REPUBLICA DE CHILE

REGION DE ATACAMA
LMUNICIPALIDAD DE CALDERA

DIRECCION DE TRANSITO

APRUEBA: MODIFICACION AL MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE PERMISO DE CIRCULACION
CALDERA.

wistos: 3 1 MAY 2019

Lo dispuesto en el Titulo IV de los Impuestos Municipales Articulos N° 12 al 22 del Decreto Ley N°
3063 Rentas Municipales, Titulo Il del Dominio y Registro de los Vehiculos Motorizados y de la
Patentes Unica y Certificado de Inscripcion Articulos N° 38 al 57 de la Ley N° 18.290 de transito, lo
dispuesto en la Ley N° 18.695 Orgéanica Constitucional de Municipalidades. El decreto 2239 de

fecha 02 de Mayo 2019 que delega facultades al Sr. Administrador Municipal Don ALAND MOYA
SILVA.

CONSIDERANDO:

l.-Las necesidades de modificar el decreto
Alcaldicio N° 1872 del 20 de Julio afio 2011, que aprueba Manual de procedimiento para el
otorgamiento de permiso de circulacién.

2.-La Subrogancia de Control Interno, decreto 723
de fecha 11 de febrero 2019.

DECRETO: ear ¥

3
IR Y]

1.-APRUEBASE, La Modificacién del Manual de
Proceso de Permisc de circulacion.

2.-REMITASE, el presente decreto al Sr. Secretario
Municipal a fin de que sea publicado en el sitio WEB del municipio, atendiendo lo previsto en la
Ley N*® 20.285, sobre acceso a la informacion publica.

MANUAL
PROCEDIMIENTOS PERMISOS DE CIRCULACION

llustre Municipalidad De Caldera
Unidad Permiso De Circulacidn
Departamento De Transito

1.- OBIETIVOS

e Describir y definir los eventos, acciones, interfaces y responsabilidad del proceso de
PERMISO DE CIRCULACION dependiente de la Direccién De Transito De La llustre
Municipalidad De Caldera.

2.- DEFINICIONES
Referencias

¢ Normativa Municipal Vigente.
e Entrevista semi estructurada con los funcionarios de los respectivos departamentos.




3.- RESPONSABILIDADES

Los/as responsables de los procesos son el/la Director/a del Departamento De Trénsito y el/la
encargado/a de la unidad y

Las responsabilidades estdn descritas a partir de cada actividad desarrollada en cada
procedimiento.

4.- DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

e Publicidad

» Venta de Permisos de Circulacién segun tipologias:
- Renovacion PC Vehiculo Liviano.
- Renovacién PC Locomocion Colectiva.
- Renovacion PC Vehiculo carga pesada.
- Venta PC Vehiculo Nuevo.
- Venta PC Reemplazo de Locomocién Colectiva.

- - Venta PC Vehiculo Carga Pesada.
. - Venta PC Pago Online
® Entrega de Resultados estadisticos e Informes a INE y PDI

5. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

e Publicidad
e Venta de Permisos de Circulacion segun tipologias
e Entrega de Resultados estadisticos e Informes a INE y PDI




5.1 PUBLICIDAD

Elaboracion de Plan de
_ difusion de Temporada

|

Solicitud de

Revision del Productos
Presupuesto  ——————J  publicitarios a |
Vigente i Dpto. |
s l - Comunicaciones
Aprobacién y l
Validacion de Ppto y ! . Aprobacion Productos
recursos para venta publicitarios por Transitoy
! yrenovacion de | f Comunicaciones l

Permisos { 3 o

| |

‘ Orden de Compra

segun Cotizacién Productos
requerimientosy -————  Publicitarios provistos por

Ppto Vigente externos al Municipio
Aprobado R— S

T

| Adquisicién de los
! Productos

s & i

Fin Proceso

5.2 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO PUBLICIDAD

N° RESPONSABLE QUE COMO Y CUANDO

Como: Previo al inicio de los ciclos legales de venta
de permisos de circulacion, se procede a elaborar
presupuesto de publicidad para el producto permiso

DEEINIR de circulacion, el cual debe quedar solicitado a DAF
1 ENSS:’(DG:‘)DA PRESUPUESTO el afo anterior.

PARA PUBLICIDAD Cuando: A fin de afio se realiza la elaboracion de
presupuestos para gastos de la unidad. Se debera
calcular y solicitar considerando los 3 periodos de
renovacion de permisos de circulacién y ventas ;
Cémo: A través de e-mail, teléfono, y personalmente

COTIZA MEDIOS de se..-r necesario, de acuerdo a la forma de cada
ENCARGADA DE PUBLICIDAD Y | Med-
2 UNIDAD DETERMINAR SUS

Cuando: Previamente a realizar el presupuesto para
el afio siguiente (se S estima dos semanas antes
como maximo)

CONTENIDOS

APRUEBA MEDIOS | Cémo: Revisa el presupuesto entregado por la
DIRECTOR DEPTO PRESUPUESTOS Y | encargada/oy los contenidos que se incluiran en la
3 TRANSITO CONTENIDOS DE | publicidad.

PUBLICIDAD




Cudndo: Una vez que la encargada de la unidad,
entrega el informe al directorio de Transito con una
semana de anticipacién (como maximo) a la entrega
final de presupuestos y contenidos a la DAF.

ENVIAR Como: a través de un memo, correo electrénico o
CONTENIDOS Y personalmente.
ENCARGADA PRESUPUESTOS A
UNIDAD UNIDAD DE Cuando: Una vez definido el presupuesto y los
FINANZAS contenidos, aprobados por la Direccién de Transito.
Cémo: Formaliza el proceso enviando un correo
ENCGEHG[?E; DE COMUNICACIONES | electrénico a comunicaciones con los requerimiento
de publicidad para los tres periodo de pago
C€démo: Con los registros formato papel y digitales que
posee la unidad, elaborar informe cualitativo y
ELABORA cuantitativo del proceso de 'Publicidad' y evaluar las
INFORME ESCRITO fortalezas y debilidades del proceso, y elaborar
JEFE DEL DEL PROCESO A LA estrategias de mejoramiento sobre la sistematizacion
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION de los resultados del afio presente, en lo que a
MUNICIPAL publicidad respecta.

Cuando: Finalizado el proceso de Publicidad (Marzo-
Abril de cada afio).




5.3 RENOVACION PERMISO DE
CIRCULACION VEHICULO LIVIANO

. Presentacion en mesén para 2
| pago de Permiso de Circulacién g———o | impresion
de Vehiculo Liviano / [~ Comprobante de
g “( A | multas para pago
P ) . N Pago de Multas en
\ " Placa Patente Registra multas / \ | 1
¢ NO : E— Yool | T
. “-.. vigentesen Sistema? o Bl ! escierlé

Permiso anterior pagado

V_IEI"I‘JB Cor.n-(-Jn.a? = ﬁ ¢ =

“_Multas Pagadas? ~—p 5l

. _ NO NO
{ \ Ingreso a Sistema de Placa g b g
(s} P R
L Patente 4 l
Chequeo de Documentacidn (3): s Fin
- Permiso Circulacién Afio Anterior Recopilacion ",
- . - Revisién Técnica al dia informacién

- SOAP del afio Vigente \ Faltante por parte
RS S +_ delusuario

..~ Presentatodala . ’VNO :
o e B R— \
- documentacién? : ’

T

. Pago entre 01 ! Pago entre 01 |
. de Abril y31 i | de Febreroy
de Enero | 31ldeMarzo |

" Pagpenlo?2
cuotas?

A. . 2 § ¥

. Pagoenl | | Pagoen2 |
Cuota | l Cuotas |
| Confeccién Permiso ' Confeccién Permisa |
. de Circulacién hasta | de Circulacién hasta
{ 31deMarzoafio 31 de Agosto
siguiente

Pago de Permiso de

Pago de Permiso de | Circulacion en
| Circulaciénen | Tesaoreria por
Tesoreria por contribuyente

i contribuyente

o ¥

Recepcién
Recepcion comprobante de
comprobante de pago en transito
pago en transito :
v —————I
Archivo de
expediente

v

Fin proceso




~®

5.4 RENOVACION PERMISO DE CIRCULACION
VEHICULO LOCOMOCION COLECTIVA

Presentacion en mesdn para pago de Permiso de A I
Circulacién de Vehiculo Locomocion Colectiva

R

£ . Placa Patente Registra multas ;
| NO e : 1 O Y
L . vigentes en Sistema? .~ A :

Chequeo de Documentacion (4):

- Permiso Circulacién Anterior
- Certificado Rev. Técnica al dia

|
- SOAP del afio Vigente ‘
- Tarjeta de Recorrido {

Recopilacién -
informacién

l “. del usuario

Presenta toda la NO |

- documentacion?
v T

| Pago entre 01

.
| Pagoentre 01

| deJunioy 30 | de Mayo y 31
. deAbril '

de Mayo

Pago enlo2 i
_ cuotas? i

\ R /

Pagoen 1 . Pagoen 2 '

Cuota | i Cuotas
| | i

Confeccion Permiso
~de Circulacién hasta

"Confeccidn Permiso
- de Circulacion hasta |

. 31deMayoafic ; |____30de Junio
siguignt_e
* Pago de Permiso de |

Circulacién en

} Pééo de Péfmiso de E
| Tesoreria por f

Circulaciéon en |

Tesoreria por | ‘ contribuyente
contribuyente | ‘}
¢ Recepcién
Recepcion ‘ | comprobante de

comprobante de pago en transito

. pago en transito o l

Archivo de
expediente

v

Fin proceso

| Faltante por parte |

Impresién
Comprobante de
multas para pago

i

Pago de Multas en
Tesoreria |

R’

* Multas Pagadas? i~ S| )

"¢

v

. Fin




5.5 RENOVACION PERMISO DE
CIRCULACION VEHICULO CARGA PESADA

!

. Presentacién en mescn para - moresis

| pago de Permiso de Circulacién ' 4—— b p :sn tn ,

~ deVehiculo Carga Pesada - mprobante de
= * multas para pago

A

Pago de Multas en

ND Placa Patente Registra multas i Tesoreria
ey Sy vigentes en Sistema? .~ \ i y +
v < Multas Pagadas? == S| |

“Permiso anterior pagado . g
_enlaComuna? . -~ 1 Jr
NO NO —3 Fin

3 " Ingreso a Sistema de Placa )
Sl ]
3 % Patente

v

Chequeo de Dncument.a“c.i-d;ﬁ (3}:

[~ Permi.ffo Circulacion Ao Anterior - Recopilacidr; ;
. X eyl Tecnicanlials : Informacién
i SOAP del afio Vtgen{f e  Faltante por parte |
i _ del usuario
“ Presentatodala . *
i il N O
. documentacion? - 3 g
l Sto; l
Pago entre 01 | Pago er_atre o1
de Abril y31 | de Septiembre
Pl & al30de
i ! | Septiembre
"Pagoenlo2 -
® cuotas? s
A—_— !
. \d L4
| Pagoenl Pagoen 2
1 Cuota | | Cuotas
| Confeccién Permiso | [ Confeccion Permiso |
| de Circulacién hasta | - de Circulacion hasta |
30 de Septiembre | ¢ 31 de Octubre
+ afiosiguiente
Pago de Permiso de |
Pago de Permiso de | Circulacion en
| Circulacion en Tesoreria por
| Tesoreria por cantribgyente
contribuyente | ¢
¢ ! Recepcidn
i Recepcion | comprobante de |
‘ i {
comprobante de | pago en transito ;
pago en transito 1
i E
Archivo de |
i expediente |
Fin proceso




5.6 VENTA PERMISO DE CIRCULACION
VEHICULO NUEVO

/ Presentacién en meson para
! s 5 - \
| pago de Permiso de Circulacién S
'\\ de Vehiculo nuevo

R 2

./l

' Chequeo de Documentacion (4):

| - Factura Vehiculo |
- Inscripcién Registro Civil
- Certificado de Homologacidn
- SOAP del afio Vigente

/" Recopilacion ™
I informaci6n A"‘i
\\ Faltante por parte |

| T ~_ delusuario
& "ﬁresenta toda I; Ty / ™
: ’__—"_}K NO |
... documentaciéon? ..~ y
—_— M, g

“Ingreso de Placa |
1 Patente a Base E
4 de Datos ;
L A

' Confeccién Permiso
| de Circulacion hasta
: 31 de Marzo afio
. siguiente

Pago de Permiso de {
Circulacion en
Tesoreria por |
contribuyente |

: Recepcidn
comprobante de
pago en transito

Archivo de
expediente

|
f
|

k.

oy

{ Fin proceso




5.7 VENTA PERMISO DE CIRCULACION
REEMPLAZO LOCOMOCION COLECTIVA

- Presentacion en mesén para pago de

Vehiculo Entrante (5):

[ Permiso de Circulacién de Vehiculo  <g—
. reemplazo Locomocidn Colectiva
Documentacién Vehiculo Saliente (1):
- Permiso Anterior al dia !
. . Ei Vehiculo- -
Sl =" entrante g Ng
l " es Nueve?. " 4
Chequeo de Documentacién :Chequeo de Documentacion Vehiculo Entrante (4):

i- Declaracién Jurada que vehiculo no ha sido

.- Factura Vehiculo.
i -Cert. Autorizacién Seremi

| transporte. i
i~ Inscripcion Reg. Civil
- Cert. Homologacién

|- SOAP del aflo Vigente

{anteriormente de uso de

. Locomocién Colectiva,

| -Cert. Autorizatién Seremi

| transporte.

i~ Certificado Rev. Técnica al dia
i- SOAP del afio Vigente

1

Impresion
Comprobante de i
multas para pago

Pago de Multas en |
Tesoreria

* “Placa Patente Registra multas

vigentes en Sistema? el kY ™

Q—

S| “— Multas Pagadas? -

/ A N
NO - ¢ ’
NO .
Ay
l [ Fn
i . " Recopilacién
"Presenta todala " informacién
. documentacion? .-~ \ND)“ ! Faltante por parte |
e e _ del usuario
St

Ingreso de Placa |

| | PatenteaBase |
| deDatos

v

Confeccion Permiso |
| de Circulacién hasta
31 de Mayo afio
siguiente

| Pago de Permiso de |
| Circulaciénen |
Tesoreria por
contribuyente

¥

| Recepcidn
| comprobante de
| pago en transito

v

Archivo de
expediente

b

Fin procesc




5.8 VENTA PERMISO DE CIRCULACION
VEHICULO DE CARGA PESADA NUEVO

,”Presentacion en meson para -
{ pago de Permiso de Circulacién i
\ deVehiculo de carga pesada |
N nuevo o

Chequeo de Documentacion (4):
- Factura Vehiculo e
- Inscripcion Registro Civil e Recopilacion - ,
- Certificado de Revision Técnica al [ informacién

dia. | Faltante por parte ﬂ
- SOAP del afio Vigente . delusuario

-~ Presentatodala / \
. “-__documentacion?

Ingreso de Placa | ‘L
| Patente aBase | :
] | de Datos l

" Confeccién Permiso |
' de Circulacion hasta |
; 30 de Septiembre l
| afiosiguiente_

A. e * i
| Pago de Permiso de |
Circulacion en

Tesoreria por
| contribuyente

Recepcidn
comprobante de
pago en transito

Archivo de
expediente

r

Fin proceso




5.9 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Procedimiento venta

N° RESPONSABLE QUE COMO Y CUANDO
ATENCION AL Como: requiere documentacién del vehiculo
CLIENTE
1. ENCARGADO SOLICITANTE DE
UNIDAD PERMISO DE Cuando: Cuando el cliente solicita permiso de circulacion
CIRCULACION para vehiculo nuevo o renovacion de su permiso anterior.
VEHICULO NUEVO
Como: Documentacion requerida:
v Factura de compra
py | ERGARGEDA/G. | vEniElL P il ot
UNIDAD PARTICULAR 7 .
Seguro automotriz
Cuando: durante todo el afio
Cdémo:Documentacion requerida:
. v" 'Reemplazo de Locomocidn Colectiva'
. v’ Certificado de la SEREMI de Transporte
g | ENCARGADA/O LOCOMOCION j 'S‘:gcl::r‘;‘:fu’lgfr:oifg'mo Gl
LhBRAD CHERGINA v" Certificado de Homologacién revision técnica.
Cuando: durante todo el afio.
Q) ENCARGADA/O VEHICULOCARGA | Cuando: Durante todo el afio
UNIDAD PESADA Como: Requiere documentacion del vehiculo
ATENCION A Como: Requiere documentacion del vehiculo
CLIENTES
2.- SOLICITANTE DE | Cudndo: Periodo determinado por cada tipo de vehiculo.
RENOVACION DE
PERMISOS DE
CIRCULACION
- Comao: Requiere Documentacion
& v" Permiso de Circulacion Anterior.
¥v" Revision Técnica.
v Seguro Automotriz.
VEHICULO
A) PARTICULAR Cuédndo: Mes de Marzo de cada afio
Nota: Se establece el pago del permiso en dos cuotas, si
asi lo desea el usuario/a. La 1° se cancela en Marzoyla 2o
en Agosto
del mismo afio.
Cémo: Requiere Documentacion
v Permiso de circulacién afio anterior
v Revisién Técnica
v' Seguro Automotriz
LOCOMOCION v' Tarjeta de Recorrido
B) COLECTIVA

Cudndo: Mes de Mayo de cada afio.

Nota: Se establece el pago del permiso en dos cuotas, si
asi lo desea el usuario/a. La 1° se cancela en Mayo y la 2"
en Junio del mismo afio.




Cémo: Requiere Documentacién:
v" Permiso de Circulacion afio anterior
v" Revisién Técnica
v" Seguro Automotriz

C) VEH'S:;EDC:RGA Cuando: Mes de Septiembre de cada afio.
Nota: Se establece el pago del permiso en dos cuotas, si
asi lo desea el usuario/a. La 10 se cancela en Septiembre y
la20en
Octubre del mismo afo.
INGRESA Cémo: Ingresa a la base de datos e ingresa la patente del
INFORMACION vehiculo, crea(permiso nuevo) y/o modifica(renovacion de
3 ENCARGADA/O DEL SOLICITANTE permiso) la base con los datos obtenidos del usuario/a.
UNIDAD
ég?:v:’::::) Qs_e'ﬂi_o_ Cada vez que se renueve permiso de circulacion
0 emita uno nuevo.
Como: Con documentacion a la vista, revisa que esté en
regla.
. e e
®: ENCARGADA/O | DOCUMENTACION o o pIEs
UNIDAD SOLICITADA AL resentada indicando los faltantes o el documento que
CLIENTE presenta problemas.
Cuando: Al momento que el cliente presenta la
documentacion requerida.
Como: Ingresa al software para verificar datos, los
VERIFICA DATOS | confirma con el cliente, modificando de ser necesario.
PREEXISTENTES EN | En el caso de Vehiculos nuevos, se solicita al cliente toda la
5 ENCARGADA/O ELSISTEMA O informacion necesaria.
CARGA DATOS DE
CLIENTE NUEVO | Cuando: Una vez que se revisa documentacion del
vehiculo.
Como: Terminada la verificaciéon de los datos contenidos
en la base, se procede a imprimir el formulario respectivo,
EMISION DE entregandolo al cliente para su cancelacién, dejando una
~ FORMULARIO DE | copia para su archivo.
® s ENCARGADA/O DERMISO bE
CIRCULACION Cuando: Una vez que se han ingresado los datos de
vehiculos nuevos o se corroboraron en el caso de datos
preexistentes.
SOLICITA A Cudndo: Una vez impreso el formulario de circulacion.
CLIENTE ACUDA A
7 ENCARGADA/O CANCELAR Cémo: Dirigirse a Tesoreria y cancelar con los medios de
UNIDAD TESORERIA CON EL | pagoestablecido (Efectivo, Cheque, Tarjeta de Crédito,
FORMATO red compra),
IMPRESO
Como: El cliente debe cancelar el permiso de circulacion
correspondiente en tesoreria. Quien timbrara el
formulario.
. VALIDACION DEL Acciones que se consideran la validaciéon del mismo.
8 TESORERIA FORMULARIO
IMPRESO

Cuando: Una vez recibido el formulario de la unidad de
permiso de circulacion.




Procedimiento: Pago de Multas

N° RESPONSABLE QUE COMO Y CUANDO
ENCARGADA DE PAGAR Como: Requ.aere documentacion
1 UNIDAD PERMISO DE | Cuando: Se ingresa placa patente
CIRCULACION

APARECE Como: En el registro de multas
ENCARGADA DE ALERTA DE | Cuando: Se va a pagar permiso circulacién

2 UNIDAD MULTAS NO
PAGADAS
3 ENCARGADA DE PAGAR Como: Seleccionar multa
UNIDAD MULTA Cuando: Se emite el comprobante
PAGO EN Como: Comprobante de pago
4 TE RIA o —
SORE TESORERIA | Cuando: Recibir comprobante de pago timbrado R
PAGO EN Enviar registro de multas pagadas al Registro civil para
S P
* TEAORERIA TESORERIA | ser borrada del sistema.
A. 5.10 VENTA PERMISO DE CIRCULACION PAGO ONLINE

/' Actulaizacion de Vehiculos con permiso de Circulacion
pagados en la Comuna de Caldera, en el Portal
www.caldera.cl con link a Portal SUBDERE

R

f bﬂsqueda por placa patente o \
por RUT propietario

F . “"la placa patente esta ., . X
'Sl 4——  disponible para pago por e S
) ¢ ) internet? : 4

Chequeo de Documentacion Web:

- Certificado de Revision Técnica al |

dia. i
- SOAP del afio Vigente {

.-~Placa Patente Registra T f 3 _~'Pagara Multas junto
“ gl G| e i 2
~ vigentes en Sistema? \ ; “.._conelPermiso? -

v — 5 ]

St ! I Fin

| NO ‘ l
o ! ' Se agrega monto de
' deuda de multas al

| pago del Permiso de
Circulacion Online

PAGO ONLINE -

|

Envig a Correo electronico de
comprobante de Pago Online y
Permiso de Circulacién WEB para
._impresidn por parte del Usuario -




5.11 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Procedimiento: Pago ONLINE

N° RESPONSABLE QUE COMO Y CUANDO
SUBIR LA BASE DE DATO Como: Ingresa a la base de datos o ingresa
CON PATENTES PAGADAS | patentes de vehiculo para su renovacion.

t Infemsties EN LA COMUNA ANOS Cuando: Se hace en el mes de febrero del
ANTERIORES A LA SUBDERE. | primer periodo Marzo .
PERMISO DE CIRCULACION | Como: Pagado presencial u ONLINE.
5 SUBDERE ANTERIOR PAGADO EN Cuando: El permiso anterior fue cancelado
I.MUNICIPALIDAD DE en esta comuna.
CALDERA

Como: Ingresar placa de patente y si tiene
SI LA PLACA PATENTE multa se cancela en linea junto con el

REGISTRA MULTA Permiso de Circulacion.
3 SEGISIROETHL INFORMADAS POR Cuando: Son informadas las multas el
ELREGISTRO CIVIL Registro Civil al 30 de noviembre de cada
ano.
-_— EL SEGURO OBLIGATORIO | Como: Se compra por internet
. 4 CLIENTE DE ACCIDENTES .
PERSONALES (SOAP) DEBE | Cuando: Antes de pagar el Permiso de
SER ONLINE Circulacion.

Como: Se verifica en linea
Planta de Revisi6n | LA REVISION TECNICA Y DE | Cuando: La revision técnica y de gases debe

3 Técnica GASES DEBE ESTAR VIGENTE | estar vigente el dia del pago de permiso de
Circulacion
Como: Pagina de la |.Municipalidad de
. . INGRESAR A LA PAGINA | caldera
HTTPS://WWW.CALDERA.CL | Cuando: Al requerir el servicio de pago en
linea
‘ i ick d is
, cubdere SELECCIONAR PAGAR fic:z;)a,cli-l;:lendo un Click pago de permiso
PERMISO DE CIRCULACION Evandi: Mesdebarso
BUSCAR PLACA DE Como: En el portal de Subdere

8 PATENTEO RUT DEL Cuando: Quieres pagar el permiso de

A. PROPIETARIO circulacion




5.12 ENTREGA DE INFORMACION DE CANTIDAD
Y TIPOLOGIA DE VEHICULOS A INE

Recepcion Oficio INE para remitir
Informacidn estadistica de Tipologia de |
vehiculos inscritos en la Comuna

s i I o st :

L l

/' Envié de Copia de Oficic a Ingreso a Sistema CAS |

! Informdtica, para preparaci{on Chile para bajar

i de base de datos de vehiculos | informacién Estadistica
inscritos en la Comuna Por tipologia

Ingreso de la Informacién ‘,

estadistica y base de datos al
portal INE

Confirmacion via correo electrénico a !
. la Encargada de Permisos de
| Circulacién de la recepcion conforme |
de la informacidn

l

Fin proceso

5.13 ENTREGA DE INFORMACION DE REGISTRO
DE PLACAS PATENTES A PDI

Recepcion Oficio PDI para remitir
Informacién de Placas Patentes de
vehiculos inscritos en la Comuna

“@® R l 1

/ | Ifinvaé_d.e Sapi e Alhi .a. Ingreso a Sistema CAS
n c;rm:uca,dpa‘;a prePplaracson ' Chile para bajar

: A o s informacion de Placas | |

- patentes de vehiculos inscritos | | ||

Patentes [
en la Comuna p i

Ingreso de la Informacién
‘ estadistica y base de datos al
‘ portal PDI

|

| Confirmacion via correo electrénico a

| la Encargada de Permisos de i

| Circulacién de la recepcidn conforme
de la informacién

l

Fin proceso




5.14 ENTREGA DE INFORMACION
PARA CUENTA PUBLICA

Recepcidon Memordndum para remitir ‘ \
. Informacién de estadistica de la Unidad |
para Cuenta Publica.

| Ingreso a Sistema CAS Chile para bajar

i informacion estadistica de ingresos por
i I concepto de permisos de circulacién del |
| periodo a rendir por cuenta publicay |
del afio anterior a este

T

| Envié de Informe a Administracion,
Secplan y DAF

Fin proceso

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE RESULTADO

5.15 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

N°® RESPONSABLE QUE COMO Y CUANDO
1 ENCARGADA UNIDAD | INGRESA A SOFTWARE | Como: Ingresa a base de datos extractando cifras de
PARA RESCATAR ventas segun periodo requerido considerando

DATOS SOLICITADOS Numero de vehiculos particulares Numero de
vehiculos de locomocion colectivas nimero de
vehiculos de carga pesada.

Cuando: Toda vez que le sea requerida la
informacién Cuando Toda vez que le sea requerida la
informacién o con ocasion del informe anual

2 ENCARGADA UNIDAD | ELABORA INFORME Como: Con el dato contenido segun el periodo
determinado se expresa en formato establecido para
el efecto.

. Cuando: Toda vez que le sea requerida la
informacion o con expresa en formato establecido
para el efecto

3 ENCARGADA UNIDAD | SOLICITA APROBAR Como: Se presenta a jefe del departamento de
INFORME Transito.
ESTRUCTURADO Cuando: Una vez expresados los datos en el formato
adecuado.
4 JEFE DEPARTAMENTO | REVISAR Y APROBAR Como: Verifica datos de manera aleatoria y
DE TRANSITO INFORME cumplimento del formato. De existir alguna

diferencia en el dato o en el formato se solicita a
encargada alinear seg(n corresponda. Al momento
de ser aprobado se firmara.

Cuando: Cada vez que se elabora un informe

5 ENCARGADA UNIDAD ENVIAR INFORME A Como: Saca copias segln necesidad, envia a los
REQUIRENTES destinatarios requiriendo confirmacion de respaldo
de la recepcion de este.

Cuando: Una vez autorizado, mediante firma el
informe presentado.

6 ENCARGADA UNIDAD | ARCHIVO DE Como: Debe archivar segun lo establecido la




RESPALDOS evidencia de la recepcion del informe por parte del
requirente.

Cuando: Toda vez que despacha un informe.

7 ENCARGADA UNIDAD | ELABORA INFORME DE | Como: Extraer los datos cuantitativos de la bases de
ANALISIS datos, relevantes para la unidad: porcentajes de
CUANTITATIVO Y ventas, y comparativos con los dos afios anteriores.
CUALITATIVOS

Cuando: Al termino de los procesos de venta y de
renovacion de permisos de circulacion.

6.0 REGISTRO DEL PROCEDIMIENTO

e Copia de la documentacién que aporta el cliente del vehiculo
e Copia del formulario impreso en la unidad
e Registro en tesoreria del pago del cliente

INVENTARIO DE MODIFICACIONES PSC

Fecha Modificacion Pagina | Aprobacién por: Firma

3.-La Direccién de trénsito, deberd tomar todas las providencias necesarias para resguardar el fiel
cumplimiento de lo estipulado en el manual procedimiento que por este acto se aprueba.

— “ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE".

“Por delggecidn de facu/ltzfes de la Sra. Alcaldesa”.

)(DO[WONG GENERAL

SECRETARIO MUNJ|CIPAL DMINISTRADOR MUNICPAL

DISTRIBUCION:

- Asemuch

-Depto de Permiso Circulacién
-Direccidn de Transito
-Encargado de pagina WEB
-Secretaria Municipal
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-Archivo /1
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