ES

Secretarfa Municipal

LA ALCALDIA DECRETO HOY:

ViISTOS @

TENIENDO PRESENTE

DPE'CRE TO

CRETARIA M

ucion: N°1021

= Secretaria Municipal (2)
= CONCEJO

DECRETO N°:.... "%
MAT.: APRUEBA MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE
CONDUCIR Y DEPARTAMENTO TECNICO.

5

LO PRADO, 18 OCT 2012

El Manual de Procedimientos de Licencias de Conducir y Departamento
Técnico, elaborado por la Direccién de Transito y Transporte Publico; el
Memordndum N°132/2012 de fecha 10 de octubre de 2012, mediante
el cual solicita dictar decreto alcaldicio que apruebe el Manual de
Procedimientos de Licencias de Conducir y Departamento Técnico; el
visto bueno anotado por el Sr. Alcalde (S) al margen del referido
documento; y

Las facultades que me confiere la ley N2 18.695, Organica Constitucional
de Municipalidades.

Apruébase el Manual de Procedimientos de Licencias de Conducir y
Departamento Técnico, cuyo texto se adjunta y forma parte integrante
del presente decreto:

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVE

A TODAS LAS DIRECCIONES MUNICIPALES

* JUZGADO DE POLICIA LOCAL DE LO PRADO

= Of. de Partes
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1.- INTRODUCION

En el siguiente manual se pretende dar a conocer las secuencias de
actividades (procedimientos) de los distintos procesos realizados por el
departamento de Licencias de Conducir.

Buscando como fin estudiar los procedimientos realizados por este
departamento, y plasmario en este documento, lo cual nos sirve como
herramienta de mejora continua de cada proceso y evita posibles duplicidades
de funciones u omisiones de cualquier tipo.

. . 2 . . |
Ademas este manual es fundamental para la tarea de induccién a funcionarios
nuevos que se podrian incorporar a este departamento, dependiente de la

direccion de transito.

. Definiciones (ISO 9000:2005):

Proceso (apartados 2.4, 3.4.1) .
“Cualquier actividad o conjunto de actividades, que utiliza recursos para transformar elementos

de entrada en resultados”

Procedimiento (apartado 3.4.5)
“Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso”

Version N° 1
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| 2.- OBJETIVO
El presente manual tiene por finalidad establecer las actividades asociadas

con el proceso de atencion de usuarios en las labores de obtencién y/o control

de Licencias de Conducir.
Este documento permitira conocer:

- Estructura de la Unidad de Licencia de Conducir.

- Funcionamiento interno en relacion con el usuario.

- Descripcion detallada de actividades para la entrega del servicio al usuario
- Facilitar la fiscalizacion y evaluacion del personal involucrado.

2.1.- ALCANCE

El Manual considera los procedimientos relacionados con la entrega de
servicios; en especifico esto se refiere a:

Licencias de Conducir

Primera Licencia de Conducir.

% Licencia Profesional (A1, A2, A3: A4, AS)
> Licencia no Profesional (B'y C)
> Licencias Especiales (D, E, F).

Control Licencias de Conducir

» Profesionales
» No Profesionales
» Especiales

Cambio a Clase Profe’_sional
> Cambio de ley N° 18290 a Ley N° 19745

Otros Tramites

Duplicado, cambio de nombre y/o domicilio
Verificacion de datos

Certificados de antigtiedad

Tramites pendientes

Resoluciones de denegacion

YV Y VY

Version N° 1

Elaboro Reviso y aprobo
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3.. FUNCIONES REALIZADAS POR EL DEPTO. DE LICENCIAS DE
CONDUCIR.

La funcion principal del departamento de licencias de conducir es atender a los
candidatos interesados en obtener licencia para conducir. Donde se evaluan
la idoneidad Psiquica, Fisica, la cual realiza el Medico del Depto. y teorica-
Practica a cargo de funcionarios examinadores, a su vez el director de transito
tiene la misién de evaluar la idoneidad moral de cada candidato que se
presenta ante estas dependencias para control u obtener la licencia de
conducir.

También se pueden mencionar las siguientes actividades.

Duplicado, cambio de nombre y/o domicilio
Verificacion de datos

Certificados de antigtiedad

Tramites pendientes

Resoluciones de denegacién

VVYVYY

Marco Regulatorio:
- Ley 18.290 Ley de Transito

- D.S. 170 “Reglamento para el Otorgamiento de Licencias de Conductor”.
Por lo cual solo se hara entrega de licencias de conducir a los interesados que
cumplan con las normas qué regulan esta materia.

Version N° 1
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4.- RECURSOS HUMANOS

El departamento de licencias de conducir tiene su propia estructura organica
donde a su vez es dependiente de la direccién de Transito y Transporte

Publico.

La organizacion y funciones de este departamento se muestran en la
siguiente tabla.

Funciones Unidad
"1 -Director Transito y
Transporte
Publico

2.-Medico Lic. Conducir
3.-Medico Lic. Conducir
4.-Jefe Depto. Lic. Conducir
5.-Secretaria Lic. Conducir
6.-Examinador Lic. Conducir
Teorico
7.-Examinador Lic. Conducir
Practico ]
8.-Ayudante Médico Lic. Conducir
g.-Atencion Meson Lic. Conducir
Publico
10.-Fotografia Lic. Conducir
11.-Atencion Meson Lic. Conducir

| Publico

Version N° 1
Elaboré | Reviso y aprobd
Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares |  Sr. Ing. Mario E. Meza Irribarra
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5 . SECUENCIA DE TRAMITES

—

Actividad

\ 5.1.- Primera Licencia de
l Conducir:

Secuencia

-

—

Responsable

Entrega hora de atencion y Giro

Ventanilla Unica

Pago certificado de
antecedentes y licencia en Caja

Tesoreria

Actividad

Emision Certificado
Antecedentes

Funcionario 9

Evaluacion |doneidad Moral

Director de Transito

Fotografia y Huella Dactilar

Funcionario 10

Examen Psicomeétrico

Funcionario 8

Examen Médico

| Dra.,- Dr

Examen Teorico

ﬂ

Funcionarios 6 - 7

Examen Practico

Funcionarios 6 - 7

Revisar Carpeta antecedentes

Funcionario 4

Emision Licencia de Conducir

Funcionario 4

Firma Licencia de Conducir

Usuario - Funcionario 4
-Director

Entrega Licencia de Conducir

| 2 he

| Funcionario 10

Secuencia

| Responsable

5.2.- Renovacion Licencia
Conducir (Clases B,Cy
D)

Entrega hora de atencion y Giro

Ventanilla Unica

Pago certificado de
antecedentes y licencia en Caja

Tesoreria

L

Emision Certificado
Antecedentes

| Funcionario 9

Evaluacion Idoneidad Moral

Director de Transito

Fotografia y Huella Dactilar

Funcionario 10

Examen Psicometrico

Funcionario 8

Examen Médico

Dra.,- Dr

Revisar Carpeta antecedentes
Emision Licencia de Conducir

Funcionario 4
Funcionario 4

Firma Licencia de Conducir

Usuario - Funcionario 4
-Director

Entrega Licencia de Conducir

Funcionario 10

Version N° 1
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Actividad

Secuencia

Responsable

5.3.- Cambio a Clase

Entrega hora de atencion y Giro

Ventanilla Unica

Pago certificado de

Profesional: antecedentes y licencia en Caja Tesoreria

Emision Certificado

Antecedentes Licencias de Conducir
Evaluacion Idoneidad Moral Director de Transito
Fotografia y Huella Dactilar Funcionario 10
Examen Psicomeétrico Funcionario 8

Examen Médico Dra.,- Dr

Examen Teodrico Funcionarios 6 - 7
Examen Practico Funcionarios 6 - 7
Revisar Carpeta antecedentes Funcionario 4

Emision Licencia de Conducir Funcionario 4

Usuario - Funcionario 4
| Firma Licencia de Conducir -Director B
Entrega Licencia de Conducir Funcionario 10
Actividad Secuencia Responsable

5.4.- Reno\}aci()n Licencia
Conducir Profesional y/o
De la Ley 18.290:

Entrega hora de atencion y Giro

Ventanilla Unica

Pago certificado de
antecedentes v licencia en Caja

Tesoreria

Emision Certificado
Antecedentes

Funcionario S

L=

Evaluacion ldoneidad Moral

Director de Transito

Fotografia y Huella Dactilar

Funcionario 10

Examen Psicomeétrico

Funcionario 8

Examen Médico

Dra.,- Dr.

Examen Tedorico

Funcionarios 6 - 7

Revisar Carpeta antecedentes
Emision Licencia de Conducir

Funcionario 4
Funcionario 4

Firma Licencia de Conducir

Usuario - Funcionario 4
-Director

Entrega Licencia de Conducir

Funcionario 10

-
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=
Actividad Secuencia Responsable ]
5.5.- Duplicado y/o 3
Cambio Atencion en Mesoén y Giro Funcionario 8 -10
De Domicilio: Pago Tramite en Caja Tesoreria
Fotografia y Huella Dactilar Funcionario 10
Emision Certificado
Antecedentes Funcionario 9
Evaluacién Idoneidad Moral Director de transito
Revisar Carpeta antecedentes Funcionario 4 )
Emision Licencia de Conducir Funcionario 4
Usuario- Funcionario 4

Firma Licencia de Conducir -Director
Entrega Licencia de Conducir | Funcionario 10 ]

56.- Solicitud de |
Certificados
Actividad : Secuencia ' Responsable j
5.6.1.- Certificado
Antigliedad Atencion en Meson y Giro | Funcionario 9-10
Pago Tramite en Caja Tesoreria
Confeccion del Certificado Funcionario 5
| Firma Certificado Funcionario 4 - Director
Entrega del Certificado Funcionario 9 - 10
‘ 5.6.2.- Certificado no
Tramite Atencion en Mesén y Giro Funcionario 9 - 10
Pago Tramite en Caja Tesoreria
Confeccion del Certificado Funcionario 5
Firma Certificado Funcionario 4 - Director
: Entrega del Certificado Funcionario 8 - 10
5.6.3.- Resolucion
Denegacion Atencion en Meson y Giro | Funcionario 9 - 10
Pago Tramite en Caja Tesoreria
Confeccion del Certificado | Funcionario 5
Firma Certificado Funcionario 4 - Director
Entrega del Certificado Funcionario 9 - 10 |
Version N° 1
r Elaboro Reviso y aprobd
Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares Sr. Ing. Mario E. Meza lrribarra
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6.- FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS.

6.1.- Primera Licencia de Conducir

Primera Licencia de Conducir
UBS;?S:Ia Tesoreria Administralivo Director Medico Jefe de depto. | Contribuyente
|
1.- Solicitud
L Hora de
/\\ atenclon
v
Z.- Entrega 3.- Pago / .
Hora de certificado 4-Emision de| |/ 5 Autoriza & Informa
atencién, de certificado \antecedentes,” N, l i |denegacion
Genera lantecedentes \\ al usuario —L Recibe
Fago y licencia notificacion
" \-.__./-_H\
[T6.- Toma de
fotografia y
huslia
dactllar
Natificacion
fecha repeticion |
L‘ﬁ: “\\ examen |
prueba exameim] __'_;
™ psi:olécmV No :
A ‘“ Notificado nuevos
-~ sl . No documentos
medico ‘\-m.d}—\
‘ Motificacion
9.- aprusba {echa repeticion
xamen tedrico.”|  No examen
sl Notificacion
facha repeticion
10.- Examen No Bamen
praclico
12.- Emision
s ]—' licencia de
conducir
13.-Firma 14.- Firma
de —»! | licencia de
facsimil conducir i
]
e v
Lo Pr ':!~ 15.- Firma
Muché Mejor licencia de
conducir
16.- Entrega
[ o | detl y
de conducir
Fin )
w °
Version N° 1 :
Elaboro Reviso y aprobo
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6.2.- Renovacion Licencia de conducir (Clases B,CyD)
Renovacion Licencia Conducir Clases B, Cy D
-VES;?E;"B Tesoreria Adminisirative Director Medico . | Jefe dedepto. | Contribuyente
1.- Solicitud
Hora de
Jr /f‘n‘\_ atencion
ZI;IE:"::EB 3. Paga .,(/; '““"'";:-\\_ Informa .
stencién, ::?.'2::3:[:: L»| certificado \q:lnud-m?;/ No L——————! | denegacion ,
Genera Paga| y licencia : # al usuario l noz‘f.izla:én
si

6.- Toma de

fotografia y
huelia

dactilar

\ l"

Notificacion
fecha repeticion
examen

Motificado nuevos
documentos
medicos

e

10.- Emision
» | i ia de
conducir
11.-Firma 12.- Firma
de —+t#{ | licencia de
facsimil conducir
1
LO Prad—.QL 13.- Firma
Muche Mejor licencia de
conducir
14.-Entrega
» | de
de conducir

Q Fin

Version N° 1
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6.3.- Renovacion Licencia de conducir Profesional y/o de la ley 18.290

Renovacion Licencia Conducir Profesional ylo de la Ley 18.290

Ve ill - x ’ : N
J;?:a 8 Tesoreria Adminisirative Director . Medico Jefe de depto. | Contribuyente
1.- Solicitud
| - Hora de
s 4 ) /\.\ atencion
2.-Entrega 3-PFago || e e
Hora de certificado 4.- Emisién de ><‘(5 AulJBHfI )_ Inferma
atencion, de certificado " 'S No gacié _
Genera lantecedentes \ al usuario 1 Recibe
Pago y licencia notificacion
Si
6.- Toma de
fotografia y
huelila
dactilar
Notificacion
fecha repeticion
/\ | examen
prueba exame v
psicotécnico No /n\
: Notificado nuevos
sl Apru:;\\ No documentos
medico /1 u“/'m';.\
si [ Notificacion
| ~"9.- aprueba flch:;::::clén
Si
| B moee—s
11.- Emision
i ia e
conducir
12.- Firma 13.- Firma
de —» | licencia de
tacsimil conducir
]
-t
Lo Prad:®: -
Muchg MEJW’ licencia de
conducir
15.- Entrega
[ s | del I
de conducir
J Fin
I
.- °
Version N° 1
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6.4.- Cambio de Clase Licencia de Conducir

[ Licencia de Conducir Cambio de Clase
ntanil ’ . " : i .
VBU::;“a Tesoreria Adminisirativo Director Medico Jefe de deplo. Contribuyente
1.- Solicitud
L Hora de
2% atencion
) Va ™,
Z- Entrega 3.- Pago A \
Hora de certificado 4.-Emisiénde| |po” 5.- Autoriza x_.,__,l
atencion, de certificado 3 'S “ No ! |denegacid )
G dent X & al ususrio .I_ Recibe
Page y Licencia e : V | notificacion
_ Si
6.- Toma de
fotografla y
huella
dactllar
Notificacion
)4 fecha repeticion
T.- examen
prueba examenm-
. psicotécnico . ~INg )
=g / Horuebs 3 No:ﬂcadn m:wct
\i sl examen L_Ne ecumentos
medico médicos
v
R | |8 Notilicacion
_~"9.-aprueba 3 fecha repeticion
\TW No Y
¥ 5i - Notlificacién
fecha rapeticion
~{0.- Examen No sxamen
practico -\_/-_\
12.- Emision
l si [—> licencia de
13.-Firma 14.- Firma
. de |—i» | licencia de
tacsimil conducir J
J
Lo Prad:& I _im -
M 1 MQJOJ' licencia de
conducir
16.- Entrega
I o | el h
- de conducir
Fin
. o
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Elaboré Reviso y aprobo ’

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares Sr. Ing. Mario E. Meza Irribarra




Lo Prad:'ii "ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LO PRADO |Pag.N°13
L
Mucho Mejor
Manual de Procedimientos Departamento Licencias de Conducir

6.5.- Duplicado y/o Cambio de Domicilio
Dupflicado y/o Cambio de Domicifio

Tesoreria Administrativo Director Jeie de deplo. Contribuyente
: ey 1.- Solicita
r tramite

2.- Se solicita
documentacion

v
2= PABO ]1 [ 4.- Emislén de

Iinforma
denegacion al
contribuyente

Recibe
notificacion

certificado de
antecedentas CArYNCaCo
y Licencia

+

6.- Toma de
fotografia y

huella
dactilar
8.- Emision
licencia de
conducir
h
9.- Firma 10.- Firma
de = licencia de
facsimil conducir
| ¥ G J
-
Lo Prad-®:
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v
11.- Firma
licencia de
conducir -
12.- Entrega

l de licencia
de conducir

Fin

L
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6.6.- Solicitud de Certificados

Solicitud de Certificados
Tesoreria Administrativo Director Secrelaria Jefe de deplo. Contribuyente
1.- Solicita
certificado
hd
2.-Enviaa
pagar
v ) .
4 .- Recibe 5.- Confaccion 6.- Firma
i;:;i::: +»{ |comprobante »| de certificado ~>| de
de pago \ certificado
e
7.- Firma
de
certificado
U e
T
‘ 8.- Entrega _| | 9.- Recibe
cartificado 7| | certificado
Lo Prad @
Mucho Meyor A
Fin
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1.- INTRODUCION

En el siguiente manual se pretende dar a conocer las secuencias de

actividades (procedimientos) de los distintos procesos realizados por el

Departamento Tecnico de la direccion de Transito y Transporte Publico.

Buscando como fin estudiar los procedimientos realizados por este
departamento, Yy plasmarlo en este documento, lo cual nos sirve como
herramienta de mejora continua de cada proceso y también para evitar
posibles duplicidades de funciones u omisiones de cualquier tipo.

Ademas este manual es fundamental para la tarea de induccion a funcionarios
nuevos que se podrian incorporar a este departamento, dependiente de la

direccion de transito.

Definiciones (1SO 9000:2005):

Proceso (apartados 2.4, 3.4.1) 2
“Cualquier actividad o conjunto de actividades, que utiliza recursos para transformar elementos

de entrada en resultados”

Procedimiento (apartado 3.4.5)
“Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso”

Version N° 1

Elaboro Reviso y aprobo
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2.- OBJETIVO

El presente manual tiene por finalidad formalizar las actividades asociadas con
los procesos realizados por la Unidad Técnica de la Direccion de transito.

Este documento permitira conocer:

- Estructura del departamento tecnico.

- Descripcion detallada de actividades para la entrega del servicio al usuario.

- Facilitar la fiscalizacion y evaluacion del personal involucrado.

2.1.- ALCANCE
El Manual considera los procedimientos relacionados con la entrega de
servicios: en especifico esto se refiere a:

Sefalizaciones de Transito.

» Demarcaciones
» Senalética vertical
> Semaforizacion

Empresas contratistas.

Provisiones

Reparaciones
Reposiciones
Mantenciones

YV VY

Obras de mejoramiento vial.

» QObras menores
» Obras de gran Impacto

Gestion Transporte Publico.

> Coordinacion con Transantiago y Operadores
> Taxis en General

Requlacion de Estacionamientos en la vialidad

> Prohibiciones
> Estacionamientos reservados

Version N° 1
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Licitaciones.

Cambios de sentido de circulacion.

Participacion en proyectds de organismos externos.
Atender Requerimientos de la Comunidad.

Fiscalizaciones.

> Dar cumplimiento a las normas y ley del transito
> Cursar Infracciones de transito cuando corresponda.

Version N° 1
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3.- FUNCIONES REALIZADAS POR EL DEPTO. TECNICO.

El Departamento técnico depende directamente de la Direccion de Transito y
Transporte Publico, y su objetivo es efectuar los estudios necesarios para
optimizar el uso de.las vias publicas de circulacion vehicular y peatonal,
proponiendo oportunamente las mejoras que se deban llevar a cabo, debiendo
velar ademas por la mantencion y buen funcionamiento de las senalizaciones
de transito existentes en la comuna. -
También se pueden mencionar las siguientes actividades.

» Estudiar y proponer alternativas de soluciéon a los problemas de
transito relacionados con la congestion vehicular, estacionamientos,
circulaciéon vehicular y peatonal.

Controlar el correcto desemperio de las empresas contratadas para
prestar servicios a la municipalidad, tales como:

Mantencion de  semaforos, sefalizaciones de  transito,
demarcaciones, semaforizaciéon y otras que se relacionen con
materias de la Direccion.

Detectar las deficiencias respecto a dispositivos de transito tales
como senalizaciones, demarcaciones, semaforos y otros elementos
Gtiles para la optimizacion del uso de las vias y proponer soluciones.
> Analizar la incidencia que pueda tener en el transito, el desarrollo de
otras actividades tales como comercio, publicidad, obras viales,
actividades deportivas y recreativas, proponiendo soluciones cuando
sea necesario.

Proponer modificaciones a sentidos de circulacién de las vias en
coordinacion con los organismos de la administracion del estado

competentes.

h i

Y/

Y

> Participar en proyectos viales con las direcciones municipales y
organismos que corresponda.
> Realizar las demas funciones que la Direccion le encomiende.

> Ser unidad técnica para velar por el correcto cumplimiento de los
contratos vigentes con el municipio en materia de transito.

Marco Regulatorio:

- Ley 18.290 Ley de Transito y demas Normas que regulan la materia.
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4.- RECURSOS HUMANOS

El depaﬂarﬁento Técnico cuen

ta con dos funcionarios para terreno, una

secretaria y-una jefatura para las funciones habituales, donde a su vez esta es

dependiente de la Direccion de Transito y Transporte Publico. -

La organizacion y funciones de este departamento se muestran en la

siguiente tabla.

Funcionarios

Unidad

1.-Director

Transito y
Transporte Pubiico

2.-Jefe Depto.

Depto. Técnico

Terreno

3.-Inspector de

Depto. Técnico

Terreno.

4 -Asistente de

Depto. Tecnico

5.-Secretaria

Depto. Tecnico

Version N° 1
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5 . SECUENCIA DE TRAMITES

Actividad

Secuencia

Responsable

I
’ 5.1.- Seiializaciones de
_ Transito:
5.1.1.-Sefalética
Demarcaciones

Entrega Orden de trabajo

‘Funcionario 3

Recibe orden de trabajo por
bitacora

Empresa contratista

Seguimiento de Orden de trabajo

Funcionario 2-3-4

Evaluacion Técnica de trabajo

‘Funcionario 2-3

Aprobacion de trabajos

'Funcionario 2

5..1.2;- Semaforos

Generacion de reporte diario

Empresa Contratista

Revision y V°B° del reporte

Funcionario 2

5.1.3.- Catastros

Revision de sefalizaciones en
| terreno

Funcionario 3-4

Se compara con catastro anterior

Funcionario 3-4

Se analizan mermas

Funcionario 2-3-4

Gestion de reponer o comprar
segun sea el caso

Funcionario 1

Actividad

Secuencia

Responsable

5.2.- Obras de
mejoramiento vial

Deteccion de necesidad de
mejoramiento Vial

Depto. Técnico

5.2.1.-Obras Menores,
Obras Mayores

Estudio Factibilidad Técnica

Depto. Técnico,
Direccion de obras,
Organismos Externos

\

| Anteproyecto mejoramiento Vial

Depto. Técnico,
Direccion de obras,
Organismos Externos

Necesidad de Financiamiento

Depto. Técnico,
Direccion de obras,
Organismos Externos

Elaboracion de Proyecto

Depto. Tecnico,
Direccién de obras,
Organismos Externos

Licitacidn y/o Compra

Depto. Tecnico,
Direccion de obras,
Organismos Externos

Ejecucion de la Obra

Empresa Contratista

Aprobaciéon Técnica

Depto. Técnico,
Direccion de obras,
Organismos Externos

Recepcion final

Direccién de Transito,
ITO externo

“Versiéon N° 1
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Secuencia

Responsable

L Actividad

5.3.- Gestion Transporte
Publico:

Deteccion de Problematica o
Necesidad

Depto. Técnico, Usuarios

Estudio del Caso

Depto. Técnico

Gestion con empresa operadora,
Transantiago y/o M.T.T

Depto. Técnico

|

[ Actividad

Secuencia

Responsable

5.4.- Regulacion de
Estacionamientos en la
vialidad:

Deteccion de Problematica o
Necesidad

Depto. Técnico

Estudio del Caso

Depto. Técnico

Analisis indicativo si corresponde
orden de trabajo

Depto. Técnico

Version N° 1
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Actividad Secuencia . Responsable
5.5.. Estacionamientos | Solicitud de estacionamiento Usuario

Reservados: Estudio de Factibilidad Técnica | Depto. Técnico
Se solicita Informe a Carabineros | Depto. Técnico
Se solicita Decreto Alcaldicio Depto. Técnico
Orden de trabajo a contratista Depto. Tecnico
Se generan cobros mensuales Funcionario 5 J

[ Actividad | Secuencia Responsable

Estudio de Necesidad y/o
Regquerimientos

Depto. Tecnico

Analisis aspectos técnicos

Depto. Técnico

5.6.- Licitaciones:

Analisis aspectos administrativos

Depto. Técnico

Confeccién de bases de
Licitacion

Depto. Tecnico

Revision de Bases de Licitacion | Secplac
Analisis aspectos juridicos Direccion Juridica
Aprobacion final y llamada a Secplac

propuesta publica

Version N° 1
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Actividad

Secuencia

Responsable

5.7.- Cambios de Sentido
de Circulacion:

Se detecta Necesidad de
Cambio de Sentide de
Circulacion

Depto. Técnico, Usuarios

Estudios

Evaluacion costo-beneficio
Factibilidad técnica
Encuesta a vecinos

Depto. Técnico

Solicitud Decreto Alcaldicio

Depto. Técnico

Publicacion en periddico de alta
circulacion y difusion

Prensa y Difusion

Orden de Trabajo a empresa
contratista ( Sefializaciones)

Depto. Técnico

Implementacion de
sefializaciones segun dicta

' Decreto Alcaldicio

Empresa Contratista

s

Actividad

Secuencia

Responsable

5.8.- Participacion en
Proyectos de
Organismos Externos:

Se genera proyecto

Direcciones Municipaies,
organismos externos

Opiniones, observaciones
técnicas sobre vialidad

Depto. Técnico

Coordinacion con organismos
externos durante ejecucion de
las obras

Depto. Técnico

Observaciones relacionadas con
la recepcion final de las obras

Depto. Técnico
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Actividad - Secuencia Responsable
5.9.- Atencion
Requerimientos de la
Comunidad: - Solicitud de Atencion Usuario
' Ingreso de datos a base digital | Funcionario 2
Estudio técnico Funcionario 2
Orden de trabajo Funcionario 3
Hoja de ruta Depto. Técnico
Informe técnico derivado a otra :
unidad u organismo Depto. Técnico J
Actividad Secuencia Responsable
Hacer cumplir contratos Dpto. Técnico
Se efectua seguimiento de
avance Dpto. Técnico
6.- Fiscalizaciones a Cumplimientos de deberes y Empresa contratista
Contratistas: plazos
Amonestaciones si corresponde | Dpto. Tecnico
Proponer multas a la Dpto. Técnico
Administracion municipal
Aplicar multas si corresponde Decreto Alcaldicio
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L

Responsable

Actividad Secuencia
7.-V° B° Pago de Contratista presenta factura a
Facturas: cobrar en oficina de partes Empresa contratista

Of. De partes deriva a direccion
de transito para V° B® si
corresponde

Oficina de partes

Se certifica el pago y se deriva a

Direccion de Finanzas

Funcionario 2

Se deriva a Tesoreria

Direccién de Finanzas

Se efectua el pago si
corresponde

Tesoreria Municipal

Version N° 1

|

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares

Elaboro

Reviso y aprobo

Sr. Ing. Laureano E. Calderon F.
Sr. Ing. Mario E. Meza lrribarra




[o Prad:"'»’ ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LO PRADO | Pag.N°®13
Mucho Mejﬁr
Manual de Procedimientos Departamento Técnico

6.- FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS.
6.1.- Senalizaciones de Transito

6.1.2.- Senaléticas y Demarcaciones

r Solicitud de Senaleticas y Dernarcaciones
E Asistente d | d i "
Cor:tpr:;?a "zt:::ni © ns:;?::ﬁro " Jefe de depto. Secretaria Contribuyenlte
F‘t.- Entrega
orden de
L. trabajo
¥
2.- Recibe
orden de
trabajo
L4
H 3.- Seguimiento de orden de trabajo
4.- Evaluacién lécnica de
trabajo
hd
5.-
Aprobacion
de trabajos
.
3 Fin
Lo Prad &
Mucho Meor
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6.1.3.- Semaforos
Semaroros
Empresa Asislente de Inspector de :
Contratista terreno terreno Jefe de depto. SeGaTaIN
: |
Generacion
de reporte
diario
2.- Recibe
reporte diario
v
3.- Revision
de reporte
v
Fin
-
Lo Prad=-®:
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6.1.4.- Catastros

Catastros de Serializaciones
Empresa Asistente de Inspeclor de Director de ;
Contratista terreno terreno Jete de depio. Transito Contribuyente
1.- Revisién de sefales In

situ

v

2.- Comparacion con
catastro anterlor
1 v
3.- Se anallzan las mermas ‘
v
4,- Gestion
para reponer o
comprar segin
sea el caso
A4
——
Fin J
Lo Priad-&
Mudur Mejar
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6.2.- Obras de Mejoramiento Vial

Obras de Mejoramiento vial
Empresa Asislenle de Inspector de Direclor de Qrganismos p
- J Lo, * niribuyent
Contratista terreno tarreno e de dep Transilo Exlernos G e
1.- Datsccion
de necesidad
mejoramiento
vial
A\
G‘hra\ sl
“Mayor..7/
3 N, Nc —————
_____ v
2.- Estudio 2.- Estudlo
factibllidad {factibilidad
tecnica tecnica
3- 3.
Anteproyscto Anteproyecto
mejoramiento mejoramiente
vial vial
v v
~|—4.- Necesidad 4.- Necesidad
de de
financiamiento financiamiento
v v
5.- Elaboracion 5.- Elaboracion
de proyecto de proyecto
v v
6.- Licitacion 6.- Licitacion
ylo compra ylo compra
7.- Ejecucién
de la obra
| 3
b B.- Aprobacion
LO P g adr:'d‘ tecnica
Muche Mejor
9. Recepcid
final
Fin I
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6.3.- Gestion de Transporte Publico

Gestion Transporte Publico
Empresa Asistenle de Inspector de : Organismos :
Contratista £ amans PAREpES Jefe de depto. | Contribuyenle Edlemos Secretaria
1.- Deteccion de problematica o
necesidad
v
2.- estudio
del caso
v
3.- Gestion con
ampresa
operadora,
Transantiago
ylo MT.T
i
Fin
Lo Prad-$:
Muche Mejor
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6.4.- Regulacion de Estacionamientos

Regulacion de Estacionamientos en la vialidad

Empresa Asislente de Inspector de . Organismos _
Cantratista lerreno terreno deje 06 e, Conmbuyentg Extemos Secralada
1.- Deteccion de problematica o necesidad
v
2.- Estudio
del caso
Y
3.-Anallsis | |
Indicativo si
corrasponde
orden de
trabajo ]
4
( Fin
Lo Prad -
© Mucho Mejor
Version N° 1
' Elaboro Reviso y aprobo
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 6.5.- Estacionamientos Reservados
Estacionamientos Reservados
Empresa Asislenle de Inspeclor de : Organismos
Contratista terreno terreno Jelg ue veplo: Usuarios Extemos Secralaria
“1.- Solicitud de
estacionamientos
I
{__
2.- Se informa
sobre
Requisitos
v
3.- Se solicita
informe a
carabineros
i____._j
/
(/ Cum;}\ )__
~Requisitos.?, Neo
\\
\\
Si
4.- Se solicita
Decreto
Alcaldicio
v
5.- Orden de
trabajo a
contratista
Lo Prad-®& —
Mucho Mejot N :
6.- Se generan
cobros
mensuales
r‘L
Fin
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6.6.- Licitaciones

Licitaciones
Empresa Asislenle de Inspector de Direccion ;
Contratista terreno terreno Jei-e G eepto. Seepiac Juridica Secretans
L--'Estudio de
necesidad ylo
requerimientos
2.- Andlisis
aspectos
‘ticnicas
3.- Andlisis
aspeclos
Administra.
v
4.- Confeccion
de Bases de
licitaclén
I ;
5.- Revision de
Bases
¢ ——
v
6.- Analisis
aspectos
juridicos
F el
| 7.- Aprobacién
Lo Prad: "L final y llamada
a propuesta
Mucho Mejor aublica
v
Fin
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6.7.- Cambios de Sentido de Circulacion

Cambios de Sentido de Circulacion
Empresa Asislenle de Inspector de § e Y
Corralista Sario \orano Jefe de depto. Usuarnos Prensa y difusion| ~ Secrelaria
1.- Se detecta necesidad de
cambio de sentido de
circulacion
v
2.- Estudios
Evaluacién
Costo-
Beneficio
Factibilidad
técnica
Encuesta a
vecinos
v
3.- Sollcitud
Decreto
Alcaldicio
1
v
4,- Publicacion
en periodo de
alta circulacién
y difusién
. \
5.- Orden de
trabajo 8
= BMpress
LO P ¥ ad:?‘ contratista
Mucho Mejor
'
6.» Implementar
sefalizaciones
segun dicta
Decreto
Alcaldicio
v
Fin
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6.8.-

Participacion en Proyectos de Organismos Externos

Participacion en proyectos de Organismos Externos

Empresa
Contratista

Asislenie de
terreng -

Inspector de
lerreno

Jefe de deplo.

Organismos

Externos S_ecrelana

Usuarios

LoFbad#?

Mucho Mej

L

1.- Se Genara
Proyecto

|

r

| 2.- Opiniones,
observaciones
técnicas de
vialidad

3.-
Coordinacion
con
Organismos
externcs
durante las
obras

v

4.-
Observaciones
relacionadas
con la recepcién
final
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6.9.- Atencion Requerimientos de la comunidad

Atencién Requerimientos de la comunidad
Empresa Asislenle de Inspector de 3 Organismos .
Contratista  § lerreno terreno Jelsde:deplo Lisuarios Extemos Secretaria
1.- Solicitud de
atencién
*_..___I
2.- Ingreso de
datos a
sistema
v
1.- Estudio
lécnico
4.- Crden de
trabajo
I
5.- Hoja de ruta
- v
Lo Prad -$: i
Mm f/I'EJOE' derivado a otra
unidad u
organismo
v
N\
Fin
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6.9.1- Fiscalizaciones a Contratistas
| Fiscalizaciones a Confratistas
. Empre_s.a Asisienia do ingpssior o Jele de depto. Usuarios Alcaldia Secretaria
Contratista terreno lerreno ;
1.- Hacer
cumpli
contratos
2.- Se afectia
seguimiento
de avance
\d
3.- Cumplir
con deberes y
plazos

> g

E
P

w

v

Si

Lo Prad-#
Muchp Mejor

v

4.
Amonestacion
si corresponde

v

5.- Proponer
multas a la
Adm.
municipal

|

l

:

6.- Aplicar
multas sl
corresponde

J

(_—Flrl

L
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6.9.2.- V° B° Pago de Facturas

\V° B°® Pago de Facturas a contratistas
Empresa Asislenie de Direccion de . i "
Gesiatica el Fifianzas Jefe de depto. ||  Tesoreria Oficina de Partes|  Secrelaria
1.- Presenta
Faciura a
cobrar por Of.
de Partes
v
2.- Deriva
factura a
Direccion de
Transito para
suV*B"si
corresponde
3.- 5e Centifica
pago y 58
deriva a
Direccién de
Finanzas
L
4.-Se derivaa
Tesoreria
Municipal
5.- Se efectis
k. pago sl
Lo Prad-%: G
r
Mucho Mejot
hd
—
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