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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE LA POLICIA MUNICIPAL
~__DE TRANSITO.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Director Policia Municipal de Transito

UNIDAD ADMINISTRATIVA ) _Policia Municipal de Transito

AUTORIDAD SUPERIOR -~ " | Alcalde Municipal

SUBALTERNOS . Sub Director.PMT, Oficial PMT, Sub Oficial,
= i Digitador PMT; Agentes PMT

NATU RALEZA DEL PUESTO

Planificar, organlzar coordmar, dirigir, controlar y supervisar al personal a su cargo, asi como disefiar
estrategias y operattvos de Seguridad ytrénsno dentro del municipio.

ATRIBUCIONES'YIO FUNC]ONES DEL PUESTO

1.
2.

3.

Capacitar e instruir constantemente al personal que conformala Policia Municipal de Transito.
Brindar| soporte técnico administrativo en los aspectos relacionados a la gestion de
funcionamiento de la direccion.

Evaluar, prever, planificar, dirigir, orgamzar 'y controlar las actividades previas a su realizacion,
con el fin de brindar el soporte necesario al area operativa de la Direccion.

Evaluar peridédicamente al personal.

Efectuar los tramites.internos .con la Direccion Administrativa de la‘Municipalidad (proceso de
contratacion, bajas, suspensiones, faltas, vacaciones y otros aspectos de control de personal).
Disefar estrategias y politicas que sirvan para mantener.el-buen funcionamiento de la Direccion.
Medir de forma constante los-resultados que se obtienen, con el fin que dicha informacion sea
utilizada en |a toma de decisiones a nivel interno, a nivel superior en la Municipalidad, siempre
en beneficio de la poblacién en general.

Asistir a las reuniones que designe la superioridad, ya sea en representacion de la misma o de la
Direccion. N

Ser el responsable desoluclonar todo problema o conflicto dentro de la Direccion.

Velar porque todo el personal que integra la Direccién, sea 100%:productivo.

. Informar el reporte quei transito-_a las emisoras de radio durante horas de mayor

congestionamiento en ;;a Jmafana, tarde -E solicitud de los medios de comunicacion.

Realizar superwsmnes:generales y. de patrullaje en formas panbdlca durante las horas de mayor
congestionamiento. |

Asistir de forma mensual a'las reunlones de Umﬁcar:.lén de Policias Municipales de Transito.
Supervisar puntos de servicio, operativos<o apayes brindados a los vecinos.

Integrar la comisién de analisis vial que presente propuestas y/o soluciones.

Tener disponibilidad para situaciones de emergencia municipal y nacional, en apresto al llamado.
Supervisar el funcionamiento y desarrollo del personal a su cargo.

Revisar el informe semanal de desempefio de labores del personal a su cargo.

Redactar la Memoria de labores mensual y anual durante los primeros cinco dias del mes
siguiente.

. Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de su Direccion.

. Elaborar el Plan Estratégico de la Policia Municipal de Transito.

. Elaborar y ejecutar el Presupuesto de la Direccién en base al manual presupuestario.

. Solicitar la actualizacién a la autoridad administrativa superior la compra de bienes y servicios

para la Direccion de la Policia Municipal de transito.
Actualizar y dar seguimiento a los Indicadores de la Direccién.

. Otras funciones inherentes a su cargo.
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RELACIONES DE TRABAJO
« Con el Alcalde Municipal, p

con los vecinos del muni

AUTORIDAD

ponsabilidad y el Invenjério, ya sea
es diversos proveidos, debe velar

s Requisitos

o Ante ion de vehiculo.

* Habilidades

o ' equipo, coordinacion

alisis, habilidad verbal,
logro de metas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO : Sub Director Policia Municipal de Transito

UNIDAD ADMINISTRATIVA _Policia Municipal de Transito

AUTORIDAD SUPERIOR , ‘| Director Policia Municipal de Transito

SUBALTERNOS 3 . . Oficial PMT, -Sub Oficial, Digitalizador PMT,
. ; Agentes PMT

NATURALEZA DEL PUESTO

Apoyo en las actividades de plamf car, organizar, coordinar, dirigir; controlar y supervisar al personal a su
cargo, asi como disefiar estrateglas y operatwos de Seguridad y transito dentro del municipio.

ATRIBUCIONES Y/0 FUH!:"IQ![ES' DEL PUESTO

Suplir al Director de laPolicia Municipal de Transito en las siguientes actividades:

3

o &

N

8.

9.

1. Capacitar e mstrUIr constantemente al personal que conforma la Policia Municipal de Transito.
2.

Brindar soporte técnico administrativo-en: |os aspectos relacionados a la gestién de funcionamiento de
la direccion.

Evaluar, prever, planificar, dmglr orgamzar y controlar las actividades previas a su realizacion, con el
fin de brindar el soporte necesario al area operativa de la Direccion.

Evaluar periédicamente al personal: .

Efectuar los tramites internos con la Direccién Administrativa de la Municipalidad (proceso de
contratacion, bajas, suspensiones. faltas, vacaciones y otros aspectos de control de personal).

Disefiar estrategias y politicas que sirvan para mantener el buen funcionamiento,de la Direccion.

Medir de forma constante los resultados que se obtienen, con el fin que dicha informacion sea
utilizada en la toma de decisiones a nivel interno, a nivel superior en la_Municipalidad, siempre en
beneficio de la poblac:én engeneral.

Asistir a las reuniones que.déesigne la superioridad, ya sea en’ Tepresentacion de la misma o de la
Direccion.

Ser el responsable de selucionar todo problema Lo} ‘conflicto dentro de |a Direccion.

10.Velar porque todo el personal que.integra la Direccioén, sea 100% productivo.
11.Informar el reporte del transito/a las emisoras de radio’ durante heras'de mayor congestionamiento en

la mafnana, tarde o a solicitud de los medios de comunicacion,

12.Realizar supervisiones generales y de patmllaje eny forrna ‘periddica durante las horas de mayor

congestionamiento.

13.Asistir de forma mensual a las reuniones de Unlf cacnén de Policias Municipales de Transito.
14.Supervisar puntos de servicio, operativos o apoyos brindados a los vecinos.

15.Integrar la comision de analisis vial que presente propuestas y/o soluciones.

16.Tener disponibilidad para situaciones de emergencia municipal y nacional, en apresto al llamado.
17.Supervisar el funcionamiento y desarrollo del personal a su cargo.

18.Revisar el informe semanal de desempefio de labores del personal a su cargo.

19.Redactar la Memoria de labores mensual y anual durante los primeros cinco dias del mes siguiente.
20.Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de su Direccion.

21.Elaborar el Plan Estratégico de la Policia Municipal de Transito.

22.Elaborar y ejecutar el Presupuesto de la Direccién en base al manual presupuestario.

23.Solicitar la actualizacién a la autoridad administrativa superior la compra de bienes y servicios para la

Direccion de la Policia Municipal de transito.
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24 Actualizar y dar seguimiento a los Indicadores de la Direccion.
25.0tras funciones inherentes a su cargo.

RELACIONES DE TRABAJO
« Con el Alcalde Munici ' i ados municipales, asi como

con Ios vecinos del mun

RESPON ILIDAD:

onsabilidad y el-inventario, ya sea
\. ersos pro s, debe velar

* Requisitos , : _ :
o Ante olicial le ccion de vehiculo.

¢ Habilidades y SO o =

o ' abajo en equipo, coordinacion
y supervision, . : s, ha d de analisis, habilidad verbal,
excelente reda : '
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO el I Digitalizador Policia Municipal de Transito
UNIDAD ADMINISTRATIVA : "\ | Policia Municipal de Transito
AUTORIDAD SUPERIOR - it " "| Director Palicia Municipal de Transito
SUBALTERNOS o LW Ninguno -

NATURALEZ'A DEL PUESTO Wi i o

Atender al\vecano y personal de la Munlclpalldad, recibar organlzar archivar y entregar documentos que
ingresan y egresan a la Direcgion y las ooorﬂlnaciones que sele deleguen

-

“w—-,.a—-“"- ' /‘ —

ATRIBUCIONES\YIO FUQC!ONES DEL PUESTO

e

11
1. Registrar y contmlar las Ilamadas telefénicas y correos electrénicos de la Direccion.

2. Elaborar, reqrblr. ,enwar, y archivar providencias, circulares, oficios, expedientes de la Direccion y
otros. .

3. Dar segmmlentoa Ios expedlentes enel Slstema~ =

4. Llevarla Agenda de rqunlones del Director.

5. Llevar la Agendal toiefélﬂca décantactos agentes y otros.

6. Recibir estado de fuerza diadnmente del personal y trasladarlos al Director para lo que corresponda.

7. Controlar el kérdex del pemnal asngnado a la Direocién. teniendo al dia la informacion.

8. Reglstrarycontrolar\ el [l_,_ db?conoc;mlentos

9. Controlar las Ilamadéé“dg::* en "ffn internas por dlfarantes faltas.

10.Tener disponibilidad para sntggciqnes da emargencla Por catéstrofes naturales
11.Asistir a las actividades q;gpnizadas por- lamumclpalldad ‘asi como lasiorganizadas por la Direccién.

12.Cumplir con los objetwos\ ', J xla Vision de'la Mummpahdad

—.4:\ y

13.Cumplir con todo lo estlpulaiﬂﬁéén ql‘RegLamento Interno Mumcipal
14.Apoyar en la digitacién de boletas’ |r\fraccu5n , F’ \ L/ \

el s

-

15.0ftras inherentes al cargo.

RELACIONES DE TRABAJO
e Con el Director de Policia Municipal de Transito, Personal de la Policia Municipal de Transito,
Funcionarios y empleados municipales.
e Con los vecinos.

AUTORIDAD

Para el ordenamiento del transito dentro de la jurisdiccién del municipio.
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RESPONSABILIDAD:
« Es responsable por los insumos cargados en su tarjeta-de responsabilidad y el inventario, ya sea
por su pérdida o deterioro ;
. mos. velar porque los mismos se

r, organizar y

'  penales, antecedentes policiales y licencia de conc 6nide vehiculo.

Juipo, coordinacién
habilidad verbal,
de metas.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO ___| Oficial de Regulacién de Transito
UNIDAD ADMINISTRATIVA . /. | Policia Municipal-de Transito
AUTORIDAD SUPERIOR -~ .~ . " "] Director Policia Municipal de Transito
SUBALTERNOS Gt s § A Sub Oficial de.Regulacién de Transito, Agentes
: il de PMT

NATURALEZA DEL PUESTO

Ser el encérg_a_do de dirigir y administrar al 'personai«de un turno.

i — T ——

ATRIBUCIONES\YIB FU__NCIONES DEL PUESTO

Pasar asustencia del personarqumce minutos antes de inicio de turno y reportar al personal faltante.

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

Patrullar todos los circuitos: del municipio verificando el flujo vehicular constantemente, realizar

apoyos sociales al vecmo y-supervision de apqus brindados ‘a otras dependencias tanto municipales

como particulares.

Velar porque el Sub @f cial cumplan con todo lo. asignado

Firmar papeletas de servicio. -

Mantener informado al jafe inmediato sobre acontecnmlentos ocurridos en el Municipio.

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

Coordinar operativos para la ﬁscalizaclén de vehiculos con multas pendientes de pago.

Coordinar operativos de a!mholemla todos los fines de semana.

10 Coordinar operatlvos" velocldad durante la ‘semana de acuerdo a disponibilidad de tiempo y
personal. :

11.Coordinar durante la‘semana; operatlvos de revisién de tarjeta de rodaje a los vehiculos afectos.

12.Ejecutar todas las ordenas\y consignas giradas por la Direccion.

13.Reportar al personal que ancurraen faltas al reglamento interno. -

14.Evaluar en forma penédlcaﬁ rsonalba]o su cargo. —~

15.Brindar seguridad al agenté;inedaante patrullajes oonstantes '

16.Realizar cierre de turnos<en el libro de novedades anotando fodo lo sucedido durante el turno,
verificar cierre de boletas yﬁtahores sociales en las papeletas de servicio y adjuntarlos al libro.

17.Controlar vehiculos a cargo de'la Policia Municipal de Transito.«

18.Elaborar los cuadros de servicio de la su_:;mqntp semana a mas tardar el dia viemes y adjuntar,
informes y formularios de lo sucedido durante.el tugno.*

19.Velar porque todos los agentes llenen los formulanos e mformes que se tienen autorizados dentro de
la Direccion.

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

21.Reportar toda situacién que se relacione con la municipalidad y que sea detectada durante su
patrullaje.

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

23.Cumplir con los Objetivos, la Mision y Visién de la Policia Municipal de Transito, asi como los de la
corporacién Municipal.

24 Acatar todas las disposiciones de la superioridad en Asistir a las reuniones periddicas que la
Direccion de Policia Municipal de Transito disponga.

25.Coordinar para que los vehiculos sean enviados a tiempo a los respectivos servicios.

£ o 2

©CEND O
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26.0tras funciones inherentes a su cargo.

RELACIONES DE TRABAJO
e Con el Director de Poli

- A

. su te entario, ya sea
'ﬁ .h . b | )f I
sy materiales diversos proveidos, ¢ “los mismos se

, fiscalizar, organizar y

al | : cién de vehiculo.

jo en equipo, coordinacién

ar ' ' es, tra

bu ' 1T ales, habilidad de andlisis, habilidad verbal,

ac onal, trabajo baj@ ién, logro de metas.
"/5/2‘ 2O\
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO Sub Oficial de Regulacién de Transito
UNIDAD ADMINISTRATIVA Policia Municipal de Transito
AUTORIDAD SUPERIOR - " | Oficial de Regulacién de Transito
SUBALTERNOS i [k Agentes de PMT

NATURALEZA DEL PUESTO

Supervisar, inspecc_iona'r; coordinar y reportar a la éupeﬁoridad cualquier eventualidad acaecida dentro
dela circunscr!'pcién municipaL durante el turno que tiene asignado.

ATRIBUCIONES YIO FUNCiONES DEL PUESTO

1. Supervisar que lus agentes cumplan con su trabajo en sus puntos de servicios asignados

2. Asistir a su mando superior, el Oficial. De la policia municipal de transito

3. Tener el control de los vehiculos que se utilizan velando por la hmpleza mecanica y reportar cuando

les corresponda su'respectivo servicio. .

Llevar el control de los dispositivos de transito (conos separadores, radlos)

Entregar en formacién y firmar papeletas de servicio-durante la supervision.

Ser responsable de l'BClbI!’ Ios radios en central y asignarlos al personal y devolverlos al finalizar el

turno.

7. Cumplir con los cnrcu:tos de patrullaje reportando a la superioridado a donde corresponda cualquier
situacion que se suscite o detecte durante el mismo.

8. Velar porque todos los agentes llenen los formulanos e lnformes que se tienen autorizados dentro de
la Direccion. %

9. Acatar todas las dlspasmlones dela supenondad

10.Asistir a las reumonesperlédicas que la Direccién de Policia Municipal de Transito disponga.

11.Tener disponibilidad para-situaciones de emergencia municipal y nacional, en apresto al llamado.

12.Cumplir con los Objetivos, Ia}Msmn y V‘slén de la oorporacién Municipal.

13.0tras funciones inherentesja su cargo.-. =

o m b

RELACIONES DE TRABAJO( ;

e Con el Director de Pollc:|a Munlclpal de Transito, Personal de la Policia Municipal de Transito,
Funcionarios y empleados mummpales ) |

e Con los vecinos.

AUTORIDAD

Para el ordenamiento del transito dentro de la jurisdiccion del municipio.

RESPONSABILIDAD:

« Es responsable por los insumos cargados en su tarjeta de responsabilidad y el inventario, ya sea
por su pérdida o deterioro.

e En cuanto a los insumos y materiales diversos proveidos, debe velar porque los mismos se
utilicen adecuadamente.



ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

o Educacion
o Titulo de nivel medio

. ‘5 Legales ;

» Habilidades y Destrezas
Planeacion; organiz:

g: pervision, bue

e}
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO

Agente ‘de la Policia Municipal de Transito

UNIDAD ADMINISTRATIVA ..

respeto a los d‘emm_nunmnos

7. Consignar los vehiculos, tz

AUTORIDAD SUPERIOR __—_— = | | Sub Oficlal de Regulacién de Transito
SUBALTERNOS — " [Ninguno
NATURAIiEZA DEL PUESTC | J/} S

I

*L—_ i o f‘ k £
Ingpando mantqner la fluidez vehicular y hacer

Velar por\la segundad Vlal de) la pob! ok al
! pagado alas Ieyes que rigen nuestro pais y con

valer la ley euando as  lo requiera | ;" ie

r(wk

oy
. Hacer operatﬂ';,qs‘;;‘ )ara aglllzar el trénsuto vehlcular tales como habilltacidn de carriles reversibles,
apoyo en seﬁéhgadop habilitacién de vias?. mivoon prewa,.,autonzaclén “Q
. Portar el unlforr'nei mpleto e insigniés que w&'pnﬁﬁquen correctamente cuanﬂo esté de servicio.

4. Serel responsabl@d?ﬁ"l idad \Ilmpleza. resguardo y'buen uso al equ lipo que se le asigne (vehiculos,

infrinjan la ley y reglamg tg
correspondiente. 7, y L\
. Reportar toda situacién qué'sefrels nla mumcjpal ;q{"qye.sea detectada encontrandose en

su punto de servicio ypalrullaje. é ]e Iala ] &

4

. Tener disponibilidad para situaciones de emerge y‘aetwndades relevantes municipal y nacional, en

apresto al llamado. tL

10.Cumplir con lo que se estipula en el reglamento interno y acatar toda disposicion.

11.0Otras funciones inherentes a su cargo.

RELACIONES DE TRABAJO

« Con el Director de Policia Municipal de Transito, Personal de la Policia Municipal de Transito,
Funcionarios y empleados municipales.
e Con los vecinos.

AUTORIDAD
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. Para el ordenamiento del transito dentro de la jurisdiccién del municipio.

RESPONSABILIDAD:

e« Es responsable por lo: L bilidad y el inventario, ya sea

porque los mismos se

1 equipo, coordinacién
isis, habilidad verbal,
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

A\

TITULO DEL PUESTO P50 3G T | ENCARGADA DE LA OFICINA DE LA NINEZ Y

 4_.. =~ | ADOLESCENCIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA -’ OFICINA DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA
AUTORIDAD SUPERIOR . T LRRHH
SUBALTERNOS 3 " .}/ _| Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO

."'
—— r 4

Velar por la segundad y desarrgllo de la mnez y adé'lescenc:a
/

‘i'\\_ﬂ.

ATRIBUCIONES"YI@ fUNﬁlﬂl'ﬁS' DEL PUESTO

1. Informar al GonosjaMUmcupal y sus comisiones, al alcalde, al. COMUDE y a las instancia que sean
necesarias, sobre la, situacién de la nifiez en el municipio con el objetwo de elaborar contenidos
programaticos, asl oomo las acciones para la prevencbn atencion y apoyo. pswosocnal

\

2. Elaborar y mantener actuallzado los: regjgtfos de casos de nifios y nifias. resuientes del municipio
atendidos por la oficlna,,- .otras: mstitucsones pubjtcas ([uzgado 'de paz y juzgado de la Nifiez,
Ministerio Publico, Procura u% 4 fvieneral de [a Nacldn entre otros

e !' >

islcnes mstituudas gﬂ( eLConce]Q Muni0ipal consideren acciones a favor

3. Incidir en que las :
de los Derechos de la
\

municipalidad.

5. Elaborar, ejecutar y eva[ﬁ %!anes operatlvos anuaies de la Ofi cma Mumc:pal de la Proteccion a la

Nifiez. ¥ 5%, :
(yu - _:'3‘- ; K X %
6. Fomentar y promover la arhcul%cuén jnstltueiopal ?ubllm y de Ia sociedad civil para su participacion e
involucramiento en programas de prevenclén _1.» L} Y, ¥\
RELACIONES DE TRABAJO
e DMM, RRHH
AUTORIDAD

Para la proteccién de la nifiez y adolescencia.
RESPONSABILIDAD:

» Es responsable por los insumos cargados en su tarjeta de responsabilidad y el inventario, ya sea
por su pérdida o deterioro.
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e En cuanto a los insumos y materiales diversos proveidos, debe velar porque los mismos se

utilicen adecuadamente.
!L' enciatura. O

ESPECIFICACIONES DEL P

e Educacion
=

o Titulo de ni

coordinacion,



%n@m/m/ad de %mcyaz
_@gé(lr/aymnm de @;(j,;/ /&e?'f(fj)*
&r{afeirmh ? /

<&

IDENTIFICACION DEL PUEs/w i’ A A z? a.i%q; f

TITULO DEL a;s*ro £ / ENCARGADA“EE LA OFICINA MUN!CIPAL DE
H , D \
CINA | uNl IPAL E LNJUVENTUD

SUBALTERNOS

NATURALEZA L PUESTO

»d

Velarporlase Dromocion y o laju : W L

ATRIBUCIONE

[AY

.‘_,,‘.—

unlcff:la'?”el presupuesto?q liado para eNunclopam
/ ‘l 7% il

bre Wﬁmun'?e laj ju

1. Proponer al cong:

2. Informar al concejo icipal y al alcaldeq;_

.; —4” y w |
3. Establecer y susci ﬂe coordma ¥]ooncertéc|6n prew ‘ j_"ibn de las autoridades

municipales en di h j o actl‘.'
econdmicas en ben

4. Promover actividad
5. Realizar planificacién a

6. Gestionar capacitaciones y

RELACIONES DE TRABAJO& R o LUk \(Q
+  DMM, RRHH if. )
RESPONSABILIDAD: e P Q;,
« Es responsable por los insumos cargados er'su tarjeta de responsabilidad y el inventario, ya sea

por su pérdida o deterioro.
e En cuanto a los insumos y materiales diversos proveidos, debe velar porque los mismos se
utilicen adecuadamente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

¢ Educacion
o Titulo de nivel medio o Licenciatura.

« Conocimientos especiales
o Capacidad para administrar, dirigir y coordinar actividades.




