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Introduccion

El presente manual de procedimientos se presenta como un esfuerzo por incorporar
herramientas de tipo administrativo con el fin de mejorar la Presentacién de Servicios
Municipales en propuesto en ele punto 5 del ”"modelo de gestion de calidad”,
especificamente en el punto 5.2 donde se refiere a la “gestion de los procesos asociados a los
servicios municipales”, el cual tiene como principales elementos:

e |dentificacion y Definicion de los procesos principales.

e Determinacion de los Objetivos e Indicaciones de desempefio del servicio y sus
procesos.

e Control de la operacién diaria del servicio.

e Implementacion de un sistema de documentacion del servicio.

Mejora de los procesos relacionados con la entrega del servicio.

De este modo se pretende Disefiar un Manual Administrativo que permite estandarizar los
distintos procedimientos que se llevan a cabo en la Direccion de Trénsito de la llustre
Municipalidad de Vicufa, con el objeto de:

e Incrementar el nivel de productividad de los procedimientos disminuyendo el nivel
desperdicio, demoras y errores.

e Aumentar el nivel de satisfaccion del cliente interno y externo de los procesos.

e Mantener un sistema uniforme de conocimientos acerca de las actividades y centros de
responsabilidad de los procedimientos.

e Mejorar el proceso de control de los procedimientos para evitar retrasos y cuellos de
botella en la entrega de productos y servicios.
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Naturaleza Juridica y Organica de la Direccion de Transito

Las Principales leyes que rigen el accionar del Departamento de Transito son:

e Ley Organica Constitucional de Municipalidades, N° 18.695 de 1988.
e Leyde Transito N° 18.290 de 1984.

e Decreto Ley N° 3.063, de 1979, sobre Rentas Municipales.

Objetivos: La Direccion de Transito tiene por objetivo el asegurar la optimizacion de las
condiciones de transito en la comuna y otorgar a la comunidad los servicios necesarios
relativos a transito. Asimismo, debe velar por el cumplimiento de las normas legales que
regulan el transito y transporte publico y el mejoramiento de los sistemas de transito de la
comuna.

Funciones: La Direccion de Transito tiene las siguientes funciones:

e Otorgar y renovar los permisos de circulacion de acuerdo a la normativa vigente y
mantener un registro comunal de permisos de circulacion otorgados.

e Otorgar, renovar, restringir o denegar licencias de conducir vehiculos de acuerdo a
la normativa vigente.

e Determinar el sentido de circulacion de los vehiculos, en coordinacion con los
organismos de la administracion del Estado Competentes.

e Controlar las condiciones necesarias que le correspondan de acuerdo a su
participacion en la elaboracion de las especificaciones técnicas y que le sean
atingentes a la naturaleza de sus funciones.

e Sefalizar adecuadamente las vias publicas.

e Velar por el cumplimiento de las disposiciones en materia de transito y transporte
publico en la comuna.

e Estudiar y proponer medidas de regularizacion y mejoramiento de los sistemas de
transito en la comuna.
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e Coordinar la ejecucion de proyectos viales con la Direccién de Obras y/o Secplan e
Instituciones externas.

e En general, aplicar las normas generales sobre transito y transporte publico en la
comuna.

e Cumplir con las demas funciones que le encomiende su jefatura, de acuerdo a la
naturaleza de sus funciones y que estén dentro del Marco Legal.

Estructura Organica de la Direccion de Transito

La Direccion de transito estd dividida en tres grandes areas subordinadas bajo la
jefatura del Director de Transito del municipio.

Area de Permisos de Circulacion:

Corresponde funcionalmente al cumplimiento de Decreto Ley sobre Rentas
Municipales N° 3.063.

Area de Licencias De Conducir:

Esta enfocada funcionalmente al cumplimiento de la Ley de Transito N° 18.290, que a
su vez es apoyado por el médico del Gabinete Psicotécnico, que es el encargado de
aplicar los examenes médicos y cuenta con chofer que se encarga de aplicar los
examenes practicos respecto a al otorgamiento de las Licencias.

Estas dos grandes areas se desarrollan los principales procesos que corresponden a la
Direccion.

Area de Sefialética:

Correspondiente al sector urbano de la comuna, en que se dispone de un catastro de
los lugares que deben ser sefializados y donde se ubica la respectiva sefializacion.
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Definiciones

Cliente: Es el ente que recibe los productos del proceso y pueden ser internos y externos.!

Conductor: Toda persona que conduce, maneja o tiene control fisico de un vehiculo
motorizado en la via publica; que controla o maneja un vehiculo remolcado por otro: o que
dirige, maniobra o esté a cargo del manejo directo de cualquier otro vehiculo, de un animal
de silla, de tiro o de arreo de animales.

Homologacion: Procedimiento mediante el cual se certifica que un vehiculo motorizado
cumple las normas técnicas emanadas del Ministerio de Transportes Telecomunicaciones.3

Insumo: Es la entidad que es transformada en el proceso.

Licencia de Conducir: Documento que la autoridad competente otorga a una persona para
conducir un vehiculo.

Manual de Procedimientos: Es un Documento que sefiala, en forma sistematica y ordenada
el procedimiento que debe seguirse para ejecutar un determinado trabajo.

Padron o Permiso de Circulacion: Documento otorgado por la autoridad destinado a
individualizar al vehiculo y a su duefio con el objeto de que pueda circular por las vias
publicas.s

Placa Patente: Distintivo que permite individualizar al vehiculo;s

1 Modelo de Gesti“on de Calidad de los Servicios Municipalies. Guia 2.
2 Articulo 2. Ley N° 18.290 de Transito.

3 Segln Diccionario de Administracion Pablica Chilena.

« Ibid.,

sOp Cit, Ley N° 18.290.

sIbid.,
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Procedimiento: Manera especifica de realizar una actividad o proceso.r

Proceso: Conjunto de Actividades légicamente interrelacionadas para lograr un objetivo.

Proveedor: Es quién proporciona insumos necesarios para el funcionamiento del procesote
produccion del negocio.o

Vehiculo: Medio con el cual, sobre el cual o por el cual toda persona u objeto puede ser
transportado por una via.

Vehiculo de emergencia: El perteneciente a Carabineros de Chile, e Investigaciones, al
Cuerpo de Bomberos y las Ambulancias de las Instituciones fiscales o de los
establecimientos particulares que tengan el respectivo permiso otorgado por la autoridad
competente;

Vehiculo de Locomocién Colectiva: Vehiculo motorizado, destinado al uso publico, para el
Transporte remunerado de personas, exceptuados los taxis que no efectdan servicio colectivo.

Vehiculo para el transporte escolar: Vehiculo motorizado construido para transportar mas
de siete pasajeros sentados y destinado al transporte de escolares desde o hacia el colegio o
relacionado con cualquiera otra actividad.io

7 Modelo de Gestion de Calidad. Guia 2.

8 Ibid.,

9 Segun Diccionario de Administracion Pablica Chilena.
10 Articulo 2. Ley N° 18.290 de Transito.
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Identificacion de Procedimientos

Los Principales Procedimientos Identificados en el Departamento de Transito son los
siguientes:

Cddigo Procedimiento Principal: Permisos de Circulacion

01. Renovacién Permiso de Circulacion
02. Permiso de Circulacion vehiculos nuevos.
03. Permiso de Circulacion otras comunas.

Procedimientos Complementarios: Permisos de Circulacion

04. Informe a otras entidades.

05. Permisos ocasionales de Circulacion.
06. Inspeccion ocular de color.

07. Declaraciones Juradas Ley 18.440.
08. Decreto de Baja de Vehiculos.

Licencias de Conducir

09. Licencia de Conducir Profesional: Clases A-1, A-2, A-3, A-4, A-5
10. Licencia de Conducir No Profesional: Clases By C.
11. Licencia de Conducir Especial: Clase D, E, y F.

Procedimientos Complementarios

12. Renovacion de Licencias.
13. Notificaciones por Antecedentes.
14. Denegacion de Licencias.
15. Duplicado de Licencias.
16. Extension de Licencias.
17. Cambios de Domicilio.
18. Certificados.
Adicionales

19. Sefalizacion de Transito.
20. Decretos de Exentos.
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Permisos de Circulacion

Andlisis de Procesos-SIPOCu:

Proveedores

Entradas

Internos:

Direccion de Administracion y Finanzas,
Encargado de Adquisiciones,
Departamento de Transito,

Encargado de Informética.

Externos:

Propietarios de vehiculos,
SII,

Plantas de Revision Técnica,
Registro Civil,

Compaiiia de Seguros.

Insumos:
Materiales de oficina, software.

Informes:
Tasaciones del SllI.

Documentos:

Permiso de Circulacion anterior,

Copia Seguro Automotriz Obligatorio,
Rev. Técnica y Emision de Contaminantes,
Padrén del vehiculo,

Inscripcion en el Registro Civil.

Proceso Salida

Clientes

Descripcion:
Obtencion de Permiso de
Circulacion.

Fases:

1.- Solicitud de Tramite.

2.- Tramitacion.

3.- Pago.

4.- Otorgamiento de Permiso

Producto:

Permiso de Circulacion,
Oficio a otras comunas,
Ingresos a otras comunas,
Asignacion al FCM,
Asignacion a Municipalidad,
Registro comunal.

Internos:

Cajero Municipal,
Tesorero Municipal,
Director de Adm. y
Finanzas.

Externos:
Contribuyente,
Subdere,

Tesoreria General de la
Republica,

Secretaria de
Transportes, INE,PDI.

11 En andlisis SIPOC determina los principales elementos del proceso: Proveedores, Insumos, Productos y Clientes.
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Analisis de Responsabilidades — RECl1»

R: Responsabilidad C: Consultado

E: Ejecutar I: Informado

Actividad Funcionario Cajero Municipal
Direccion de
Transito

Recibir Solicitud al Tramite y E/R

verificar requerimientos.

Ingresar datos al sistema y preparar | E/R

documento de pago.

Recibir Pago. E/R

Revision y Archivo de documentos E/R

12 El andlisis RECI se encuentra en determinar las responsabilidades de cada actor dentro de un proceso.

-11-
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Procedimientos Permiso de Circulacion

Obtencion de Permiso de Circulacion

Descripcion: El Cobro por parte de la Municipalidad, del impuesto que deben pagar
anualmente, todos los duefios de vehiculos motorizados y que va en beneficio de las
municipalidades y que permite que los vehiculos, camionetas, motos y otros puedan
circular por las calles del pais en forma legal.

Normativa que afecta al Proceso:

- Ley de Transito N° 18.290,

- Decreto 11 de 1997 Reglamento sobre registro comunal de Permisos de
Circulacion,

- DL N°3.063 Ley de Rentas Municipales de 1979.

Funciones:

Otorgar y renovar los permisos de circulacion de acuerdo a la normativa
vigente.

Empadronar los carros y remolques que circulen en la comuna.

Mantener un registro comunal de los permisos de circulacién otorgados.

Emitir el giro del impuesto por permiso de circulacion de los vehiculos
registrados.

Custodiar y mantener un archivo con los antecedentes que sustenten las
resoluciones adoptadas por la unidad, en especial los referidos a los permisos de
circulacion que se otorguen.

Entregar informes técnicos y/o administrativos que soliciten los tribunales de
justicia y otras autoridades.

Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacién, custodia y
control de expedientes que se archiven.

Cumplir con las demas disposiciones que le encomiende su jefatura, de acuerdo
a la naturaleza de sus funciones y que se encuentren dentro del marco legal.

Unidades Involucradas:

- Direccion de Transito (Funcionario),
- Tesoreria (Cajero Municipal, Tesorero Municipal).

-12-
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Requisitos/ Documentos :

Renovacion Permiso de
Circulacién. 01

Vehiculo Nuevo. 02

Vehiculo de otra comuna.
03

> Permiso de Circulacion
anterior.

» Copia de Revision
Técnica y Emision de
Contaminantes vigentes y/o
Certificado de
Homologacion.

» Copia del Seguro
Automotriz Obligatorio
vigente y/o Certificado de
Homologacion.

> Padron del Vehiculo.

»  Inscripcién en el
Registro Civil.

»  Factura del
vehiculo.

»  Certificado de
Homologacion.

»  Copiadel seguro
Automotriz Obligatorio
vigente.

> Permiso de
Circulacion anterior.

> Copia de Revision
Técnica 'y Emision de
Contaminantes vigente y/o
Certificado de
Homologacién.

> Copia del Seguro
automotriz Obligatorio
vigentes.

> Padron del Vehiculo.

Salida :

e Obtencion de Permiso de Circulacion,
e Renovacion de Permisos de Circulacion,
e Obtencion de Permisos para vehiculos de otra comuna.

Duracién: Entre 5y 10 minutos.

-13-
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Actividades al Procedimiento

Centro de Responsabilidad | N° | Tarea o Actividad

Usuario 1 El usuario solicita el tramite de obtencién del
Permiso de Circulacion.

2 Presentar los Documentos requeridos para cada
caso: 01. 02. 03.

Funcionario 3 Recibe documentos y determina el cumplimiento
de los requisitos y verifica vigencia de
documentos.

4 Si cumple con los requisitos, se ingresan los
datos al sistema. Si no cumple con los requisitos,
los devuelve, indicando al interesado los
documentos que debe reunir o rectificar.

5 Llena la solicitud de permiso de circulacion
utilizando los datos contenidos en la
documentacion.

6 Busca tarjeta de registro del vehiculo.

7 Ingresa datos al sistema (computacional).

Se verifica si el vehiculo registra multas. En
Caso de registrarlas se elabora el giro para su
paga de caja.

8 Verifica Cambios de dominio del Vehiculo.

9 Se verifica si el vehiculo posee registro de
cédigos dados por el SII.
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10 | En el caso de no tener registro, se asigna y/o
asimila la base de datos de codigos del Sll y se
asigna el codigo respectivo al vehiculo.

11 | Se ingresa la informacion al sistema en el caso
de que el vehiculo no esté contenido en el
registro comunal.

12 | Se imprime formulario para el pago del permiso
de circulacion y se envia a caja (Junto al giro por
multa en su caso.)

Usuario 13 | Recibe documento para el pago en caja.

14 | Efectla pago de permiso de circulacion.

Cajero Municipal 15 | Recaudacion de pago de permiso de circulacion

y de las multas de transito no pagadas (entrega
de comprobante de pago de Multas.)
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Manual de Procedimientos Cddigo
Direccién de Transito 01
Permisos de Circulacion 02
03
-8 Solicita Presenta Recibe Efecttia Pago
g tramite Documentos Documento de en Tesoreria
7 pago de permiso Municipal
D v
Inicio Pago
01-Uz-
v . T
Se gira codigo No Término
Recepciona para pago de
Documentos multa Zusuario paga multa?
¢Cumple
requisitos? Se ingresa
patente al
sistema NOJ Se llena solicitud
01-02-03 de permiso de
¢Registra multas? circulacion
2 \
K%)
c
'©
= Se busca si] Se verifican Se verifica si el "
S tarjeta del cambios del vehiculo posee Revisa base de
A registro del  }—» Dominio del reg,'zt,m de NO datos codigo
= vehiculo | registfa cambio vehiculo cociqos Sl
E de dominio? ¢posee registro de
c NO de cofligo?
R
(&)
S SI
(I .
Se asimila y/o
Ingresa l asigna codigo
. - segun Sl
informacion al l
sistema
Se imprime
formulario de pago
y multa en su caso
Pago
©
Q
S
c
§ Recauda Pago Timbra ‘
S permiso de documento de
bt circulacion y multa Paao Término
% en su caso
@)

-16-




Republica de Chile
Ilustre Municipalidad de Vicufia

Procedimientos Complementarios Permiso de Circulacion

Informes a otras entidades

Descripcion: La Direccion de Transito envia informes a entidades publicas que
solicitan la informacidn sobre procedimientos de Permiso de Circulacion.

e Mensual: Informe de Permisos de Circulacién emitidos a la Policia de
Investigaciones.

e Anual: Informe de Permiso de circulacion emitidos en el afio al Instituto
Nacional de Estadisticas.

e Anual: Informe de Permisos emitidos para verificacion de multas del Registro
Nacional, a Seremi de Transportes, junto con un informe de locomocion
Colectiva sin renovacion.

Normativa que afecta al Proceso: Ley N° 18.290, D.L. N°3.063, Ley de Rentas
Municipales de 1979.

Unidades involucradas: Direccion de Transito.

Requisitos: Ninguno.

Documentos: Ninguno.

Salida: Informes a otras entidades.

Duracion: Inmediata.
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Actividad de Procedimientos

Centro de Responsabilidad | N° | Tarea o Actividad
Funcionario
1 | Seingresa al sistema. (El Software genera
automaticamente los informes)
2 | Se genera el informe a la entidad especifica
3 | Se enviainforme a la Entidad especifica
Manual de Procedimientos Cddigo

Direccion de Transito

04

Informes a otras Entidades

Se Ingresa al
sistema

—

Inicio

Funcionario

Genera Se carga y/o
Informes de envia Informe a _"

entidad la entidad
Especifica correspondiente

Término

-18-




Republica de Chile
Ilustre Municipalidad de Vicufia

Permisos Ocasionales de Circulacion

Descripcion: Se otorgan para el transito de vehiculos, que careciendo de permisos de
circulacion por no estar en actividad, deben ser trasladados, de un punto a otro, para el
solo efecto de repararlos, o con otro objeto semejante. EI Valor diario de estos seré el
equivalente a un vigesimo de unidad tributaria mensual y ellos no podran otorgarse por
mas de tres dias en cada mes para un mismo vehiculo.

Normativa que afecta al proceso: Ley de Transito n® 18.290, D.L. N° 3.063 Ley de
Rentas Municipales.

Unidades Involucradas: Direccion de Transito, Tesoreria Municipal.

Requisitos: No.

Documentos: Copia del Seguro, Padrén del Vehiculo.

Salida: Permiso Ocasional de Circulacion

Duracion: Inmediata.
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Actividad del Procedimiento de Obtencion de Permisos de Circulacion

Centro de Responsabilidad N° Tarea o Actividad

Usuario 1
Se presenta solicitando traslado, presentando la
Copia del Seguro Automotriz y el padrén del

Vehiculo.
Funcionario 2
Ingresa datos al sistema y genera giro para
pago de Permiso de Circulacion.
Usuario 3
Se dirige a tesoreria a efectuar pago de Permiso
de Circulacion.
Tesorero 4
Recauda pago de Permiso de Circulacion.
5

Entrega de Comprobantes de Pago.
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Manual de Procedimientos Cadigo

Direccion de Transito 05

Permisos Ocasionales de Circulacién

o Usuario -
= Solicita Presenta Efectta Pago
2 Tramite Documentos de Permiso
-
Inicio >
2 %
S
©
c .
_8 Recepciona Gira pago de
% Documentos Permiso
(I
N
o
) [ Recauda Pago ]
T de Permiso
@)
Término
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Inspeccion Ocular de Color

Descripcion: A solicitud del registro Civil se inspecciona el vehiculo y se certifica el
cambio a fin de que el contribuyente efectie el tramite en el Registro Nacional de
vehiculos motorizados.

Normativa que afecta al proceso:

- Ley de Trénsito N° 18.290,
- D.L. N° 3.063, Ley de Rentas Municipales de 1979.

Unidades Involucradas: Direccion de Transito.

Requisitos: Haber efectuado un cambio de color del vehiculo.

Documentos: Padrén del vehiculos

Salida: Certificado de Cambio de Color.

Duracion: Inmediata.
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Actividades del Procedimiento de Inspeccion Ocular

Centro de Responsabilidad | N° | Tarea o Actividad
Usuario
1 Solicita Tramite.
2 Presenta vehiculo para efectuar tramite.
Funcionario
3 Realiza Inspeccion Ocular del color del
Vehiculo.
4 Ingresa al sistema, confecciona certificado de
cambio de color y luego lo imprime.
Manual de Procedimientos Cadigo
Direccién de Transito 06
Inspeccion Ocular de Color
o . - _[ Presenta vehiculo
= Q Solicita Tramite 1 para Inspeccion
%
= N -
Inicio
o Efect Ingresa al sistema Imprime
E | ectu_a} y confecciona Certificado
2 nspecclon certificado
S ocular de color
Z

_.@®

Término
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Declaracion Juradas Ley N° 18.440

Descripcion: Se originan por vehiculos que no van a circular

Normativa que afecta al Proceso:

- Ley de Transito N° 18.290,
- D. L.N°3.063, sobre Rentas Municipales de 1979.

Unidades Involucradas: Direccion de Transito

Requisitos: No

Documentos: No

Salida: Decreto de no circulacion.

Duracion: Inmediata.
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Actividades del Procedimiento de Declaraciones Juradas Ley N° 18.440

Centro de Responsabilidad | N° | Tarea o Actividad
Usuario
1 Presenta Declaracién Jurada respecto de no
circulacion del vehiculo.
Funcionario Recibe Declaracion Jurada verificando si
2 pertenece a nuestra comuna, con los datos del
vehiculo y del propietario.
3 Se ingresa al sistema de permisos de circulacion
dejando la observacién del afio declarado.
Manual de Procedimientos Cddigo
Direccién de Transito 07
Declaraciones Juradas Ley N° 18.440

Presenta
o O Declaracion
T Jurada
>
2% ..
D | Inicio
A 4
2
| - .
I Recibe .
c ., ifi Se deja la
S declaracion Seert\étrélglf:gin qaulea observacion en __.‘
o z > A
c Jurada con P el sistema del
L los datos comuna afio declarado
Término
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Decreto de Baja de Vehiculos

Descripcion: Se realiza cuando el contribuyente da de baja un vehiculo, lo cual se
manifiesta en la eliminacion del registro comunal.

Normativa que afecta al Proceso:

- Ley N°18.290
- D.L.N°3.063, Ley de Rentas Municipales de 1979

Unidades Involucradas: Direccion de Transito.

Requisitos: Presentar solicitud de eliminacion al Registro Civil.

Documentos: Copia de Solicitud al Registro Civil

Salida: Decreto de Baja de Vehiculos.

Duracion: Inmediata
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Actividades del Procedimiento de Decretos de Baja de VVehiculos

Centro de Responsabilidad | N° | Tarea o Actividad

Usuario

1 Solicita Tramite en Ventanilla.

2 Entrega copia de Solicitud.

Funcionario

3 Recibe Copia, ingresa al sistema de permisos de
circulacion, se confecciona e imprime Decreto.

Manual de Procedimientos

Cddigo

Direccion de Transito

Decreto de baja de vehiculos

Presenta copia de
solicitud de
2 O eliminacion del
g 1 Registro Civil
- -
Inicio

” Confecciona
2 Recibe Decreto de
© copia Eliminacion
R=l | I
o ,| Ingresa a
c ! _ ‘ .
3 sistema Termino
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Licencia de Conducir

Andlisis de Proceso-SIPOC

PROVEEDORES ENTRADAS

Internos: Insumos:

Encargado de Adquisiciones, Equipos

Encargado de informaética. Materiales de Oficina
Software.

Externos:

Postulante, Documentos:

Escuelas de Conductores,
Casa de la Moneda,
Registro Civil,

Notarias,

Otros Municipios.

Fotocopia Cédula de Identidad

Certificado de Residencia,

Certificado Ensefianza Basica,

Certificado de Escuela de Conductores,
Licencia de Conducir anterior,

Declaracion Jurada de no Consumo de Drogas
y sustancias Sicotrépicas,

Certificado de Antecedentes.

PROCESO SALIDA

CLIENTES

Descripcion:

Obtencion de Licencia

Producto:

Licencia de Conductor,

Internos:

Director de Transito,

de Conducir Director de Administracion vy
Oficio a Registro Finanzas,

Fases: Nacional de Conductores, | Tesorero Municipal.

1. Solicitud Tramite

2. Citacion. Informes Estadisticos, Externos:

3. Examen Psicotécnico.

4. Examen Teorico. Duplicado de Licencias, Registro Nacional de

5. Examen Practico.

6. Pago Licencia.

7. Confeccion de
Licencia.

Certificados.

Conductores (Registro Civil),
Ministerio de Transporte,

PDI,

Departamento de normas
Subsecretaria de Transportes,
Comision Nacional de Seguridad
de Transportes,

Conductor.
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Analisis de Responsabilidades-RECI

R: Responsable C: Consultado

E: Ejecutor I: Informado

Actividad i

[«B] (@] —

o T S — S
= = o S o8 - I
€3 2 3Te |38 |82 £ 8
S22 SS9 | 0F o 2 £ 35
c.=c O TG 82 =g x '©
e 0 =0 - = ay= o a

Recepcidn E/R

Solicitud Tramite

Citacion para E/R

rendir examenes

Examen Psicotécnico E/R

Examen Teorico E/R

Examen Practico E/R

Recepcion Pago de E/R

Licencia

Confeccidén de Licencia | E/R C C
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Obtencion de Licencias de Conducir Profesional

Clase A (Al — A2 — A3 — Ad — Ab)

Objetivo: Es el documento expedido por la Direccion de Transito Publico de una
municipalidad autorizada para tal efecto, que habilita a una para conducir un vehiculo de
transporte de pasajeros, vehiculos de carga, ambulancias y carrobombas.

Normativa que afecta al Tramite: Ley de Transito N° 18.290, Decreto 170 de 1985.

Unidades Involucradas:

Direccidén de Transito (Funcionario), Direccion de Transito (Director),
Médico Gabinete Psicotécnico, Examinador Practico, Tesoreria Municipal,
Direccién de Administracion y Finanzas.

Requisitos:
Generales:
e Acreditar idoneidad moral, fisica y psiquica.
e Acreditar conocimientos teéricos y reglamentarios que rigen al transito publico.

e Poseer cédula nacional de Identidad o de extranjeria vigentes, con letras o digitos
verificadores.

e Acreditar mediante declaracion jurada que no es consumidor de drogas
estupefacientes, o sustancias sicotrépicas prohibidas que alteren o modifiquen la
plenitud de las capacidades fisicas o siquicas.
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Especiales:

Tener como minimo 20 afios de edad.
Acreditar haber estado en posesion de la Licencia Clase B por al menos 2 afios.

Aprobar los cursos tedricos y practicos que imparten las escuelas de
conductores
profesionales reconocidas por el Estado.

Acreditar en el caso de Licencia A3 haber estado en posesion de Licencia A-1y
A-2 durante a lo menos dos anos.

Acreditar en el caso de A-5 haber estado en posesion de Licencia A-4 durante a
lo menos dos afios.

Documentos (Inputs):

Fotocopia de Cédula de Identidad.

Certificado de Residencia.

Declaracion Jurada Simple de no consumidor de drogas y estupefacientes.
Certificado de Aprobacion Curso de Conductor Profesional.

Certificado de Antecedentes.

Salida (output): Licencia de Conducir Profesional.

Duracion: 2 dias.
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Obtencion de Licencia de Conducir no Profesional.

Clase: By C

Objetivo: Es el documento expedido por la Direccion de Transito y Transporte Publico
de una municipalidad autorizada para tal efecto, que habilita a una persona para
conducir vehiculos de 3 o 4 ruedas para el transporte particular de personas, con
capacidad de hasta nueve asientos, o de carga cuyo peso bruto vehicular sea de hasta
3.500 kilogramos, tales como automoviles, motocoupes, camiones, furgones y
furgonetas. Y para conducir vehiculos motorizados de dos o tres ruedas, con motor fijo
0 agregado, como motocicletas, motonetas, bicimotos y otros similares.

Normativas que afecta al Tramite: Ley de Transito N° 18.290, Decreto 170 de 1985.

Unidades Involucradas: Departamento de Transito (Funcionario), Direccién de
Transito (Director), Médico Gabinete Psicotécnico, Tesoreria Municipal, Direccion de
Administracion y Finanzas.

Requisitos:

Tener como minimo 18 afios de edad (excepcionalmente 17 afios).
Ser egresado de ensefianza Baésica.

Poseer permiso Notarial de los Padres( Licencia a los 17 afnos)
Haber aprobado el curso de conductor (Licencia a los 17 afios).

Documentos:

Fotocopia Cedula de Identidad.

Certificado de Residencia.

Declaracion Jurada Simple de no consumidor de drogas y estupefacientes.
Certificado de notas minimo 8° Basico.

Certificado de Curso de Conductor (17 afios).

Declaracion de autorizacion ante Notario (17 afos).

Salida (output): Licencia de Conductor no Profesional.

Duracion: 2 dias.
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Obtencion de Licencia de Conducir Especiales

Clase D, E, F.

Objetivo: Es el documento expedido por la Direccidn de Transito y Transporte Publico
de una municipalidad autorizada para tal efecto, que habilita a una persona para conducir
maquinarias automotrices como tractores, sembradoras, cosechadoras, bulldozer, palas
mecanicas, palas cargadoras, aplanadoras, gruas, motoniveladoras, retroexcavadoras,
traillas y otras similares.

Para conducir vehiculos a traccion animal, como carretas, coches, carrozas y otras
similares.

Para conducir vehiculos motorizados de las Fuerzas Armadas, Carabineros de Chile,
Policia de Investigaciones de Chile y de Gendarmeria de Chile.

Normativa que afecta al Tramite: Ley N° 18.290, Decreto N° 170 de 1985.

Unidades Involucradas:

e Direccidn de Transito (Funcionario),
e Director de Transito (Director).

Requisitos (Inputs):

e Tener como minimo 18 afios de edad.( excepcionalmente 17 afios).
e  Ser egresado de ensefianza bésica.

Documentos:

e Cedula de Identidad.
e Certificado de Residencia
e Declaracion Jurada Simple de no consumidor de drogas y estupefacientes.

Salida (output): Licencia de Conductor Especial.

Duracion: 2 dias.
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Actividades del Procedimiento de Obtencidn de Licencia de Conducir

Centro de Responsabilidad | N° | Tarea o Actividad

Usuario 1 El usuario solicita el tramite de obtencion de
Licencia de Conducir.

2 | Se confecciona citacion donde se sefiala el dia y
hora de rendicion de exdmenes.

3 Se dirige a la ventanilla donde comienza el llenado
del formulario con datos correspondientes.

4 Presenta documentos correspondientes a cada
Licencia.

Funcionario 5 Ingresan los datos a la ficha del sistema.

6 Entrega documentos para que el usuario llene
declaracion jurada de no consumidor de drogas Yy
sustancias estupefacientes.

7 Llena formulario de solicitud de certificado de
antecedentes y se envia a Registro Civil e
Identificacidn, para su cancelacion

8 Retira Certificado de Antecedentes de Registro
Civil.

9 Se emite giro para cancelacion de Licencia y se
envia a tesoreria.

Usuario 10 | Se dirige a Tesoreria para efectuar pago de Licencia.
Cajero Municipal 11 | Recauda pago y entrega formulario al postulante.
Funcionario 12 | Llena datos, firma, huella digital del postulante, se

toma fotografia para confeccion de la Licencia.
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Medico
Psicotécnico

Gabinete

13

Aplica el examen Sensométrico, Psicométrico vy
Medico para evaluar requisitos.

En caso de aprobar el examen el postulante tiene
derecho de rendir el examen tedrico, de lo contrario se
cita nuevamente a rendir el examen psicotécnico
(Denegacion).

Usuario

14

Se dirige a la sala de exdmenes donde se rinde el
examen teorico

Funcionario

15

Se encarga de distribuir y supervisar el normal
desarrollo del examen que estd dispuesto en 5
computadores touch, informatizado con 35 preguntas,
3 de ellas tienen doble puntuacion de las cuales
deben ser respondidas correctamente 33 preguntas
para su aprobacion.

En caso de aprobar el examen tedrico, el postulante
tiene derecho a rendir el examen préactico, de lo
contrario tiene que rendirlo nuevamente para lo cual
dispone de 25 dias corridos para repetirlo

Usuario

16

Se dirige a rendir examen préctico.

Funcionario

17

Aplica y supervisa examen practico en un circuito
aprobado por la Direccion de Transito. En caso de
aprobar el postulante, se pasa a la etapa de
confeccion de la Licencia, si no aprueba lo debe
rendir nuevamente.

18

Se encarga de distribuir y supervisar el normal
desarrollo del examen.

El examen tedrico esta dispuesto en 5 computadores
Touch automatizado con 35 preguntas, de las 3 de
ellas tienen doble puntuacion, con una aprobacion de
33 puntos.

En caso de aprobar el examen tedrico el postulante
tiene derecho a rendir el examen practico, de lo
contrario tiene que rendirlo nuevamente para lo cual
dispone de 25 dias corridos para darlo nuevamente.
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19

Obtiene la firma del Director de Transito, se deja
copia en la carpeta del conductor y se envia copia
mediante oficio al Registro Nacional de
Conductores.

20

Se confecciona la Licencia de Conducir con su
correspondiente plastico termosellable.

21

Al dia siguiente el conductor se dirige a la
ventanilla para

retirar su Licencia. Se ingresa la Licencia en el
Libro de Registro de Licencias emitidas donde se
estampa los datos del conductor.

Funcionario

22

Se entrega la Licencia y termina el proceso.
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Manual de Procedimientos Cadigo
Direccion de Transito 09
Obtencion de Licencia de Conducir 10
11

Solicita Entrega Llena
o O Trémite Documentos Declaracion
= respectivos Jurada
S ..
@ | Inicio =
D
segun clase
Licencia
Recepciona
documentos y <>
genera carpeta Entrega Se juntan los Ingresa
¢cumple o declaracion documentos y > datos a
Requisitos? jurada a asigna n° de Ficha del
postulante carpeta sistema
Segun clase licencia
é Se confecciona Se hace giro de Se confecciona
o citacion para cancelacion de Solicitud del
citacion examenes certificado de tramite
2 antecedentes
L
©
c
=
O
c
S
(I
Se llena ] Adjunta
Formulario de Recibe Certificado de
solicitud de Certificados de Antecedentes a
Certificado de Reaistro civil Carpeta de
antecedentes postulante
Emite Giro a ]
Registro civil J
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=) , Recibe
= Efectua pago formula y se
> en tesoreria dirige a ventanilla
D pago
Entrega
o Recauda pago Formulario al
-% licencia postulante
@)
v
Recibe formulario Se estampa firma Ingresa el resultado
Y llena datos huella digital y se de los examenes

correspondientes Toma fotografia al sistema
o
‘=
©
c
=
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c
S v
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8 . Se ingresa la Estampa datos de
c Se confecciona la . . . ) . )
< @_, e _>@_ licencia en el Libro Licencia y firma
c licencia con su .
o lastico > de Registros
'S | pago plas 1dia
c termosellable
S
L
. A B . . .
o Se dirige a Recibe Licencia
E ventanilla a de Conducir o
2 retirar Licencia
- Termino
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Renovacion de Licencias de Conducir

Descripcion: Todo conductor que posea Licencia debera acreditar cada cierto tiempo
que cumple con los requisitos contemplados en la Ley.

Normativa que afecta al Proceso: Ley de Transito N° 18.290, Decreto 170 de 1985.

Unidades Involucradas: Direccién de Transito, Tesoreria, Médico Gabinete
Psicotécnico.

Requisitos: Los mismos contemplados para la obtencion de las Licencias de
Conductor.

Documentos: Licencia de Conducir anterior y los mismos documentos presentados por
primera vez.

Salida: Licencia de Conducir.

Duracion: 2 dias.
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Actividades del Procedimientos

Centro de Responsabilidad

NO

Tarea o actividad

Usuario

El usuario solicita el tramite de obtencion de
licencia de conducir.

Funcionario

Se comienza con el llenado de la declaracion
jurada. Posteriormente se determina si es de la
comuna o su antigua fue tramitada en otra
comuna.

Si la antigua licencia fue tramitada en otra
comuna, se solicita la carpeta del conductor,
mediante oficio a la comuna de procedencia.

Se asigna carpeta generando la solicitud y la
citacion respectiva para rendir los examenes de
los cuales solo se rinde el examen medico.

Rinde examen y se procede al pago y confeccion
del documento y su posterior retiro por parte del
conductor.
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Manual de Procedimientos Cadigo

Direccion de Transito 12

Renovacion de Licencia de Conducir

Usuario

Solicita Tramite
Q—» y presenta
documentos

Inicio

\ 4

Departamento de Transito

Se solicita carpeta de
conductor al municipio

Recepciona
documentos y

genera carpeta de Origen
¢provigne de otro Municipio?
L/-\ Lf-\ ko
@ '@/ '@ »
citagion
Solo se aplica

Examen médico
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Notificacion por Antecedentes.

Descripcion: Cuando se presentan antecedentes en el respectivo certificado del conductor
se debe notificar al juez competente para que autorice el otorgamiento de la licencia de
conducir.

Normativa que afecta el proceso: Ley de transito N° 18.290, Decreto N° 170 de 1985.

Unidades Involucradas: Direccién de Transito, Juzgado de Policia Local.

Requisitos: No.

Documentos: Certificado de Antecedentes.

Salida: Autorizacién otorgamiento de Licencia.

Duracion: Variable.
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Actividades del Procedimiento de Notificacion por Antecedentes

Centro de N° | Tarea o Actividad
Responsabilidad

Funcionario 1 | Recepcion certificado de antecedentes del
postulante a licencia o conductor renovante y
revisa si este presenta antecedentes u
observaciones.

2 | En caso de no presentar antecedentes se continua
el conducto regular de obtencion o renovacién de
licencia , de lo contrario, se notifica al postulante
que tiene antecedentes y se notifica por escrito al
Juez competente para que este se pronuncie
mediante resolucion de autorizacién de
otorgamiento de Licencia de conducir, en el plazo
que el Juez estipule.

3 Se recibe la resolucion por escrito por parte del
Juez competente y se procede a continuar con el
tramite normal, solo que la vigencia de la licencia
de conducir esté determinada por el plazo
estipulado por el Juez.
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Manual de Procedimientos

Cadigo

Direccion de Transito

13

Notificacion por Antecedentes

Recepciona
certificado de
antecedentes de

Inicio conductor

Funcionario

Prosigue con el
procedimiento de ‘
obtencion

No Término
: I
Sl
¢Presenta e, )
Antecedentes? Notificacion al Recepciona
postulante y a juez resolucion

competente

l

Recepciona
Notificacion

Juez Competente

Envia resolucion de ]
autorizacion de

entrega de licencia
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Denegacion de Licencias de Conducir

Descripcion: En el caso de que el postulante repruebe exdmenes tedricos o practicos, se
debe denegar la licencia y junto con esto se informa mediante oficio al registro nacional
de conductores, donde se indica el plazo durante el cual el postulante no podré realizar
tramites de licencia de conducir en otro municipio. Ademas se efectla nueva citacion
para rendir examen nuevamente.

Normativa que afecta al Proceso: Ley de Transito N° 18.290, Decreto de 1985.

Unidades Involucradas: Direccion de Transito.

Requisitos: El postulante debe reprobar el examen teorico o practico.

Documentos: No.

Salida: Oficio al Registro Nacional de Conductores, nueva citacion de rendicion de
examenes.

Duracion: Variable
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Actividades del Procedimiento de Denegacidn de Licencias de Conducir

Centro de Responsabilidad N° | Tarea o Actividad

Funcionario 1 | Se revisa mediante examenes el cumplimiento de
los requisitos que un conductor requiere poseer
para que sea idoneo, en caso de reprobar alguno
de estos examenes se debe denegar la Licencia
de Conducir.
Junto con la denegacidén de Licencia se procede a

2 | enviar un oficio al Registro Nacional de
Conductores con el Propdsito de que el
postulante no pueda realizar el proceso en otro
municipio.
3 | Por dltimo se efectlia una nueva citacion al
postulante para rendir nuevamente los examenes.
Manual de Procedimientos Cadigo
Direccidn de Transito 14
Denegacion de Licencias de Conducir

2

|-

© i 2 Se envia oficio a Se efectlia nueva

S Dene_gamqn Registro Nacional citacion para ‘

S de Licencia de Conductores rendir examenes

>

LL

Inicio

Término
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Duplicado de Licencia

Descripcion: Se entrega un duplicado de Licencia en caso de pérdida o robo de la
Licencia. Para lo cual, se establece nuevamente la confeccion de la Licencia.

Normativa que afecta al Proceso: Ley de Transito n® 18.290, Decreto 170 de 1985.

Unidades Involucradas: Direccion de Transito (Funcionario), Direccion de Transito
(Director), Médico Gabinete Psicotécnico, Tesoreria Municipal, Direccion de
Administracion y Finanzas.

Requisitos: Pérdida o robo de Licencia de Conducir.

Documentos: Hoja de vida de Conductor (otorgada por Registro Civil), Blogueo de
Licencia en el Registro Civil, Declaracion Jurada ante Notario que Licencia de conducir
no se encuentra retenida en ningun tribunal y esta extraviada.

Certificado de Antecedentes.

Salida: Duplicado de Licencia.

Duracion: 1 Dias.
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Actividades del Procedimiento de Obtencién de Duplicado de Licencias

Centro de Responsabilidad N° | Tarea o Actividad

Usuario 1 Se presenta y solicita el tramite.

Funcionario 2 Al presentarse el conductor se indican los
tramites que debe realizar en el Registro Civil,
el bloqueo de licencia, solicitar la hoja de vida
del conductor y declaracién Jurada ante

Notario

Usuario 3 Se presenta en ventanilla con los documentos
solicitados.

Funcionario 4 Verifica que los documentos sean correctos y
se procede al pago y confeccion de la licencia
de conducir.

Manual de Procedimientos Cadigo
Direccion de Transito 15
Obtencion Duplicado de Licencia

Solicita Tramite Presenta
documentos

Inicio

Usuario

Recepciona

documentos o ) () ='
Pago Confeccion Término
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Extension de Licencias

Descripcion: Se produce cuando el conductor necesita anexar a la Licencia original
otra de distinta clase, ya sea, Profesional o no Profesional.

Unidades Involucradas: Ley de Transito (Funcionario), Direccion de Transito
(Director), Médico Gabinete Psicotécnico, Tesoreria Municipal, Direccion de
Administracion y Finanzas

Requisitos: Tener en posesion una Licencia de Conducir Profesional 0 no
Profesional Clase B.

Documentos: Los mismos que para la obtencion de Licencia de Conducir.

Salida: Extension de Licencia de Conducir.

Duracion: 2 dias.
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Actividades del Procedimiento de Extension de Licencia

Centro de Responsabilidad N° | Tarea o Actividad
Usuario 1 El usuario solicita el tramite de obtencidn de
licencia de conducir.
Funcionario 2 Recibe y verifica documentos.
Se efectla citacién para rendir exadmenes
3 correspondientes (ver obtencion Licencia de
Conducir).
Manual de Procedimientos Cddigo
Direccion de Transito 16
Extension de Licencia
Solicita Tramite
2 y presenta
S
< document
S Inicio
v
Recibe y
verifica
documentos
L/-\ | -
»() O @
Pago Confeccion Término

citacion

Solo se aplica
examen tedrico y
practico
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Cambios de Domicilio

Descripcion: Se presenta cuando el conductor realiza un cambio de domicilio.

Normativa que afecta al Proceso: Ley de Transito N° 18.290, Decreto 170 de 1985.

Unidades Involucradas: Departamento de Transito (Funciobario9, Direccion de
Transito(Director). Tesoreria Municipal.

Requisitos: Tener en posesion una Licencia de Conducir.

Documentos: Certificado de residencia Nuevo.

Salida: Nueva Licencia de Conducir

Duracion: 2 dias.
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Republica de Chile

Ilustre Municipalidad de Vicufia

Actividades del Procedimiento

Centro de Responsabilidad N° | Tarea o Actividad
Usuario 1 Solicita tramite en el departamento de transito
presentando su certificado de residencia.
Funcionario 2 Recibo los documentos y se procede al Pago y
confeccidn de la Licencia de Conducir.
Manual de Procedimientos Cddigo
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Republica de Chile
Ilustre Municipalidad de Vicufia

Procedimientos Adicionales

Certificados

Descripcion: Mensualmente debe certificarse el cumplimiento de la labor realizada por
el medico del Gabinete Psicotécnico.

Normativa que afecta al proceso: Contrato.

Unidades Involucradas: Direccion de Transito.

Requisitos : El cabal cumplimiento de las obligaciones del Médico del Gabinete
Psicotécnico en su funcién de examinador médico.

Documentos: No

Salida: Certificado de cumplimiento de labor del Médico.

Duracion: Inmediata.
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Republica de Chile
Ilustre Municipalidad de Vicufia

Actividades del Procedimiento de Confeccion de Certificados

Centro de N° | Tarea o Actividad
Responsabilidad

Funcionario 1 Genera certificado de cumplimiento de labor
realizada por el médico, estampando las firmas
respectivas del Director de Transito.

2 Se envia certificado a Direccion de
Administracion y Finanzas para cumplimiento
del pago del Médico.

Manual de Procedimientos Cadigo
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Republica de Chile
Ilustre Municipalidad de Vicufia

Sefnalizacion de Transito

Descripcion: La Direccién de Transito tiene la obligacion de instalar la respectiva
sefializacion de Transito cuando se determine la necesidad.

Seré responsabilidad de las municipalidades la instalacién y mantencién de la
sefializacion del transito, salvo cuando se trate de vias, cuya instalacion y mantencion
corresponda al M.O.P.(13)

Normativa que Afecta al Proceso: Ley de Transito N° 18.290.

Unidades Involucradas: Direccién de Transito, Encargado de Adquisiciones.

Requisitos: No

Documentos: No

Salida: Elementos de Sefializacion de Transito, Mapa con sefializacion instalada.

Duracion: Inmediata.

13 - Articulo 100 Ley de Transito N° 18.290 de 1984.
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Republica de Chile

Ilustre Municipalidad de Vicufia

Actividades del Procedimiento de Instalacion de Sefalizacion de Transito

Centro de Responsabilidad | N°| Tarea o Actividades
Funcionario 1 | Se realiza catastro (con la ayuda de la Direccion
de Obras) de los sectores que deben ser
sefalizados las demarcaciones de pavimentos.
2 | Se solicitan los materiales mediante una orden a la
Direccion de Administracion y Finanzas,
especificamente al Encargado de Adquisiciones.
2 | Una vez obtenidos los materiales y la sefializacion
es instalada con la ayuda de los auxiliares.
Manual de Procedimientos Cadigo
Direccion de Transito 19
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Republica de Chile
Ilustre Municipalidad de Vicufia

Decretos Exentos

Descripcion: Se efecttan Decretos para aportes de calles por eventos, trabajos o
estacionamientos reservados.

Normativa que afecta al Proceso: Ley de Transito N° 18.290 de 1984.

Unidades involucradas: Unidad solicitante, Direccion de Transito, Alcalde, Director
de control, Secretario Municipal.

Requisitos: Solicitud de cierre de calle por parte del interesado.

Documentos: no

Salida: Decreto de cierre de calle

Duracién: Inmediata
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Republica de Chile

Ilustre Municipalidad de Vicufia

Actividades del Procedimiento de Decretos Exentos

Centro de Responsabilidad N° | Tarea o Actividad

Entidad Solicitante 1 El interesado ingresa solicitud en oficina de
partes.

Funcionario 2 Retira solicitud en la oficina de partes y genera
Decreto Exento (Alcaldicio) de cierre de calle.

Director de Transito 3 Firma Decreto de cierre de calle y se envia a
Alcaldia para su firma.

Alcalde 4 Firma Decreto de cierre de calle y se envia a
nuevamente a Departamento de Transito.

Director de control 5 Revisa legalidad del Decreto.

Funcionario 6 Se entrega copia del Decreto al Interesado

y a Carabineros de Chile

-60-




Republica de Chile
Ilustre Municipalidad de Vicufia

Manual de Procedimientos
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