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ADMrNrsrR-A.cróN 2020 -2024

La lnfrascrita Secretaria Municipal del municipio de Totonicapán, del departamento de
Totonicapán c E R T I F I C A: Tener a la vista para el efecto el ACTA l\ulvtERo 76-2020, sesión pública
Extra-Ordinaria celebrada por el Concejo Municipal del municipio de Totonicapán del departamento de
Totonicapán, constituidos en el Salón de sesiones del Ayuntamiento, el día lunes veintitrés de
noviembre del año dos mil veinte, bajo la presidencia del señor Alcalde lVlunicipal lngeniero Luis Alfredo
!-lerrera Amado, la asistencia en pleno del Concejo Municipal y Secretaria Municipal, en dicha acta se
encuentra el punto que copiado en Io conducente dice:

PRIMERo...TERCERo: h) El Concejo Municipal del municipio cle Totonicapán, departamento de
Totonicapán, conoció la documentación referente al MANUAL DE FUNctoNES y pRocEDIMlENTos poltclA
MUNICIPAL, sERvlclos PÚBLlcos DE LA MUNtctnALIDAD DE ToroNtcApÁN, después de analizar y previa
deliberación por el Concejo Municipal POR TANTO: De conformidad con los artículos 3, g,33 y 42 del Código
lViunlcipal, el Honorable Concejo Municipai del municipio de Totonicapán ACUERDA: Artículo primero: Aprobarei MANUAL DE FUNCIONES Y PROCED¡MIENTOS POLICIA MUNICIPAL, SERVICIOS PúBLICOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE TOTONICAPÁ¡J. Rrtículo Segundo: El presente acuerdo municipal surte sus efectos en
forma inmediata para ser transcrito a donde corresponde"

CUARTo: No habiendo nrás...Damosfe. (fs) llegible. lng. LuisAlfredo Herrera AmadoAlcalde
Municipal.- FCL de Amézquita. Profa. Fabiola Carina López de Amézquita. Secretaria fVlunicipal.

Y, para para los usos iegales que corresponda se extiende la presente debidamente firmada y
sellada, en el municipio de Totonicapán, clepartamento de Totonicapán a veinticuatro días delmes de noviembre
del año dos milveinte.

IA Vo. Bo: ALCALDE MUNIC.
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El presente manual corresponde al servicio de la Policía Municipal del municipio y departamento
de Totonicapán, en la cual se especifica la finalidad del mismo, la misión y visión del servicio, los
proced¡m¡entos y desde luego el manual de funciones del personal que labora y procedimientos
que se realizan dentro de la dependencia de la Policía Municipal, esto con el fin de ser el

instrumento administrativo que orienta y determina las acciones a seguir para el desarrollo
eficiente de las actividades para las que fue creada.

2. Filasofía institucional munici pal

2.1. Msión:

Somos una municipalidad altamente competente, que presta servicios públicos de calidad, que

respondan a las necesidades de la población urbana y rural, mediante una adm¡n¡stración pública

eficiente basada en principios y valores para alcanzar un alto nivel de desarrollo integral y
sostenible del municipio de Totonicapán.

2.2. Misión:

Una administración pública municipal transparente y comprometida que facilita y gestiona
procesos de desarrollo sostenible para responder con eficiencia y eficacia las demandas de la

población totonicapense, aplicando la participación comunitaria como eje central de su servicio

2.3. Valores:

Honestidad: Desempeñar el trabajo de manera que la verdad y la justicia prevalezcan en todas
nuestras acciones.

Transporencro: Apertura a la participación ciudadana y a proceso de rendición de cuentas a los

ciudadanos del uso de los recursos. Fortaleciendo fielmente a la oficina de acceso a la información.
lmplica ejecución de proyectos previamente priorizada con la participación ciudadana tomando
como referente los procesos legales en el manejo de los recursos-

Confianza: Generar credibilidad en las acciones que realizamos mediante un equipo de trabajo
altamente comprometido en un ambiente amigable al servicio de la población

Vocación De Seruicio: Somos conscíentes de desempeñar con responsabilidad, espontaneidad en

beneficio de la población. En nuestra práctica foñalecemos las formas tradicíonales de servir con
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amabilidad, apoyamos, resolvemos y respetamos. Damos lo mejor de nosotros para el fiel
cumplim¡ento del cargo. Nos interesamos para lograr la satisfacción de las necesidades con

compromiso y disposición de servir con empatía al prójimo, aún con esfuerzo extraordinario de

servir con amabilidad. lnnovación: Compromiso de integrar la mejora continua en las estrategias,
procedimientos y herramientas tecnológicas, para adecuarse a los cambios del contexto y

eficientar los servicios municipales.

Compromiso: Asumir con responsabilidad las diferentes obligaciones asignadas de manera

individual y colectiva para brindar un servício de calidad hacia la población. Plan Estratégico

lnstituciona l, Ad ministración 2016 -2020

Responsabilidad: Fiel cumplimiento a las responsabilidades propías del cargo que se tiene.
Tomando en cuenta que las decisiones que se tomen estén encaminadas a resolver necesidades

que se tomen estén encaminadas a resolver necesidades enmarcadas en los objetivos planteados.

Respeto: Valoramos la participación y opinién de los colaboradores como de la ciudadanía,

haciendo prevalecer los derechos de la sociedad para brindar un servicio en armonía y tolerancia.

3. Filosofía de lo oficino

3.1. Visión

Ser una dependencia que interactúe de manera cercana con organizaciones comunitarias,
gubernamentales, entes públicos y privados a fin de reforzar la calidad del servicio y gestión

municipal.

3.2. Misión
' Cumplir y velar por el cumplimiento de las ordenes emanadas de la autoridad municipal, así como

apoyar con el orden y resguardo de las personas en actividades sociales, educativas o de seguridad
ciudadana en beneficio de la población del municipio, acordados por el Consejo Municipal o el

Alcalde Municipal.
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4. FUNCIONES POR PUESTO DETRABAJO

4.1- Puesto: Jefe de la policía Municipal
Oficinaldepartamento: polícía Municipal

No. FUNCIONES

DIARIAS
1 Brindar atención al público en general

7. Organización, revisión y actualización de archivos

3. Organización, revisión y actualización de base de datos

4. del cumplimiento por parte de la población, del buen ornato de raVerificación
ciudad

5 cumplimiento de acciones del personal bajo su responsabilidadVelar por el

6 izar recorridos de verificación de orden en el mercado municipal,Asignar y real

ueos, termínal de buses ionci les calles del munici
7 verificación de licencias de construcción debidamente autorizada actualizada
8. trabajo con la Policía Municipal ée Tránsito para velar por el

orden vehicular.
Coordinación de

9 Cumplimiento de las acciones emanadas del J do de Asuntos [\¡lunici es.

SEMANALES

1, Planificación de actividades semanales.
2 Evaluación de actividades realizadas semanalmente

3. Coordinar actividades con dependencias municípales.

A+. Evaluación de actividades con otras d ndencias municipales
5. Realizar ad m inistrativas icitudes, oficios
6. y presentación de informes a las diferentes dependencias y

a utoridades municipales.

Elaboración

7 cía lt4unicipal cuente con el mobiliario, equipo y materiales
ra el desarrollo de sus actividades.

Velar por que la Poli

necesarios
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Puesto: Agente de la Policía Municipal

Oficina/departamento: Policía M unicipai

MENSUALES

1_ Planificación de actividades mensuales.
2 Elaboración de informes de activídades mensuales para presentar al Despacho

Municipal.
3 Reuniones con el personal bajo su cargo para organízación y evaluación de

actividades.

EVENTUALES

L Gestionar y participar en capacitaciones, talleres o cursos de formación personal,
según sus funciones.

2 Supervisión y acompañamiento del personal bajo su cargo

3. Elaboracién y presentación del Plan Operativo Anual POA que guiará las acciones
de la Policía [Vlunici pal, con el apoyo del personal bajo su responsabi idad
Elaboración y presentación de informe anual de los avances y acciones realizadas

5. Cumplir con las funciones ue le sean asignadas por las autoridades municipales.

No. FUNCIONES

DIARIAS

1. Brindar atención al público en general

2. Organización, revisión y actualizacién de archivos

3 Organización, revisión y actualización de base de datos

4. Verifica ción del cumplimiento por parte de la población, del buen ornato de la

5 Cumplir con las acciones asignadas por el jefe inmediato superior

5 Realizar recorridos de verificación de orden en el mercado municipal, parques,
ueos, terminal de buses pales calles del munic io.

6. Verificación de lrcencias de construcción debidamente autorizada y actualizada

4.

ciudad.
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-7 Coordinación de trabajo con la Polícía Municipal de Tránsito para velar por el orden
vehicular.

8 Cumplimiento de las acciones emanadas delJuzgado de Asuntos Municipales.

SEMANALES

1 Cumplir con las actividades semanales planificadas, asignadas por eljefe inmediato
super¡or.

1L Elaboración de informes al jefe inmediato superior de las actividades realizadas
semanalmente.

3 Ejecución de actividades con dependencias municipales

A lnforme de actividades realizadas con otras dependencias municipales
5 Realizar gestiones administrativas (solicitudes, oficíos)

MENSUALES

1 Planificación de actividades mensuales

2 Elaboración y presentación de informe al jefe inmediato superior de actividades
realizadas

3 Participar en reuniones. programadas por el jefe inmediato superior, para la

evaluación de actividades ejecutadas.
EVENTUALES

1 Participar en capacitaciones, talleres o cursos de formación personal, que le sean
asignadas por eljefe inmediato superior. ,

2 Apoyar en la elaboración del Plan Operativo Anual POA aljefe inmediato superior
3 Apoyar en la elaboración del informe anual de los avances y acciones realizadas
4. Otras que le sean asignadas por las autoridades municipales superiores

I
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: DESCRIPCION DE PROCESOS:

5.7 Retiro de Ventos:

.La Policía Municipalalverificar que no se cumplió con la orden verbaly por escrrto,
procede al retiro o decomiso de ventas ubicadas en las áreas no autorizadas, por
parte de las autoridades competentes de esta Municipalidad de Totonicapan.

.Al no tener respuesta positiva por parte del vendedor, se le informa por escrito de
la orden emitida.

.Ejecutar la orden emitida por el Juzgado de Asuntos Municipales y de la Comisión
Municipal de Abastos.

. Se le informa verbalmente a los vendedores ubicados en áreas no autorizadas de
la orden emitida por la Juez de Asuntos Municipales y la Comisión de Abastos de
desocupar el espacio.
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5.2 COLOCACION DE CEFOS:

.Se procede a retirar el aparato inmobilizadcr (cepo), siefnpre y cuando el conductor
presente el recibo pagado emitido en la oficina de Receptoría Municipal.

.de continuar el conductor incurriendo en la falta (estacionamiento de vehículos
en áreas señalizadas con prohilbición, en el perimetro urbano del municipio y
departamento de Totonicapán) , se procede a colocar el aparato inmobilizador
(CEPO) a la llanta delvehículo.

.De continuar el conductor incurríendo en la falta (estacionamíento de vehículos
en áreas señalizadas con prohilbición, en el perimetro urbano del municipio y
departamento de Totonicapán) , se procede a colocar el aparato inmobilizador
(CEPO)a la llanta delvehículo.

.Ejecutar la orden emitida por el juzgado de Asuntos Munic¡pales de Transito.

.Apercibimiento de la Policía Municipal, a los conductores de vehículos
particulares y comerciales que percisten en una falta o error.
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5.3 VERIFICACION DE LICENCIAS DE CONSTRUCCóN:

5.4 VERIFICACION DE ENTRONQUES DE DRENAJE YAGUA POTABLE MUNICIPAL:

_j-:-

.lnforme verbal y escrito a la Comisión de Urbanización l\4unicipal y Juzgado de
Asuntos Municipales de la visita realizada al propietario o responsable de la
construcción.

.Ejecutar la orden emitida por elJuzgado de Asuntos Municipales o la Comisión
Municipal de Urbanización.

.Visitar el propietario o responsable de la construcción para verificar si cuenta con
la licencia de construcción correspondiente.

.lnforme verbaly por escrito a la Comisión de Urbanización lv1unicipal, asícomo
la presentación de documentos que avalan los trabajos referidos anteriormente.

.Ejecutar la orden emitida por la Comision N4unicipal de urbanizacion

. Visita de la policia municipal, para la verificación de trabalos de lntroduccion,
conexion, reparacion entre otros de drenaje y agua potable munrcipal.
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5.5 STODIA Y VIGIIáNCIA DE BIENES MUNICIPALES:

5 6 VELAR POR EL ORNATO DE IA CIUDAD:

F,l presente marlual se revisa¡á y actualizará al surgir cambios, incorporzr nuevas tareas y procesos
o cua¡rdo así lo requiera el servicio.

.lnformes verbales y por escito de la vigilancia realizada, aljefe inmediato
superior.

.Ejecutar la orden y díspocisión emitida por el Despacho Municípal y comisiones
Municipales que cuentan con acuerdo de autorización.

.Recorrido habitualde agentes de la policía Municipal, de conformidad con sus
turnos correspondientes.

'lnformes verbales y por escito al Jefe de Personal y Director de Servicios Publicos
de esta municipalidad de Totonicapán.

.En cumplimiento a las disposiciones y ordenanzas municipales

.Recorridos habituales en horarios diurnos y nocturnos, en diferentes calles y
avenidas del perímetro urbano del municipio de Totonicapán.

1-ok»ricap:'ur, octrrbre 2020.


