaciones, estara a cargo de un Oficial Tercero de Policia, en situacion de
servicio activo quien deberd acreditar el grado académico de licenciatura en una carrera
afin al puesto.

Funciones:

a. Analizar, disefiar, desarrollar e instalar nuevas aplicaciones en el Departamento de
Transito;

b. Investigary realizar pruebas de nuevas herramientas de desarrollo de aplicaciones;
c.  Realizar pruebas y control de calidad de las aplicaciones;

d. Elaborar instrumentos técnicos de las aplicaciones desarrolladas y programas
adquiridos por el Departamento de Transito;

e. Analizar, disefar y administrar la Intranet del Departamento de Transito; v,

)

Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.
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Articulo 67.0ficina de Banco de Datos. La Oficina de Banco de Datos, dependera
jerarquicamente de la Seccién de Informética y Telecomunicaciones, estara a cargo de
un Oficial Tercero de Policia, en situacion de servicio activo, quien deberd acreditar el
grado académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Crear, administrar y actualizar las bases de datos de los sistemas de informacion
del Departamento de Transito;

b. Crear estructura, accesos, administrar y actualizar los usuarios de las bases de
datos del Departamento de Transito, de manera segura y confiable;

c. Establecer y actualizar los diccionarios y diagramas de las bases de datos del
Departamento de Transito;

d.  Programar, almacenar y verificar les copias de respaldo de las bases de datos del
Departamento de Transito; v,

e. Otras que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 68.0ficina de Apoyo Técnico. La Oficina de Apoyo Técnico, dependera
jerdrquicamente de la Seccién de Informatica y Telecomunicaciones, estara a cargo de
un Oficial Tercero de Policfa, en situacidn de servicio activo, quien deberd acreditar el
grado académico de licenciatura en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Capacitar y asesorar a usuarios en el uso de las aplicaciones y equipos
tecnoldgicos del Departamento de Transito;

b.  Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos tecnoldgicos del
Departamento de Transito;

c. Coordinar el reclamo de garantias de equipos tecnoldgicos en mal estado del
Departamento de Transito;

d. Verificar, coordinar y supervisar el préstamo de equipo tecnoldgico a usuarios del
Departamento de Transito; v,

e. Otras gue le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 69.Oficina de Conectividad y Telecomunicaciones. La Oficina de
Conectividad y Telecomunicaciones, dependerd jerdrquicamente de la Seccién de
Informética y Telecomunicaciones, estard a cargo de un Oficial Tercero de Policia, en
situacidn de servicio activo, quien debera acrediter el grado académico de licenciatura
en una carrera afin al puesto.

Funciones:

a. Disefiar, coordinar y supervisar la correcta operacion de las redes y enlaces de
comunicacion;
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b. Coordinar la instalacion de nuevos puntos de red en las dependencias del
Departamento de Transito;

c.  Administrar los corta fuegos del Departamento de Transito;

d. Disefiar, coordinar y supervisar los instrumentos técnicos de uso de Internet del
Departamento de Transito;

e. Configurar y gestionar los servidores de redes del Departamento de Transito;

f.  Coordinar, administrar y supervisar el funcionamiento del servicic de la telefonia
fija, movil, y otros instrumentos electrénicos y de comunicacion del Departamento
de Trénsito; v,

g. Otras gue le sean asignadas por el Jefe inmediato superior, en materia de su
competencia.

Articulo 70.Especializacion. El Departamento de Transito, sera una dependencia
especializada, por lo que el personal policial obtendrd el bono respectivo después de
haber aprobado el Curse de Especializacion en Trénsito y Seguridad Vial.

a. Requisitos de Ingreso a la Especialidad. Independientemente de su grado
jerérquico:

a.l. Cumplir con los requisitos exigidos en la convocatoria emitida en su
oportunidad;

a.2. Aprobar el Curso de Especializacion en Transito y Seguridad Vial;

2.3. No haber sido trasladado a otras dependencias de la Policia Nacional Civil con
anterioridad, por actos contradictorios al Régimen Disciplinaric 0 actos que
puedan dar lugar a persecucién penal.

b. Bono de Especializacion. El bono de especizalizacion seré otorgado al personal
durante su permanencia en el Departamento de Transito; v,

c. Pérdida del bono de especializacion La pérdida del bono de especializacién se
dard, en caso de cambio de destino a otra dependencia de la Policia Nacional Civil.

d. Obligacién de permanencia. La obtencion del diploma de especializacién del
Departamento de Transito, exige.la permaneancia en la especialidad por un tiempo
minimo de 2 afios.

Articulo 71.Anexos: Para el desarrollo de Iz presente Orden General se adicionan los
siguientes anexos:

Anexo I: Plantilla iddnea del Departamento de Transito; v,

Anexo II: Organigrama del Departamento de Transito.

Articulo 72. Disposiciones Generales.

3. Toda informacion solicitada al Departamento de Transito, deberd ser
proporcionada con la autorizacion del Jefe del Departamento de Transito, de
conformidad con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica

Decreto No. 57-2008 del Congreso de la Replblica de Guatemala; vy,
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b.  Cualquier situacién no contemplada en la presente Orden General sera resuelta por
el Director General de la Policia Nacional Civil, a propuesta del Jefe del
Departamento de Transito.

Articulo 73.Disposiciones Transitorias.

a. Luego de la vigencia de la presente Orden General, en un plazo de treinta (30)
dias la Seccién de Planificacién del Departamento de Transito, por el conducto
regular bajo el direccionamiento de Iz Jefatura de Planificacion Estratégica y
Desarrollo Institucional, procederd a elaborar y proponer instrumentos técnicos
necesarios gue garanticen la efectiva administracidn de las mismas, para dar inicio
con el trémite de aprobacién por parte del Director General de la Policia Nacional
Civil; v,

b. Mientras egresen los mandos policiales con los grados especificados para estar a
cargo de las diferentes dependencias del Departamento de Trénsito, podra
nombrarse personal de menor jerarquiz o profesionales universitarios que posean
el perfil idoneo para ocupar el puesto.

Articulo 74.Derogacién. Queda derogzda la Orden General No. 75-2014
“Organizacion y Designacién de Funciones del Departamento de Transito de la Direccion
General Adjunta de la Policia Nacional Civil” asi como toda disposicién de igual 0 menor
jerarquia gue se oponga al cumplimiento de |a presente Orden General.

Articulo 75.Publicacion. Es responsabilidad de la Seccién de Publicaciones de la
Secretaria Técnica de la Subdireccion General de Personal, la publicacidn de la presente
Orden General en el Boletin Oficial de la Institucidn.

Articulo 76.Vigencia. La presente Orden General entrard en vigencia inmediatamente
al ser aprobada, debiendo ser publicada en el Boletin Oficial de la Policia Nacional Civil,
quedando bajo responsabilidad del Jefe del Departamento de Transito la divulgacion al
personal bajo su mando.
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Anexo I

Nacional Civil.

Plantilla idénea del Departamento de Transito de la Direccion General de la Policia

. 4 Plantilla
Puesto Funcional Puesto Nominal e Y

Subcomisario de

:_efe 't del Departamento de Policia/Asesor Profesional 1
ransito Especializado IV

Piloto de Jefatura Agente de Policia 4
Encargado de Centro de Costos Agente de Policia 1
Supervisor de Centro de Costos Wspedtarde Fofes 2
Técnico del Centro de Costos Agente de Policia 2
Encargado de Caja Chica Inspactor de Policia 1
Auxiliar de Caja Chica Agente de Policia 1
Jefe de la Secretaria Oficiai Segundo de Policia 1
Auxiliar de la Secretaria Agente de Policia 6
Recepcionista Agente de Policia 3
Menszjero Agente de Policia 4
Jefe de la Oficina de Archivo Oficial Tercero de Policia 1
Auxiliar de archivo Agente de Policia/ 2
J?fe. dfl I\!egomado e, Regima Oficial Segundo de Policia
Discipiinario 1
Secretario (a) Agente de Policia 1
Auxiliar de Régimen Disciplinario Agente de Policia 1

Oficial Primero de
Subjefe de la Subjefatura Policia/Asesor  Profesional

Especializado IV 1

- | Piloto Agente de Policia 4

Jefe de la Seccién de Planificacion | Oficial Segundo de Policia 1
Secretario (a) Agente de Policia 1
Jefe de la Oficina de Planes y
Proyectos Oficial Tercero de Policia 1
Auxiliar de Planes v Proyecios Agente de Policia 2
Jefe de la Oficina de Organizacion
y Métodos Oficial Tercero de Policia i
Augxiliar de Organizacion y Métodos Agente de Policia 2
Jefe de la Oficina de Cooperacion
en Educacion y Seguridad Vial Oficial Tercero de Policia 1
Auxilizr de Cooperacion Agente de Policia 2
Jefe de la Oficina de Monitoreo y
Evaluacion Oficial Tercero de Policia 1
Auxiliar de Monitoreo y Evaluacién Agente de Palicia 2
Jefe de la Seccion de Personal Oficial Segundo de Policia 1
Secretario () Agente de Policia 4
Jefe de la Oficina de Aplicacion de
Personal Oficial Tercero de Policia 1
Auxiliar ce Aplicacién de Personal Agente de Policia 4
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Jefe de la Oficina de
Reclutamiento, Seleccion vy

Oficial Tercero de Policia

Contratacion 1.
Auxiliar Oficina de Reclutamiento,

Seleccion y Contratacién Agente de Policia 6
Jefe de la Oficina de Gestion de

Personal Oficial Tercero de Policia 1
Auxiliar de Gestion de Personal Agenie de Policia 10
Jefe de la Oficina de Desarrollo de

Personal Oficial Tercero de Policia 1
Auxiliar de Desarrollo de Personal Agentz de Policia 8
Jefe, d_e la; Seccion & Apbya: ¥ Oficial Segundo de Policia 1
Logistica

Secretario (3) Agente de Policia 2
Jefe de la Oficina de Logistica Oficial Tercero de Policia 1
Auxiliar de Logistica Agente de Policia 2
Jefe de la Oficina de Material

Movil Oficial Tercero de Policia 1
Auxiliar de Material Movil Agente de Policia 10
Jefe de la Oficina de

Infraestructura y Mantenimiento | Oficial Tercero de Policia 1
Auxiliar de Infraestructura Y

Mantenimiento Agente de Policia 10
Jefe de la Oficina de Material de

Equipo de Defensa Oficial Tercero de Policia 1
gz?il;asra de Material de Equipo de Agente de Policia ,
Jefe de la Seccién de Operaciones | Oficial Segundo de Policia 1
Secretario (a) Agente de Policia 8
Jefe dfa la Oficina de Servicios OficEl Tercsre db Palica

Operativos i
g;ﬁ:ftrivoie la Oficina de Servicios Agente de Policia 5
| Agente Operativo Agente de Policia 950
Of'[cm_z: de Control Operativo de Oficial Tercero de Policia

Transito 1
?E;;]i;?tro de Control Operativo de Tnspector de Policia .
Jefe de Delegaciones  del . ..
Departamento de ‘Igrénsito Oficial Tercero de Policia 11
Auxiliar de Delegacion Sub Inspector de Policia 11
Jef_e de 'Ia Unidad Administrativa Oficial Segundo de Policia

y Financiera 1
Secretario (2) Agente de Policia 2
Jefe de i Oficina de Oficial Tercero de Policia
Presupuestos 1
Analista de Presupuesto Agente de Policia 2
Jefe de la Oficina de Inventarios |Oficial Tercero de Policia 1
Analista de Inventarios Agente de Policia 4
Jefe de la Oficina de Almacén Oficial Tercero de Policia 1
Auxiliar de Almacén Agente de Policia 2
Jefe de la Oficina de Compras Oficial Tercero de Policia 1
Analista de Compras Agente de Policla 9
Jefe de la Oficina de Contabilidad | Oficial Tercero de Policia 1
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Analista de Contabilidad Agente de Policla 3

Jefe de la Oficina de Tesoreria Oficial Tercero de Policia 1

Analista de Tesoreria Agente de Policia 9

Jefe de la Seccion  de ’ .

Combnitacion Social Oficial Segundo de Policia 1

Secretario (a) Agente de Policia 1

Jefe de la Oficina de Voceria Oficial Tercero de Policia 1

Auxiliar de Voceria Agente de Policia 2

Jefe_ de: la Oficme? de Produccion Oficial Tercero de Policia

Audiovisual y Radial 1
Agente de  Policia/Asistente

Auxiliares de Audiovisual v Radial Profesional II 2

Jefe del Observatorio Nacional de : s

Seguridad del Transito Oficial Segundo de Policia 1

Secretario (a) Agente de Policia 1

Jefe de l?. Oficina de Monitoreo y oficial Tercaro de Policia

Recoleccion 1

Auxiliares de monitoreo y Recoleccidn | Agente de Policia 5

Jefe de la Oficina de . g 13

Broceaainianto HS Datoe Oficial Tercero de Policia 1

Auxiliar de Procesamiento de Datos Agente de Policia 5

Jefe de la Oficina de Estadistica| . . -

de Trsnsin Oficial Tercero de Policia 1

Auxiliar de Estadisticas de Transito Agente de Policia 2

Jefe de la Oficina de Andlisis e < e

Investigacion de Informacion Oficial Tercero de Policia 1

Auxiliar de Andlisis e Investigacidn de . 2

Tefaririscon Agente de Policia 3

Jefe de la Oficina de Gestion,

Coordinacién de Programas y Oficial Tercero de Policia

Actividades 1

Auxiliar de Gestion, Coordinacion de . .

Programas y Actividades Agente de Policla 3

Jefe de la Seccion de Asuntos| ... . s 23

Juridicas Oficial Segundo de Policia 1

Secretario (a) Agente de Policia 1

Jefe de la Oficina de Asistencia : 2 5

Tiretelies Oficial Tercero de Policia 1

Auxiliar de Asistencia Juridica Agente de Policia 3

Jefe de la Oficina de Control y : o

Procedimientos Internos Oficial Tercero de Policia 1

Auxilizr de Oficina de Control vy ; -

Procedimientos Internos Aigeniece. Palicia 5

Jefe de Ia Oficina de

Requerimiento de pago de . - F

Sanciones Consistentes en Multas Oficial Tercero de Policia 4

de Transito

Auxiliar de Reguerimiento de pago de

Sanciones Consistentes en Multas de|Agente de Poiicia 2

Transito.

Jefe de la Oficina de

Procedimientos Especificos de|Oficial Tercero de Policia 1

Tramites Legales

Auxmilr fje Procedimientos Especificos Agente de Policia

de Trémites Legales | 2
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3;?;? de la Seccion de Educacion Oficial Segundo de Policia 1
Secretario (a) Agente de Policia 2
Jefe de 'la Oficina de . 25
Capacitaciones de Seguridad Vial Dficial Tercera de Policia 1
CiLglqhar de Capacitacion de Seguridad Agente de Policia "
Jefe de la Oficina de Programas

Preventivos de Educacién y|Oficial Tercero de Policia 1
Seguridad Vial

Auxiliar de Programas Preventivos de 5 o v

Educacién y Sequridad Vial Agente de Policia 4
Jefe de la Oficina de Programa ‘ . .

Nacional de Servidores Civicos st TercerosiaiFolicia 1
Auxiliar de Programa Nacional de : -

Servidores Civicos Agente de Polica 5
! Jefe de la Seccién de Licencias de . -

Conducir Vehiculos Oficial Segundo de Policia 1
Secretario (a) Agente de Policia 3
Jefe de Centro de Evaluacion de . yz
Conductores de Vehiculos Dficial Tercern. ta.Polici i
Auxiliar de Centro de Evaluacién de . i

Conductores de Vehiculos Agente dePolidd 3
Delegados de Transito Agente de Policia 36
Jefe de la Oficina de Emision de ; o 7

Licencias de Conducir Vehiculos Oficlal Tercero da Polica 1
Auxiliar de Emision de Licencias de i

Conducir Vehiculos REENE Serdlicl 3
Jefe de la Oficina de Control, . o
Supervisi6n y Verificacion Oficial Tercero de Policia "
Auxiiar de Oficina de Control, w

Supervision y Verificacién AgEe i Police

31?:? de Ia Seccion de Senalizacion Oficial Segundo de Policia "
Secretario (a) Agente de Policia 1
Jefe de la Oficina de Formulacion

v Evaiuacién de Proyectos de|Oficial Tercero de Policia
Sefializacién Vial i
Auxiliar de Formulacién y Evaluacion .

de Proyectos de Sefalizacion vial. Agenie:de Pollela 3
Jefe de la Oficina de Supervisian

y Ejecucién de Proyectos de|Oficial Tercero de Policia
Senalizacién Vial i
Auxiliar Agente de Policia 3
Jefe de la Seccion de Supervision

y Control de Policia Municipal de|Oficial Segundo de Policia

Transito 1
Secretario (a) Agente de Policia 1
Jefe de la Oficina de Control y

Coordinacion de Policias | Oficial Tercero de Policia
Municipales de Transito 1
Auxiliar de Control y Coordinacién de e

Policias Municipales de Trénsito AGEHE e Folicia 12
Jere (.-‘!PT Ia Oﬁc_m_a die Capathac!(_)n Oficial Tercero de Policia 1
a Policias Municipaies de Transito
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Auxiliar de Capacitacion a Policias .

Municipales de Transito Agente de Policia 10
Jefe de la Se-cc:cfn de Informatica Oficial Segundo de Policia 1
y Telecomunicaciones

Secretario (a) Agente de Policia !
Hiete def -Ia Oficina de Sistemas Oficial Tercero de Policia
Informaticos 1
Auxiliar de Sistemas Informaticos Agente de Policia 2
Jefe de la Oficina de Banco de Oficial Tercero de Policia

Datos 1
Auxiliar de Banco de Datos Agente de Policia 2
Je‘fe . de fa Oficing de Apeyd Oficial Tercero de Policia

Técnico 1
Auxiliar de Apoyo Técnico Agente de Policia 3
Jefe de la Oficina de Conectividad . -

y Telecomunicaciones Oficial Tercero de Policia 1
Auxiliar de Conectividad ¥\ seaese polich

Telecomunicaciones gant i 2
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