SECRETARIA -
MUNICIPAL =~

MUNICIPALIDAD DE FLORES, PETEN

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE FLORES, CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE
PETEN.

CERTIFICA:
Haber tenido a la vista e} Libro de Actas de Sesiones del Concejo Municipal tomo Numero 52 de Hojas
Mbviles, autorizado por la Contraloria General de Cuentas, en el que se encuentra el Punto SEGUNDO del
Acta Numero 057-2022 de Sesién Publica Ordinaria de fecha once de julio del afio dos mil veintidés, que
copiado dice.

¥TERCEROQ: E! Honorable Concejo Municipal recibe en audiencia al Lic. Otto Rafael Leonardo Zetina, Juez
de Asuntos Municipales ¥ de Transito, Municipalidad de Flores, quien presenta el Oficio No. 173-2022 de
fechado el 11 de junio dei 2022, firmado por el suscrito, por medio del cual solicitd audiencia con el objetivo
de dar a conacer el Manual de £ unciones y Manual de Procedimientos dal Juzgado de Asuntos Municipales
y de Transito, Municipalidad de Flores, Petén, haciendo la presentacion correspondiente de ambos
manuales. El Honorable Concsjo Municipal después de conocer la lectura de ambos manuales y de réalizar
los analisis correspondientes y las deliberaciones del caso por unanimidad. ACUERDA: Aprobar el MANUAL
DE FUNCIONES Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE
TRANSITO, MUNICIPALIDAD DE FLORES, PETEN. Certifiquese el presente Acuerdo 2 donde
corresponda.

PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE
CERTIFICACION, DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, CIUDAD FLORES, PETEN,
VEINTIDOS DE JULIO DEL ARO DOS MIL VEINTIDOS.

#FloresParaTodos

: s;{;mun;ﬁorespeten_gob,gt, EDIFICIO MUNICIPAL, AV BARRIOS, CIUDAD FLORES, bg‘réﬁi
(S Municipaiidad de Fiores, Petén ' (@secretariamunicipal@muniﬂor&sneten-gob-m_ S
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Municipalidad de Flores,
Petén.

ANTECEDENTES HISTORICOS DE LDS JUZGADDS DE ASUNTOS MUNICIPALES, £n el arin 1527, Jorge
de Aivarada organiza leqalment el Ayuntamignto y presidigndalo da posesidn y toma de protesta a
las autoridades que o integran, que eran Alcaldes Drdinarips, Regidores, Alférez Real, Alguacil Mayor,
Fiel Ejecutor, Escribang Mayor, Pracurador Sindico, Mayordomo de la ciudad, Depositario de la Santa

Hermandad, Jueces de Milpas, Corredores de Lonja, Alcalde de Dficio, Alcalde de |2 Farcel y Alcaldes
de Duarteles.

Esta organizacion se mantiene hasta al i de octubre de 1875, cuando se promulga fa primera
Constitueidn def Estadp de Guatemala, en I3 cual se regula Ia jurisdicoidn territorial: la grganizacitn
en los cargos de Alcaldes, Regidores ¥ Procuradores Sindicos. Se regulan [as funciones y atribuciones
dandoles la facultad de emitir ordenanzas para el buen gobierna. Posteriormente fue emitidg el

Decreto Gubernativo nimerg 798 del 75 de agosto de 1833 que crea los Jusces Municipales, perg
dependiendn del Jefe Politien,

Se puede decir que desde gl origen mismo de las Municipalidades ha existido el Juzgado de Asuntos

Municipales, pera no se e ha dadg |g importancia necesaria para [a efectividad an gl cumplimisnto de
sus fines.

t 3 de diciembre de 1820 sz emitid Iq Ley Constitutiva del Suprema Pader Judicial del Fstadn de
Guatamala, en el gue se contempls la creacidn de og Juzgados Municipales, los cuales eran presididas
por los Alcaldes, a quienes se les habia facultado para conocer en sy territorio de las demandas
civiles y criminales que debian determinarse en Juicio Verbal, hasta que surgiera la contencion y las
diligencias de instruccidn, respectivamente, cursandolas al Jues Competente.

Especficamente se crea la plaza de Juez de Pulicig Municipal en ef Acusrdo Bubernativg del 18 de
febrera de 1901 reconuzigndale ung jurisdiccian Econdmica Coactiva y de Apremio para hacer
efectivas sus disposicianes, Por gl desarroilo de los municipios, desde el punte de vista humang, fue
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originande la necesidad de que la autoridad municipal tenga que otorgar a los vecinos los servicios
piblicos lacales, entre otros, mercadas, limpieza, urbanizacion, drengjes, alumbradg piblice, etc.

Ello trae consigo problemas de los vecinos entre si, asf come de [a Municipalidad con los vecinos, los
cuales deben ser resueltos por funcionariz que esté investido de facultades determinadas en [a ley.
Fug asf como el 14 de mayo de 1947 gl Congresn de la Repiblica emitia ef Decreto mimerg 378 nor
medio del cual se le dio origen al Juzgado de Asuntos Municipales, en gl que sg establece que en las
cabeceras departamentales desempeiard las funciones de Juez de Asuntos Municipales el Regidar
Primero. £l Decreta antes citado fug derogado al promulgarse &l Decrets nimerg 58-88 del Congreso
de la Republica, el cual & su vez, tambign fue derngade por el Decreto nimern 12-2007 del Congresg
de la Repablica que contiene el actual Codiga Municipal, que regula la creacidn del Juzgado de Asuntos
Municipales, ejercicio de la jurisdiceidn administrativa de dicho juzgado, asf coma los requisitos para
ser Juez de Asuntos Municipales, mbito de competencia; naturaleza del procesas, iniciacign de
procedimienta administrative, tramite, resolucidn final y lo relativa & fa implementacion de dichg
Juzgada, por decigidn del Concejo Municipal, de acuerdo a los recursos y necesidades del municipio.

MARCD NORMATIVD DEL JUZGADD DE ASUNTOS MUNICIPALES. Constitucin Politica de la
Republica de Guatemala Articulp 759 - Juzgado de Asuntos Municipales, Para la EjEcucion de sus
ordenanzas y el cumplimiento de sug disposiciones, las municipalidades podrén crear, de
conformidad con fa ley, s Juzgado de Asuntos Municipales y su Cuerpo de Policfa de acuerds can sus

FBCUrSDS y necesidades, los que funcionaran bajo drdenes directas del alcalde. Gédign Municipal
Becretn 12-2002 del Congreso de [3 Republica.

ARTICULD 161, Creacidn de juzgados de asuntos municipales. Para la Bjecuciin de sus ordenanzas, gl
cumplimienta de sus reglamentos, demas disposiciones y leyes ordinarias Ia Municipalidad podrs
Crear, segun sus recursos y necesidades, los juzgades de asuntos municipales que estime
convenientes y los juzgados de asuntgs municipales de transito que considers necesarios, En g

creaciin de juzgados podrd asignarse competencia por razan de fa materia y territorin, segin las
necesidades def municipio.”

COMPETENCIA DEL JUZGADD DE ASUNTDS MUNICIPALES. “Fl juez de asuntos municipales es

competente para conocer, resolver ¥ ejecutar lo que juzgue:

* De todos aquellos asuntos en que se afecten las buenas costumbres, el ormatg y limpieza de las
poblaciones, &l medio ambiente, |3 salud, los servicios pablicos municipales y los servicios publicos
en general, cuando ef conocimient de tales materias no esté atribuide al alcalde, o Cancejo Municipal
u otra autoridad municipal, o ef ambito de aplicacidn tradicional del derechy consustudinario, de
conformidad con fas leyes def pars, lag ordenanzas, reglamentos y demds disposiciones municipales,

En caso que las transgresiones administrativas concurran con hechos punibles, el juez de asuntas
municipales tendrd, ademas, | obligacidn de certificar o conducente gl Ministerio Publico, si se
tratare de delito flagrante, dar parte inmediatamente a las autoridades de la Palicyg Nacional Civil,
siendo responsable, de conformidad can |a ley, por su omisian. Al proceder en estos casos tomarg

debidamente en cuenta el derechg consuetudinario correspondiente y. de ser necesario, se harg
dsesurar de un expertn en esa materia,
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* De las diligencias voluntarias de titulacicn supletoria, con el sdlg abjete de practicar Ias pruebas
que Ia ley especffica asigna al alcalde, remitiendo inmediatamente el expediente al Concejo Municipal
para su conacimignto y. en su caso, aprobacicn. £ juez municipal cuidara que en estas diligencias no
s violen arbitrariaments las normas consuetudinarias cuya aplicacién corresponde tomar en
Cuenta.

« Ue tadas aquellas diligencias y expedientes administrativos que le traslade el alcalde o el Concejo
Municipal, en que debe intervenir la municipalidad por mandato legat o le sea requerida informe,
apinitn o dictamen.

o [le Ins asuntos en los que una obra nueva cause dafg publico, o que se trate de obra peligrosa
pars los habitantes y el pablice, procediends, segin la materia, conforme a fa ley y normas del

derechn consuetudinarin correspondiente, debiends tamar las medidas preventivas que Iz caso
amerite.

* De las infracciones a la ley y reglamentos de transito, cuando la municipalidad ejerza la
administracidn del mismo en su circunscripcitn territorial,

* Delas infracciones de [as leyes y reglamentos sanitarios que cometan fos que expendan alimentos
o ejerzan el comercio en mercados municipales, rastros y ferias municipales, y ventas en la vig
pibiica de su respectiva circunseripeidn territorial

* De todus los asuntos que violen las leyes, ordenanzas, reglamentaos o disposiciones del gobierno
municipal.

DBJETIVOS DEL JUZGADD DE ASUNTOS MUNICIPALES.
8. Brindar servicio y atencidn a los vecings del municipio de buatemala.

b. Atender las necesidades de los vecings Que s vean afectados por alguna transqresidn o violacitn
de reglamentos u ordenanzas municipales.

c. Velar por el estricto cumplimientn de Jo reglamentas, acuerdos, ordenanzas o cualguier otra
disposicitin municipal.

d. Brindar seguridad al ciudadang capitaling que cumple eon sus deberes civicos, bajo conocimiento
que existe un ente que puede brindarls apayn en |3 defensa de sus derechos,
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AROCENIMIENTOS ADMINISTRATIVIIS IHIRADN NF ASINTAR MUNICIDALES v
NF TRANSITA.

ASUNTOS MUNICIRATES.

DESCRIPCIAN: Atencitn al vecing de las denuncias que desea hacer en gl Juzgado de Asuntos
Municipales y Transitn.

USUARIDS: Vecinos del municipio

REBLISITOS: & Plantear [ denuncia (escrita u oral),

* La denuncia debera cumplir con los requisitos que sefiala el Articula 187 del Ladign Municipal

Nimero Bescripeitn secusngial Responsahle
] Solicita al vecine que exponga el problema que quiers Comisario
plantear al Juzgado. Fstablace si es competencia del Juzgada ( funge como tal fa
de Asuntos Municipales y o si se debe remitir el caso al

Juzgado jurisdiceional compatente.

oficiat { o W, por na
tener comisarig)
02 | Proporciona al vecing un formulario dg denuncia el cual Comisario
deberd llenar con los datos que se g requieren y entregarla (funge como tal la
en original y copias (dependiendo del nimero da personas
que denuncia, més una copia para | Juzgado), en basz a In

oficial L o Ilf, por ng

A ) - tener comisarin)
que sefiala el Articulo 167 literal “c” daf Cadign Municipal,
para notificar a todas las partes interesadas dentro del
expediente; se recibe la denuncia escrita sj gl interponente
asi |a presentare.
03 | Sella de recibida I denuncia y Ia traslada al Secretario ds Comisarip

Juzgado para que proceda a formar expediente con un (funge como tal la
nimero correlativo asignada por el sistema de contrgl de

: ) _ oficial | o W, por na
expedientes y se lo proporcionars al denunciante,

tener comisarin)

04 | El secretario de Juzgadn, traslada gl expediente & la mesa | Secretarig y Oficial
correspandiente y af eficial que se hara cargo, éste procede encargado de la mesa
L 8 elaborar la primera resolucién |a cugl notificard en el
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momenta al denunciante, déndole a partic de ese momento de trabajo que
seguimiento al expediante. corresponda al asunto

5 | Emite resolucian en la cual se corre audiencia por el término | Bicial encargado de s
de einca dias habiles a la o las personas denunciadas Para | mesa de trabajo que
Que evacuen en relacidn a los hechos expuestas por la parte corresponda al asunts
denunciante, pudienda el Juez dentro de la misma resolucidn
ordenar la realizacicn de una diligencia can cardcter de Juez
de Asuntos Municipales y de Transito 287 urgencia o [a
suspensidn de la ejecucion o acto denunciade cuandg
censidere que existe riesgo de producirse un dafio eminente.

06 | Con Ja avacuacion de la audiencia, resuelve ordenands los Juez de Asuntos
actos y/o diligencias que estime convenientes, solicitanda Municipales y de
informes técnicos, dictamenes juridicos e INSPECCIONES | Transity y Secretarig
oculares, entre otros. F! secretarin levanta el Acta

07 | Puede diligenciar un auto para mejor fallar, resuelve en un Juez de Asuntos
plazo que no exceda de quince dias habiles, ordenandn se Municipales y de
lleve a cabo la reafizacion de un acts o procedimients Transitn
necesarin, 0 la imposicisn de una mults cuanda se determing
que existe falta a las ordenanzas y reglamentos municipales;

o procediends a ordenar el archivo de las actuaciones
cusnds se determina que no  exstieron  faltas
correspondientes.

08 | SE emite resalucidn en un plazo que no exceda de 5 dias Juez de Asuntos
después de la dltima diligencia practicada, Municipales y de

Trénsito
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Marco Juridica

Constitucidn Politica de [ Repiblica de Guatemala

Lddigos

Lddign Municipal

Cadigo Civil

Ladign Procesal Livil y Mercantil

Leyes

Ley de Trénsito

Ley de lu Centencioso Administrative

Ley de Amparo, Exhibicion Personal y de Canstitucionalidad y sus refarmas
Ley del Organisma Judicial

Ley Preventiva de Heches de Transito

Ley para la Proteccion del Patrimanio Cultural de a Nacidn

Ley para la circulacian de carreteras libre de cualquier tipo de abstaculg
Ley para el Fortalecimiento de |a Seguridad Vial

Ley del Impuesto de Circulacian de Vehiculns

Ley de Libre Accesa a la Infarmacin Publica

Reglamentos:

Reglamento de Transito

Decretos:
84-2005

1-2017

Acuerdes Gubernativos:
Z2a3-200?2
480-2003
05-2009
178-2008
288-2013
395-2013
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JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITD
Procedimientos Administrativos de Trénsita

" Nombre del Precedimignta; Tiempa:
Impugnacitn de Bolets de Transito 31l dias
1

Descripcitn Generat:

Trédmite administrativo en el cual el infractar (conductor o propietario del vehiculo) tiens ol
derecho de manifestar por escrito sy desacuerds, ofreciendo prueba en un plazo no mayor de
cinca dias contados a partir de Ia fecha en que se cometis la infraceidn, en caso de procedencia,
la anulacidn correspondients,

Usuarins:
Poblacitn afectada en Beneral

Requisitos:

Medios Probatorios

Copia de Tarjeta de Circulacion

Copia de licencia de conducir vigente

Llenar el formulario y/a presentar escritg

Copia de impuesto de circulacign vigents

Copia de documento personal de identificacisn

Copia de Boleto de Ornato del g

Lopia de Bolsta de aviso, Requerimiento de paga y citacion. (Remisidn)

No. Descripeidn Secuancial Responsable

! Usuarin salicita irformagign para poder impugnar una sancign, Usuaria
Se da la infarmacion, llenanda el formularia correspondiente,

Z | revisa los documentos, asigna nimern, forma el expediante v | Secretario (funge

remite al oficial. como tal el oficial If)
3 | Sesolicita informe al agente que impuso la multa, Uficial Il
4 | Analiza el expediente y resuglve. Juez
a2 | Elabora la resalucitn, Juez
B | Notifica al interesado fa resalugion que es emitida par este Natificador
juzgadu.

T | Archiva el expediente, Oficial I
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Ja-2014
{35-2014
JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITO
Procedimientos Administrativos de Transito
Nombre det Procedimiento: Tiempe:
Certificacion de Formularin de Calision o Expediente 1T dias
2
Descripcion General:

Tramite administrativo en el cual el infractor (conductor o propigtario del vehiculo) tiene el
derecho de salicitar por escritg fotocopia certificada del expedients administrativo o de
Formulario de Colision pars los usos legales que le convengan, de no contar con Jos mecanismas
iddneos para llavar acabo dicho diligenciamiznto el mismo sa puede llevar acabo por medio de la
norma legal vigente y especfica,

Usuarios:
Puoblacidn en general

Requisitos:

Pagu de Costos

Interés Directo de la Soligitud

Lopia de Boleto de Ornato del afio

Ulenar el formulario y/o presentar escrita
Copia de Documento Persanal de Identificacitn

No. Descripcitn Secuencial Respansable

I Recibe informe de colision de vehiculo, Informa sobre Secretario ( funge
requisitos, revisa los documentos, asigna nimero, forma el como tal el oficial 1)
expediente y remite al Jusz competente.

i Da el visto bueno Juez
3 | Certifica el expediente respactiva, Secretarip
4 Natifica a la persona interesada, Dficial y Notificador

3| Archiva el expediente. Secretarip
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JUZGADD DE ASLINTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITO
Pracedimientos Administrativos y de Trénsito

Tiempa:
2 dias

Descripcién Ganeral;
st resguardo.

Usuarios:
Poblacidn en General,

Requisitos:

Medios Probatorios del denunciante.

Copia de Boleto de Ornato def afio

Llenar el formulario y/o presentar escritg
Eopia de Documentn Personal de Identificacicn

Recibida la denuncia de los obstaculas, informar a la Palic(a Municipal de Transita para que proceda
al retiro de obstéculos, debiendo soiicitar apayo de |a Policia Municipal y Polica Nacional Civil para

Nao. Descripeién Secuencial

Respansable

| Recibe fa denuncia de retiro de obstaculos, informa sobre
requisitos al interesadn, revisa los documentos asigna
nimern, forma el expediente y remite af oficial.

Secretario ( funge
como tal el oficial 1)

2 | Inspeccign Ocular del lugar en donde se encuentra el Juez, Dicial ||
obstacula.

3 | Natifica a la persana o entidad denunciada, Natificador

4 | Conferir audiencia a la persona o entidad denungiada Juez

a | Recibe la evacuacion de audiencia de opasicidn por escrito y
traslada el memarial al Oficial asignado.

Comisario ( funge
como tal la eficial Hil)

B |Resuelve audiencia de oposicitn y notifica la resolucidn del | Juez y notificador
mISmD.
7 | Analiza el expediente complets (Estadn de resalver), Juez
8 | Elabora resolucion de orden de retirg y |a notifica. Juez y notificadar
3 | Recibe copia de resolucidn y procede segen o ordenado por PMT
el Juez competente.
I | Envia al archive el expediente. Oficial !




" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _
JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITO
MUNICIPALIDAD DE FLORES, PETEN.

JUZGADD DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITD
Procedimientos Administrativas de Trénsitg

Tiempo:
3 dias

Descripcitn General;
Cuando haya sido consignada merzaden(a y el infractor desea la devolucidn de mercaderfas,

lisuarios:
Foblacion en general

Requisitos:

Medios Probatarios

Copia de Documenta Personal de Identificacidn

Factura que acredite la propiedad y/n declaracidn jurada.

Copia de Recibo donde consta el paga de la multa impuesta. (devolucicn de Mercaderfa)

No. Descripcidn Secuencial Responsahle

t' ' Recibe ef formulario de consignacitn por parte de PMT. y | Secretario (funge
copia de la multa correspondiente, asigna namero, forma el | como tal el aficial If)
expediente; y al requirente le informa sobre requisitos para
devolucidn de mercaderia, recibe y revisa los documentos,

2 |Traslada la mercaderia z I dependencia correspondiente, Oficial i
previa revisidn por el Juez correspondiente,
3 | Adjunta al expediente el formulario de cansignacion y la multa Juez

de trénsito segin lo establecido en el articuln 1829 del
Reglamento de Trénsito obstéculas en fa via piiblica.

4 | Recibe [a boleta de pago de cancelacion de la multa Secretario

3 | Adjunta el recibo, emitiendn orden de salida y entrega orden | Juez y secretario
de salida, feneciendn y archivando el expediente,
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JUZGADD DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITO
Procedimientos Administrativos de Transito

Tiempo:
a dias

Descripcisn General;

Recibida la denuncia o inspeccitn de oficio de venta no autarizada, informar a la Policia Municipal
de Transito para que proceda &l retire de obstéculos, dabiendo solicitar apoya de la Paliciz
Municipal, Policia Nacional Civil, Procuradurfa de fos Derechos Humanos y Procuradurfa
General de la Nacidn, (segtn sea el casn) para su resguardp.

Usuarips:
Pablacidn en General,

Requisitas:

Medios Probatarios

Gopia de Boleto de Ornato dal anio en caso de denuncia

Llenar el farmulario y/o presentar escrito o informe de oficia
Copia de Documento Personal de Identificacicn

No. Descripeitn Secuencial Respansable

I Recibe denuncias o por medio de inspeccidn ocular, revisa los | Juez y Comisario
documentos en caso de denuncia, asigna numers, forma el
expediente y remite al oficial.

2 | Verificar si posee autorizacion municipal pars ventas en | Oficial y Notificador
espacio publico, notificandn lo correspondiente: en case de no
estar autorizadn se corre audiencia por 38 horas haciends
use de su derecho de derensa.

3 | Recibe copia de las notificaciones de ventas, Secretario (funge
como tal el oficial If)
4 | Analiza el expediente y resvelve, previa verificacian ocular, Juez
] En caso de continuar en en lugar, elabora la resolucion de Juez
retir.
E | Recibe mercaderia incautada. Bodega o Predin
T | Recibo del pago de la Multa Uficial N y notificador

8 | Fenece y archiva el expediente. Oficial 1l y notificadar
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BBSERVACIONES EN BENERAL: Fn caso que ef procedimientn sea remitido por PN, Unicamente
deberd de adjuntarse la orden de salida del vehiculs, por parte de la Policfa Nacional Civil y copia del
recibo de pago de predia.

JUZGADD DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITO
Procedimientos Administrativas de Transito

Tiempn:
| mes

Descripcion General:
Trémite administrativo en el cual el infractor (candustor o propietaria del vehiculn) tiene ef
derecho de que le sea devuelto el vehiculg cansignado.

lisuarios:
Canductor o Propietario de Vehiculo.

Requisitos:

Medios Probatorios

Solvencia de Transito.

Copia de Tarjeta de Circulacidn, en caso de no ser &l propietario presentar Acta Notarial de
Deciaracitn Jurada, liberando de responsabilidad civil penal y administrativa al Juzgado
competente.

Copia de Licencia de Conducir Vigente

Capia de Impuesto de Circufacidn Vigente

Gopia de Documento Persanal de ldentificacian

Copia de Reciba de tesoreria dondeconsta el pago de I multa impuesta. (devalucitn de sbstaculos)

No. Descripcitn Secuencial Responsable

| !Pide informacicn sobre los requisitos para recuperar su Interesado
vehicula

2 |informa al interesado sobre los requisitos que debe cumplir | Secretaria ( funge
para salicitar la devolucion de su vehizuln, entrega formulario :  comn tal el oficial 1)
de solicitud ante el Juzgadn.
3 | Recibe formulario con datas del interesado y firmado por él, Secretario
con documentos respeetivos, asigna numern de expediente y
o remite al Dficial de tramite,

4 | Revisa documentos, elabora decreto de tramite, resolucion Oficial H y notificador
final y orden de devolucidn de vehiculg

Revisa expediente, recibos de pago, salvencias, finiquitas, Juez
J {tftufus de_propiedad, tarjetas de circulacidn, licencias,
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Documento Personal de ldentificacion -OPf-, Orden de
devolucidn y firma las correspondientes

6 | Recibe expediente. verifica firma de juez y firma las| Secretarioy Juez
resoluciones

7 Requiere fotocopias de documentos al interesado, entrega | Oficial il y notificador
orden de devolucian, notifica resoluciones
8 |Revisa orden de devolucion de vehicules, confronta | Fncargade del Predio
decumentas de identificacidn, elabora conocimienta y entrega
fisicamente el vehiculo al propietario o poseedor
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JUZGADD DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITD

Procedimientos Administrativos de Transito

Tiempo:
30 dias

Usuarins:

Copiade b
Copia de R

Descripcitn General:
Trémite administrative en el cual el infractor (conductor) tiene el derecho da que le sea devuelto
s documentos consignados.

Conductor o Propietario de Vehiculp.

Requisitos:

Medios Probatorios

Documento Personal de Identificacion

Slvencia de Trénsito (de Licencia y de Vehfculo),

oleto de ornato vigente
ecibo de tesorerfa donde consta el pago de la multa impuesta,

{thservacitn Especial:
*Si la Licencia se encuentra bloqueada se debera emitir Resolucidn y oficie solicitando el
desbloguea de la Licencia al Departaments de Transito.

No. Descripcitn Secuencial Responsable

| Recibido la soficitud del usuario se apertura ef expediente |  Secretaric (funge
correspondiente, asigna nimera y remite al oficial. Informa | como tal el oficial Il)
sabre requisitos al usuario, completo el expedients lo traslada
al [icial a cargn.

2 | Si estd completo y correcto el expediente, verifica que Oficial |
contenga [a Solvencia de Transito.

3 | Autoriza la devolucitn de los documentos consignados. Juez

4 | Hace entrega del documento una vez solvente de las multas de Secretario
pago y el usuario debe de firmar de recibido en el libro de
conocimiento de la enfrega de los documantos.
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JUZGADD DE ASUNTOS MUNIGIPALES Y DF TRANSITO
Procedimientos Administrativos de Transito

Tiempo:
Inmediato o
criterip

Descripcitn Generak:
Tramite Administrative que se realiza cuando existen conflictos entre canductores dentro del
municipio y agentes de P.M.T.

Usuarios:
Conductores
Requisitos:
Medios Probatorios
Requerimiento verbal
Documento Personal de Identificacicn
Tarjgta de Circulacidn
Licencia de Conducir
No. Descripcitn Secuencial Responsable

| Recibe denuncia Secretario ( funge
como tal el oficial )

Z | En caso de no existir conciliacion por las partes, se realiza la | Jugz y Dficial Il y

citacidn y notificacidn para prixima audiencia indicanda: Natificador
mativa, dia, hora y lugar
3 | tldia de la audiencia se levanta un acta sabre Ia resalucian del Juez

conflictn, si no se resolviere se remite al Juzgado de Paz o al
Ministerin Pablica.

4 | Se certifica el acta y se notifica Oficial il y notificadaor
E | Fenece y archiva el expediente. Oficial Il y notificador
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JUZGADD DE ASLINTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITO
Procedimientos Administrativos de Trénsito

Tiempo:
48 horas

DBescripcitn General:

Tramite Administrativo que se realiza cuando Ios conductores circulan con ficencias vencidas o
concurran los supuestos establecidos en el articulo 40 bis de la Ley de Transito, los agentes de
Pulicfa Municipal de Transito procederan af decomiso del documentn, ef Departamenta de Trénsito
dela P.N.C. procederd al blaquen o suspensitn de la Licencia correspondiente a solitud del Juez de
Asuntos Municipales de Transito.

Uisuarios:
Jduez da Asuntos Municipales de Trénsito

Requisitos:
Medios Probatorios recaudados por el Juez.
Solicitud par escrito o via electrdnica firmada y sallada

No. Descripcign Secuencial Responsable

f se recibe el informe con los documentos decomisados por | Secretario ( funge

agentes de Policia Municipal de Trénsito coma tal el oficial i)

2 | Se realiza Resolucidn de Tramite en donde se solicita el Juez y Oficial |
bloqueo al Departamenta de Trénsito de Policia Nacional Civil Notificador

3 | Be ser el caso, el usuario paga fa infraccion impuesta y Secretarin
trastada el recibo de cancelacidn de la multa.

4 | Emite |a Resolucidn y I traslada al Departamento de Transito Juez

de |a Policia Nacional Civil para que realice el desbloquen

G | Searchiva el expedients. Uficial | y notificador
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DESCRIPEHGN: Atencidn al vecing transpartista que estd registrade ante esta municipalidad ¥
debidamente legalizado para poder operar en el municipin de Flores, Peten.

USUARIES: vecing transportista propietarig y/u piloio.

REQUISITOS: Bue st compruebe la propiedad del vehfculo. - Bue ef vehiculg haya aprobado la
prueba de buen estadn del vehiculs, por ls Policia Municipal de Trénsito. - Due el vecing ssté
solvente ante esta municipalidad,

JUZGADD DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITD

Procedimientos Administrativos de Transporte

PROCEDIMIENTD: Inscriprign de transparte pitblice enlective nrbane v extra urhano

Namera: Descripeidn Secuencial - Responsable: ]

] El vecino transportista llena los requisitos queen |  Encargada de Transporte
la Unidad de Transporte del Juzgado de Asuntos
Municipales se Is entrega.

02 Ef vecino transportista adjunta los requisitos a la Vecino Transportista
Unidad de Transporte del Juzgado de Asuntos
Municipsles y de Transito

03 Se da orden de pago al vecing transportista para | Encargada de Transporte y
que haga efectivo el mismo en las cajas Vecino transpartista
receptoras de la municipalidad.

04 Se ingresan los datos & la base en &l sistema Encargada de Transporte
digital de |a Unidad

05 SE elaboran las tarjetas de operaciones Encargada de Transporte
municipales para ser entregadas a los
transportistas.

13 Se eleva un oficio a la sefiora Alcaldssa con todas Encargada de Transporte y
las tarjetas de operaciones detalladas para su Juez,
aprabacidn y firma,

07 Al regresar a la unidad de transporte las tarjetas Encargada de Transporte.

firmadas, se entregan a los transportistas.
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JUZGADD BE ASLNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITE

Procedimientas Administrativos de Transporte

PROCEDIMIENTD: esitn de derechos de linea de transparte

Nimero: Descripeitn Secuencial : Responsable:

]| El vecine transportista presenta la soficitud dg transportista
sesién de derechos de linea de transporte a ntro
VECInD.

174 Presentacitn de la sesidn de derechos en Vecino Transportista
documento privado con firmas legalizadas par
Notario habifitado,

g3 Revisidn de los requisitos incluyendo la sesidn da Encargada de Transporte v
derechos por Notaric. Juez

04 Autorizacitn o no de la sesidn de derechos de duez
linea de transporte,

5] Si se le autariza, se elabora la tarjeta de Encargada de Transporte
operacitn y se ordena hacer efective el pago
correspondiente.

1131 Se eleva un oficio a la sefiora Alcaldesa con todas Encargada de Transporte y
las tarjetas de operaciones detaliadas pard su Juez.
aprabacion y firma.

g7 Al regresar a la unidad de transporte las tarjetas Encargada de Transporte.
firmadas. se entregan al transportista,

JUZGADT DE ASUNTOS MUNICIPALES ¥ DE TRANSITO

Procedimientos Administrativas de Transporte

PROCEDIMIENTD: Cesidn de derechos de linea de transporte

Nimero: Descripcidn Secuencial - Responsable:
0t El vecino transportista presenta la solicitud de transportista
sesidn de derechos de linea de transporte a otro
VECIN.
02 Presentacion de la compraventa del nuevo Vecino Transportista
vehiculp por autorizar para su funcionamients.
Dicho documente debe ser en documentn privado




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DE TRANSITO
MUNICIPALIDAD DE FLORES, PETEN.

0 escritura piblica, ambos autorizados por
Notarip habilitado,

g3 Revisian de los requisites incluyendo fa Encargada de Transporte y
compraventa de vehiculp, Juez

04 Autarizacion o no del nuevo vehigulp, Juez

5 Si se e autoriza, se elabora |3 tarjeta de Encargada de Transporte
operacién y calcomania correspandients y se
emite la orden de paga correspondiente por
cambio de vehiculo.

31 Se eleva un oficio a la sefora Alcaldesa contodas | Encargads de Transporte y
las tarjetas de operaciones detaliadas para su Juez.
aprobacidn y firma,

a7 Al regresar a la unidad de transporte la tarjeta Encargada de Transporte,
firmadas, se entregan al transportista.
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