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visto bueno anotado por el Sr. Alcalde (S) al margen del referido
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nual de Procedimientos Departamento Licencias de ConducirMa

1.-INTRODUCION

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

las secuencias de
realizados por el

Además este manual es

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

:undamental para la tarea de inducción a funcionarios
nuevos que se podrían incorporar a este departamento, dependiente de la
dirección de transito.

. Definiciones (ISO 9000:2005):

%S££ZE!&¿^ 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

Versión N° 1

Sr.

Elaboró

Ing. Francisco A. Orellana Valladares
Reviso y aprobó

Sr. Ing. Mario E. Meza Irribarra
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wSSsaasas--ssaassssa
de Licencias de Conducir.
Este documento permitirá conocer:

- Estructura de la Unidad de Licencia de Conducir.
Pnnrinnamiento interno en relación con el usuario."- B£m> ^ acuidades para la entrega del servicio a, usuano

-Facilitar la fiscalización yevaluación del personal involucrado.

2.1.-ALCANCE

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

Licencias de Conducir

Primera Licencia de Conducir.

> Licencia Profesional (A1, A2, A3; A4, A5)
> Licencia no Profesional (B y C)
> Licencias Especiales (D, E, F).

Control Licencias de Conducir

> Profesionales
> No Profesionales
> Especiales

Cambio a Clase Profesional

> Cambio de ley N° 18290 a Ley N° 19745

Otros Tramites

> Duplicado, cambio de nombre y/o domicilio
> Verificación de datos
> Certificados de antigüedad
> Tramites pendientes
> Resoluciones de denegación

Versión N° 1
Elaboró

Sr. Ing. Francisco A^^OjglIajia^llaG^res^
Reviso y aprobó

Sr. Ing. Mario E. Meza lrribarra_
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FUNCIONES REALIZADAS POR EL DEPTO. DE LICENCIAS DE
CONDUCIR.

La función principal del departamento de licencias de conducir es atender alos
candidatos interesados en obtener licencia para conducir. Donde se evalúan
amonedad Psíquica, Física, la cual realiza el Medico del Depto yteonca-
Pradfca acargo de funcionarios examinadores, a su vez el director de transrto
Zne la misión de evaluar la idoneidad moral de cada candidato que se
presenta ante estas dependencias para control u obtener la hcenc.a de
conducir.
También se pueden mencionar las siguientes actividades.

r

>

Duplicado, cambio de nombre y/o domicilio
Verificación de datos
Certificados de antigüedad
Tramites pendientes
Resoluciones de denegación

Marco Regulatorio:

- Ley 18.290 Ley de Tránsito

DS 170 "Reglamento para el Otorgamiento de Licencias de Conductor".
Por lo cual solo se hará entrega de licencias de conducir a los interesados que
cumplan con las normas que regulan esta materia.

Versión N° 1

Elaboro

Sr. Ing. Francisco A. Qrellana Valladares
Reviso y aprobó

Sr. Ing. Mario E. Meza Irribarra
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Manual
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4.- RECURSOS HUMANOS

El departamento de licencias de conducir tiene su propia estructura orgánica
donde a sil vez es dependiente de la dirección de Transito yTransporte
Público.

La organización yfunciones de este departamento se muestran en la
siguiente tabla.

Funciones Unidad

1.-Director Transito y
Transporte

Publico

2.-Médico Lie. Conducir

3.-Médico Lie. Conducir

4.-Jefe Depto. Lio Conducir

5.-Secretaria Lie. Conducir

6.-Examinador

Teórico

Lie. Conducir

7.-Examinador

Practico

Lio Conducir

8.-Ayudante Médico Lie. Conducir

9.-Atención Mesón
Público

Lie. Conducir

10.-Fotoqrafía Lie. Conducir

11.-Atención Mesón
Público

Lio Conducir

Versión N° 1

Elaboro

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares
Reviso y aprobó

Sr. Ing. Mario E. Meza Irribarra
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5.- SECUENCIA DE TRÁMITES

5.1.

Actividad

. Primera Licencia de
Conducir:

Secuencia

EjTtre^aJ^ra_d^jtejTCión^G^
Pago certificado de
anteced^nte^j¿Jic^ncja_e^^
Emisión Certificado
Antecedentes

Evaluación Idoneidad Moral
Fctc^rafj^xldl^Ma-DacjilaL
Fyamen Psicométrico

Examen Médico
Examen Teórico
Examefi^ráctico
ppwioa^narpeta antecedentes^
Emisión Licencia de Conducir_

Firmaücencia de Conducir
EjTtreg^Jjc^nciadeCc^^

SecuenciaActividad

5.2.- Renovación Licencia
Conducir (Clases B, C y

Pp^P_hnra de atención yGiro
Pago certificado depago ceiuiiL.<auu uc
antecedentes y licencia en Caja_
Emisión Certificado
Antecedentes

Versión N° 1

Evaluación Idoneidad Moral
F^tc^rafjaj^iiuella_pjcjil^
Fvamen Psicométrico

Examen Médico
Revisar Carpeta antecedentes
RTTisjónJ-icencia de Corjducjr_

ñrma Licencia de Conducir
Fntreaa Licencia de Conducir_

Responsable

Ventanilla Única

Tesorería

Funcionario 9

Director de Transito
Funcionario 10

Funcionario 8

Dra.,-Dr
Funcionarios 6 -7
Funcionarios 6-7
Funcionario 4

Funcionario 4
Usuario - Funcionario 4
-Director
Funcionario 10

Responsable
Ventanilla Única

Tesorería

Funcionario 9
Director de Transito

Funcionario 10

Funcionario 8

Dra..-Dr

Funcionario 4
Funcionario 4
Usuario - Funcionario 4
•Director

Funcionario 10

Elaboro

SUn^rarjds^oA.C^

Reviso y aprobó
SrJn^JvTarjoJLJyje^aJ^
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Actividad Secuencia

Entrega hora de atención y Giro5.3.- Cambio a Clase

Profesional:

Actividad

5.4.- Renovación Licencia
Conducir Profesional y/o

De la Ley 18.290:

Versión N° 1

Pago certificado de
antecedentes y licencia en Caja
Emisión Certificado
Antecedentes

Fvaluación Idoneidad Moral

Fotografía y Huella Dactilar
Examen Psicométrico

Examen Médico

Examen Teórico
Examen Práctico
Revisar Carpeta antecedentes
Fmi^inn Ucencia de Conducir

Firma Licencia de Conducir
Entrega Licencia de Conducir

Secuencia

Entrega hora de atención y Giro
Pago certificado de
antecedentes y licencia en Caja
Emisión Certificado
Antecedentes

Evaluación Idoneidad Moral
Fotografía y Huella Dactilar
Fxamen Psicométrico

Examen Médico
Examen Teórico
Revisar Carpeta antecedentes
Emisión Licencia de Conducir

Firma Licencia de Conducir
Entrega Licencia de Conducir

Responsable

Ventanilla Única

Tesorería

Licencias de Conducir

Director de Transito

Funcionario 10

Funcionario 8

Dra.,-Dr
Funcionarios 6 - 7

Funcionarios 6 - 7

Funcionario 4

Funcionario 4
Usuario- Funcionario 4

-Director

Funcionario 10

Responsable
Ventanilla Única

Tesorería

Funcionario 9

Director de Transito

Funcionario 10

Funcionario 8

Dra.,-Dr.

Funcionarios 6 - 7
Funcionario 4

Funcionario 4
Usuario- Funcionario 4

-Director

Funcionario 10

Elaboro

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares_ Sr.

Reviso y aprobó
Ing. Mario E. Meza Irribarra
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5.5.- Duplicado y/o
Cambio

De Domicilio:

5.6.-Solicitud de
Certificados

Actividad
5.6.1.-Certificado

Antigüedad

5.6.2.- Certificado no
Trámite

5.6.3.- Resolución
Denegación

Versión N° 1

Pago Trámite en Caja
Atención en Mesón y Giro
l u^jv i i ^ — - j

Fotografía v Huella Dactilar
Emisión Certificado
Antecedentes

Funcionario 9-10

Tesorería

Funcionario 10

Funcionario 9

Evaluación Idoneidad Moral_v giupoi^i i i~~- .

Revisar P.arpeta antecedentes
fc ! TT i •_ i :„ J„ rñnWi ir* irEmisión Licencia de Conducir

Director de transito
Funcionario 4

Funcionario 4
Usuario- Funcionario 4
DirectorFirma Licencia de Conduc

Entrega Licencia de Conducir Funcionario 10

Secuencia

Atención en Mesón y Giro
Pago Trámite en Caja
Confección del Certificado
Firma Certificado

Entrega del Certificado

Atención en Mesón y Giro
Pago Trámite en Caía
Confección del Certificado
Firma Certificado

Entrega del Certificado

Atención en Mesón y Giro
Pago Trámite en Caja
Confección del Certificado
Firma Certificado
Entrega del Certificado

Responsable

Funcionario 9-10

Tesorería

Funcionario 5

Funcionario 4- Director

Funcionario 9-10

Funcionario 9-10

Tesorería

Funcionario 5
Funcionario 4 - Director

Funcionario 9-10

Funcionario 9 - 10

Tesorería

Funcionario 5
Funcionario 4- Director

Funcionario 9-10

Elaboró
Sr. Ing. Francisco A. Orellana Vaj|adares_

Reviso y aprobó
^OrjnrjJVlarioj. Meza lrribarra
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Ma

6.- FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS.

6.1.- Primera Licencia de Conducir

Versión N° 1

Elaboro

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares
Reviso y aprobó

Sr. Ing. Mario E. Meza Irribarra
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6.2.- Renovación Licencia de conducir (Clases B, C y D)

Renovación Licencia Conducir Clases B, Cy D

Ventanilla

. Única

2.- Entrega

Hora de

atención,

Genera Pago

Tesorería

3.- Pago

certificado de

antecedentes

y ucencia

Lo Prad"
Mucho Mejor

Versión N° 1

Administrativo

4.- Emisión de

certificado

6.- Toma de

fotografía y
huella

dactilar

Director

*• .antecedentes.''

^Aprueba examerN.,

13.- Firma

licencia de

conducir

Elaboró

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares

Medico

Aprueba\l Nc
examen

s medico /*'

Jefe de depto. Contribuyente

1.- Solicitud

Hora de

atención

Informa

denegación

1. Recibe

notificación

10.- Emisión

licencia de

conducir

11.-Firma

de

facsímil

Notificación

fecha repetición
examen

Notificado nuevos

documentos

médicos

12.- Firma

licencia de

conducir

14.- Entrega

de licencia

de conducir

Reviso y aprobó
Sr. Ing. Mario E. Meza Irribarra
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6.3.- Renovación Licencia de conducir Profesional y/o de la ley 18.290

Renovación Licencia Conducir Profesionaly/o de la Ley 18.290

Versión N° 1

Elaboró

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares
Reviso y aprobó

Sr. Ing. Mario E. Meza Irribarra
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Manual de ProcedimleTitoTDerJartamento Licencias de Conducir

6.4.- Cambio de Clase Licencia de Conducir

Licenciade Conducir Cambio de Clase

Versión N° 1

Elaboró

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares
Reviso y aprobó

Sr. Ing. Mario E. Meza Irribarra
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LO PRADO Pág. N°13

6.5.- Duplicado y/o Cambio de Domicilio

Versión N° 1

Reviso y aprobóElaboro
Sr. Ing. Francisco A. Orellana ValladaresJ__Sr_lng. Mario E. Meza Irribarra
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6.6.- Solicitud de Certificados

Solicitud de Certificados

Tesorería

3.- Pago de
certificado

Administrativo

2.- Envia a

pagar

4.- Recibe

comprobante

de pago

8- Entrega
certificado

Lo Prod **
Mucho Mejor

Versión N° 1

Director

7.- Firma

de

certificado

Elaboró

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares

Secretaria

5.- Confección

de certificado

Jefe de depto

6.- Firma

de

certificado

Contribuyente

1.- Solicita

certificado

9.- Recibe

certificado

Fin )

Reviso y aprobó
Sr. Ing. Mario E. Meza Irribarra
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ÍNDICE

1.- Introducción
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3.- Funciones realizadas por depto. Técnico

4.-RR.HH
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Versión N° 1
Elaboró

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares
Reviso y aprobó

Sr. Ing. Laureano E. Calderón F.
Sr. Ing. Mario E. Meza Irribarra
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nT^TdTpTo^edimleTrtoTDepartamento Técnico
Ma

1.-INTRODUCION

Fn pI siauiente manual se pretende dar a conocer las secuencias de
activlde (P oced^entos) de los distintos procesos reamados por elDe^mento Técnico de la dirección de Transito yTranspcrte Publico.

Rucando como fin estudiar los procedimientos realizados por este
departamento y pasmarlo en este documento, lo cual nos s,rve comoSde mejora continua de cada proceso y también para evitar
posees duplicidades de funciones uomisiones de cualqu.er tipo.

Además este manual es fundamental para la tarea de inducción afandonarioa
nuevos que se podrían incorporar a este departamento, dependente de la
dirección de transito.

. Definiciones (ISO 9000:2005):

Su£S^coríuíto de actividades, c,ue utiliza recursos para transformar elementos
de entrada en resultados"

Procedimiento (apartado 3.4.5) j„„nnmrKn"
"Forma especificada para llevar a cabo una act.vidad oun proceso

Versión N° 1
Elaboro

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares
Reviso y aprobó

Sr. Ing. Laureano E. Calderón F.
Sr Ina. Mario E. Meza Irribarra
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Manual de Procedimientos Departamento Técnico

2.- OBJETIVO
El presente manual tiene por finalidad formalizar las actividades asociadas con
los procesos realizados por la Unidad Técnica de la Dirección de transito.
Este documento permitirá conocer:
- Estructura del departamento técnico.
-Descripción detallada de actividades para la entrega del servicio al usuario.
- Facilitar la fiscalización yevaluación del personal involucrado.

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

Señalizaciones de Transito.

> Demarcaciones

> Señalética vertical
> Semaforización

Empresas contratistas.

> Provisiones

> Reparaciones
K

V.

Reposiciones
Mantenciones

Obras de mejoramiento vial.

> Obras menores

> Obras de gran Impacto

Gestión Transporte Público.

> Coordinación con Transantiago y Operadores
> Taxis en General

Regulación de Estacionamientos en la vialidad

> Prohibiciones
> Estacionamientos reservados

Versión N° 1
Elaboro

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares
Reviso y aprobó

Sr. Ing. Laureano E. Calderón F
Sr. Ing. Mario E. Meza Irribarra
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Licitaciones.

Cambios de sentido de circulación.

Participación en proyectos de organismos externos.

Atender Requerimientos de la Comunidad.

Fiscalizaciones.

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

Versión N° 1
Elaboró

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares
Reviso y aprobó

Sr. Ing. Laureano E. Calderón F.
Sr. Ing. Mario E. Meza Irribarra
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Manual de Procedimientos Departamento Técnico

3.- FUNCIONES REALIZADAS POR EL DEPTO. TÉCNICO.

El Departamento técnico depende directamente de la Dirección de Transito y
Transporte Público, y su objetivo es efectuar los estudios necesarios para
optimizar el uso de; las vías publicas de circulación vehicular y peatonal,
proponiendo oportunamente las mejoras que se deban llevar a cabo, debiendo
velar además por la mantención y buen funcionamiento de las señalizaciones
de transito existentes en la comuna.
También se pueden mencionar las siguientes actividades.

> Estudiar y proponer alternativas de solución a los problemas de
transito relacionados con la congestión vehicular, estacionamientos,
circulación vehicular y peatonal.

> Controlar el correcto desempeño de las empresas contratadas para
prestar servicios a la municipalidad, tales como:
Mantención de semáforos, señalizaciones de transito,
demarcaciones, semaforización y otras que se relacionen con
materias de la Dirección.
Detectar las deficiencias respecto a dispositivos de transito tales
como señalizaciones, demarcaciones, semáforos y otros elementos
útiles para la optimización del uso de las vías yproponer 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 circulación de las vías en
coordinación con los organismos de la administración del estado
competentes.

> Participar en proyectos viales con las direcciones municipales y
organismos que corresponda.

> Realizar las demás funciones que la Dirección 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 Tránsito ydemás Normas que regulan la materia.

r

>

r

Versión N° 1

Elaboró

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares
Reviso y aprobó

Sr. Ing. Laureano E. Calderón F.
Sr. Ing. Maño E. Meza Irribarra
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4.- RECURSOS HUMANOS

El departamento Técnico cuenta con dos funcionarios para terreno, una
secretaria yuna jefatura para las funciones habituales, donde a su vez esta es
dependiente de la Dirección de Transito yTransporte Publico.

La organización yfunciones de este departamento se muestran en la
siguiente tabla.

Funcionarios Unidad

1.-Director Transito y
Transporte Pubiico

2.-Jefe Depto. Depto. Técnico

3.-Inspector de
Terreno

Depto. Técnico

4.-Asistente de

Terreno.

Depto. Técnico

5.-Secretaria Depto. Técnico

Versión N° 1

Elaboró

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares
Reviso y aprobó

Sr. Ing. Laureano E. Calderón F.
Sr. Ing. Mario E. Meza Irribarra
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5.- SECUENCIA DE TRÁMITES

Actividad

5.1.-Señalizaciones de
Transito:

5.1.1.-Señalética
Demarcaciones

5.1.2.-Semáforos

5.1.3.-Catastros

Actividad

5.2.- Obras de
mejoramiento vial

5.2.1 .-Obras Menores,
Obras Mayores

Secuencia

Entrega Orden de trabajo
Recibe orden de trabajo por
bitácora .
Seguimiento de Orden de trabajo
Evaluación Técnica de trabajo
Aprobación de trabajos

Generación de reporte diario
Elisión vV°B° del reporte
Revisión de señalizaciones en
terreno

Se compara con catastro anterior
Se analizan mermas
Gestión de reponer o comprar
según sea el caso

Secuencia
Detección de necesidad de
mejoramiento Vial

Estudio Factibiüdad Técnica

Anteproyecto mejoramiento Vial

Necesidad de Financiamiento

Elaboración de Proyecto

Licitación y/o Compra

Ejecución de la Obra

Aprobación Técnica

Recepción final

Responsable

Funcionario 3

Empresa contratista
Funcionario 2-3-4

Funcionario 2-3

Funcionario 2

Empresa Contratista
Funcionario 2

Funcionario 3-4

Funcionario 3-4

Funcionario 2-3-4

Funcionario 1

Responsable

Depto. Técnico
Depto. Técnico,
Dirección de obras,
Organismos Externos
Depto. Técnico,
Dirección de obras,
Organismos Externos
Depto. Técnico,
Dirección de obras,
Organismos Externos
Depto. Técnico,
Dirección de obras,
Organismos Externos
Depto. Técnico
Dirección de obras
Organismos Externos

Empresa Contratista
Depto. Técnico
Dirección de obras
Organismos Externos
Dirección de Transito,
ITO externo

Versión N° 1
Elaboró

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares
Reviso y aprobó

Sr. Ing. Laureano E. Calderón F.
Qpin^jVlarioB Meza Irribarra



Lo Pradfy
Mucho Mejor

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LO PRADO Pág. N° 8

Manual de Procedimientos Departamento Técnico

Actividad

5.3.- Gestión Transporte

Público:

Actividad

5.4.- Regulación de
Estacionamientos en la

vialidad:

Secuencia

Detección de Problemática o
Necesidad

Estudio del Caso
Gestión con empresa operadora,
Transantiago y/o M.T.T

Secuencia

Detección de Problemática o
Necesidad

Estudio del Caso
Análisis indicativo si corresponde
orden de trabajo

Responsable

Depto. Técnico, Usuarios
Depto. Técnico

Depto. Técnico

Responsable

Depto. Técnico
Depto. Técnico
Depto. Técnico

Versión N° 1
Elaboró

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares
Reviso y aprobó

Sr. Ing. Laureano E. Calderón F.
Sr. Ing. Mario E. Meza Irribarra
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Actividad

5.5.- Estacionamientos

Reservados:

Secuencia

Solicitud de estacionamiento

Estudio de Factibilidad Técnica

Responsable

Usuario

Depto. Técnico

Se solicita Informe a Carabineros Depto. Técnico

Depto. Técnico

Actividad

Se solicita Decreto Alcaldicio
Orden de trabajo a contratista
Se generan cobros mensuales

Secuencia

Estudio de Necesidad y/o
Requerimientos
Análisis aspectos técnicos

Depto. Técnico
Funcionario 5

Responsable

Depto. Técnico
Depto. Técnico

5.6.- Licitaciones: Análisis aspectos administrativos
Confección de bases de
Licitación

Depto. Técnico
Depto. Técnico

Versión N° 1

Revisión de Bases de Licitación

Análisis aspectos jurídicos
Aprobación final y llamada a
propuesta pública

Elaboró

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares Sr. Ing
Sr. Ing

Secplac

Dirección Jurídica

Secplac

Reviso y aprobó
Laureano E. Calderón F.
Mario E. Meza Irribarra

1
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Actividad

5.7.- Cambios de Sentido
de Circulación:

Actividad

5.8.- Participación en
Proyectos de

Organismos Externos:

Secuencia

Se detecta Necesidad de
Cambio de Sentido de
Circulación
Estudios

Evaluación costo-beneficio
Factibilidad técnica
Encuesta a vecinos
Solicitud Decreto Alcaldicio
Publicación en periódico de alta
circulación y difusión
Orden de Trabajo a empresa
contratista ( Señalizaciones)
Implementación de
señalizaciones según dicta
Decreto Alcaldicio .

Secuencia

Se genera proyecto
Opiniones, observaciones
técnicas sobre vialidad
Coordinación con organismos
externos durante ejecución de
las obras
Observaciones relacionadas con
la recepción final de las obras

Responsable

Depto. Técnico, Usuarios

Depto. Técnico

Depto. Técnico

Prensa y Difusión

Depto. Técnico

Empresa Contratista

Responsable

Direcciones Municipales,
organismos externos

Depto. Técnico
Depto. Técnico

Depto. Técnico

Reviso y aprobó
Sr. Ing. Laureano E. Calderón F.
Sr. Ing. Mario E. Meza Irribarra
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Actividad

5.9.-Atención

Requerimientos de la
Comunidad:

Actividad

6.- Fiscalizaciones a
Contratistas:

Versión N° 1

Secuencia

Solicitud de Atención

Ingreso de datos a base digital
Estudio técnico

Orden de trabajo

Hoja de ruta
Informe técnico derivado a otra
unidad u organismo .

Secuencia

Hacer cumplir contratos
Se efectúa seguimiento de
avance

Cumplimientos de deberes y
plazos
Amonestaciones si corresponde
Proponer multas a la
Administración municipal

Aplicar multas si corresponde

Responsable

Usuario

Funcionario 2

Funcionario 2

Funcionario 3

Depto. Técnico

Depto. Técnico

Responsable

Dpto. Técnico

Dpto. Técnico
Empresa contratista

Dpto. Técnico
Dpto. Técnico

Decreto Alcaldicio

Elaboro

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares
Reviso y aprobó

Sr. Ing. Laureano E. Calderón F
Sr. Ing. Mario E. Meza Irribarra
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Actividad

Vo B° Pago de
Facturas:

Secuencia

Contratista presenta factura a
cobrar en oficina de partes
Of. De partes deriva a dirección
de transito para V° B° si
corresponde
Se certifica el pago y se deriva a
Dirección de Finanzas

Se deriva a Tesorería
Se efectúa el pago si
corresponde

Responsable

Empresa contratista

Oficina de partes

Funcionario 2

Dirección de Finanzas

Tesorería Municipal

Versión N° 1
Elaboró

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares
Reviso y aprobó

Sr. Ing. Laureano E. Calderón F.
Sr. Ing. Mario E. Meza Irnbarra
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6.- FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS.

6.1.- Señalizaciones de Transito

6.1.2.- Señaléticas y Demarcaciones

Solicitud de Señaléticas y Demarcaciones

Empresa
Contratista

2.- Recibe

orden de

trabajo

Lo Prod
Mucho Méú

Asistente de

terreno

Inspector de
terreno

1.- Entrega

orden de

trabajo

Jefe de depto.

3.- Seguimiento de orden de trabajo

or

4 - Evaluación técnica de
trabajo

Aprobación
de trabajos

Secretaria Contribuyente

Versión N° 1
Elaboró

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares
Reviso y aprobó

Sr. Ing. Laureano E. Calderón F.
Sr. Ing. Mario E. Meza Irribarra
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6.1.3.- Semáforos
Semáforos

Empresa
Contratista

Asistente de

terreno

Inspector de
terreno

Jefe de depto. Secretaria

1.-

Generación

de reporte

diario

*_

Lo Proc\'fi
Mucho M ejor

Versión N° 1
Elaboró

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares

3.- Revisión

de reporte

1 f

C - )

2.- Recibe

reporte diario

Reviso y aprobó
Sr. Ing. Laureano E. Calderón F.
Sr. Ing. Mario E. Meza Irribarra
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6.1.4.- Catastros
Catastros de Señalizaciones

Empresa
Contratista

Asistente de

terreno

Inspector de
.terreno

1.. Revisión de señales in
sltu

2.- Comparación con
catastro anterior

Jefe de depto.
Director de

Transito
Contribuyente

3.- Se analizan las mermas

Lo Prodfy
Muchst Mejor

Versión N° 1
Elaboró

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares

:in j

A.- Gestión

para reponer o

comprar según
sea el caso

Reviso y aprobó
Sr. Ing. Laureano E. Calderón F.
Sr. Ing. Mario E. Meza Irribarra
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6.2.- Obras de Mejoramiento Vial
Obras de Mejoramiento vial

Empresa

Contratista

7.- Ejecución
de la obra

Asistente de

terreno

Lo
Muüu'

Prad
Mejor

Versión N° 1

Inspector de
terreno

Jefe de depto.

1,- Detección

de necesidad

mejoramiento
vial

Obra \ Sl
ayor..7/

2.- Estudio

factlbllldad

técnica

Anteproyecto
mejoramiento

vial

4.-Necesidad

de

financiamiento

5.- Elaboración

de proyecto

6.- Licitación

y/o compra

- Aprobación
técnica

Elaboró

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares

Director de

Transito

9.- Recepción
final

Organismos
Externos

2.- Estudio

factlbllldad

técnica

3.-

Anteproyecto

mejoramiento
vial

4.- Necesidad

de

(inanciamiento

5.- Elaboración

de proyecto

6.- Licitación

y/o compra

Contribuyente

Reviso y aprobó
Sr. Ing. Laureano E. Calderón F.
Sr. Ing. Mario E. Meza Irribarra
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6.3.- Gestión de Transporte Público

Empresa
Contratista

Asistente de

' terreno

Lo
Muchi) Mejor

Prod*

Gestión Transporte Público

Inspector de
terreno

Jefe de depto. Contribuyente

1.- Detección de problemática o
necesidad

2.- estudio

del caso

3.- Gestión con

empresa

operadora,
Transantiago

y/o M.T.T

Organismos
Externos

Secretaria

Versión N° 1
Elaboró

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares
Reviso y aprobó

Sr. Ing. Laureano E. Calderón F.
Sr. Ing. Mario E. Meza Irribarra
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6.4.- Regulación de Estacionamientos
Regulación de Estacionamientos en la vialidad

Versión N° 1
Elaboró

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares
Reviso y aprobó

Sr. Ing. Laureano E. Calderón F.
Sr. Ing. Mario E. Meza lrribarra
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6.5.- Estacionamientos Reservados
Estacionamientos Reservados

empresa

Contratista

Asistente de

terreno

Lo Pradal
Mucho Mejo

Versión N° 1

Inspector de
terreno

Jefe de depto.

2.- Se informa

sobre

Requisitos

3.- Se solicita

informe a

carabineros

4.- Se solicita

Decreto

Alcaldicio

5.-Orden de

trabajo a
contratista

Elaboró

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares

Usuarios

'1.-Solicitud de

estacionamientos

/ Cumple
\Requisitos.?/

\ /
í

Organismos
Externos

•Secretaria

6.- Se generan

cobros

mensuales

GD

Reviso y aprobó
Sr. Ing. Laureano E. Calderón F.
Sr. Ing. Mario E. Meza Irribarra
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6.6.- Licitaciones

Empresa
Contratista

Lo Prcuíl
Mucho Mejhr

Versión N° 1

Asistente de

terreno

Inspector de
terreno

Licitaciones

Jefe de depto.

1.- Estudio de

necesidad y/o
requerimientos

2.-Análisis

aspectos

técnicos

3.- Análisis

aspectos

Administra.

4.- Confección

de Bases de

licitación

Elaboró

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares

Secplac

5.- Revisión d»

Bases

7.- Aprobación
final y llamada

a propuesta

pública

Fin

Dirección

Jurídica

6.-Análisis

aspectos

jurídicos

Secretaria

Reviso y aprobó
Sr. Ing. Laureano E. Calderón F.
Sr. Ing. Mario E. Meza Irribarra
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6.7.- Cambios de Sentido de Circulación
Cambios de Sentido de Circulación

Versión N° 1
Elaboró

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares
Reviso y aprobó

Sr. Ing. Laureano E. Calderón F.
Sr. Ing. Mario E. Meza Irribarra
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6.8.- Participación en Provectos de Organismos Externos
Participación en proyectos de Organismos Externos

Empresa
Contratista

Lo Pradi
Macho Mejbr

Asistente de

terreno '

Inspector de
terreno

Jefe de depto

2.-Opiniones,
observaciones

técnicas de

vialidad

Coordinación

con

Organismos
externos

durante las

obras

4.-

Observaciones

relacionadas

con la recepción
final

Fin J

Usuarios
Organismos

Externos

1.-Se Genera

Proyecto

Secretana

Versión N° 1
Elaboró

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares
Reviso y aprobó

Sr. Ing. Laureano E. Calderón F.
Sr. Ing. Mario E. Meza Irribarra
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6.9.- Atención Requerimientos de la comunidad

Empresa
Contratista

Asistente de

terreno

Lo
Mucho

Prai'-
I'íejor

Atención Requerimientos de la comunidad

Inspector de
terreno

4.-Orden de

trabajo

Jefe de depto

2.- Ingreso de
datos a

sistema

3.-Estudio

técnico

5.- Hoja de ruta

6.- Informe

técnico

derivado a otra

unidad u

organismo

Fin

Usuarios

1.- Solicitud de

atención

Organismos
Extemos

Secretaria

Versión N° 1

Elaboró

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares
Reviso y aprobó

Sr. Ing. Laureano E. Calderón F.
Sr. Ing. Mario E. Meza Irribarra
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6.9.1- Fiscalizaciones a Contratistas
Fiscalizaciones a Contratistas

Empresa Asistente de Inspector de Jefe de depto Usuarios Alcaldía Secretaria

• Contratista terreno terreno

-

1.-Hacer

•

cumplir
contratos

♦
1

2.- Se efectúa

seguimiento

de avanee

i
3.-Cumplir

con deberes y

plazos

i
A

/ V¿ Cumple..? y-

r
j

.

4.-

Amonestación

XI/
Si

si corresponde

i i

5.- Proponer
multas a la

Adm.

LoPí
Much i) Mejor

municipal ] -.

s
6.- Aplicar
multas si

corresponde

•

r

( » )
j

Versión N° 1
Elaboró

Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares
Reviso y aprobó

Sr. Ing. Laureano E. Calderón F.
Sr. Ing. Mario E. Meza Irribarra
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6.9.2.- Vo B° Pago de Facturas
Vo B° Pago de Facturas a contratistas

Empresa
Contratista

1.- Presenta

Factura a

cobrar por Of.
de Partes

Asistente de

terreno

Lo Prad^i
Mucho Mejo.

Versión N° 1

Dirección de

Finanzas

4.-Se deriva a

Tesorería

Municipal

Jefe de depto.

3.- Se Certifica

pago y se

deriva a

Dirección de

Finanzas

Elaboró
Sr. Ing. Francisco A. Orellana Valladares

Tesorería

5.- Se efectúa

pago si
corresponde

Oficina de Partes

2.- Deriva

factura a

Dirección de
Transito para

su V" 8* si
corresponde

Secretaria

Reviso y aprobó
Sr. Ing. Laureano E. Calderón F.
Sr. Ing. Mario E. Meza Irribarra


