“REPUBLICA DE CHILE

MUNICIPALIDAD DE ANGOL
ALCALDIA
197 ABR.2019
ANGOL, 878 -
DECRETO EXENTO N’ __/
VISTOS:

a) El Memorando N° 99, de 11.06.2015; del Dircctor de
Transito y Transporte Plblico de la municipalidad de Angol.

b) Informe N° 027, de¢ 11.06.2015; del Departamento de
Control Interno.

¢) Actualizacion de roles y funciones del drea de Licencias de
conducir de la Direccion de Transito y Transporte Pablico de la Municipalidad de Angol.

d) Decreto N° 1218 del afio 2017, donde se actualiza el
“Manual de Roles y Funciones del Area de Licencias de Conducir” '

d) La Resolucion N° 1.600, de 2008, Normas sobre Exencion
del Tramite de Toma dec Razén, de la Contraloria General de la Republica.

¢) Las facultades que me confieren la Ley N° 18.695 de 1998,
Organica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones.

CONSIDERANDO:

La necesidad de actualizar ¢l protocolo de las acciones
derivadas en ¢l otorgamiento de Licencias de Conducir y que este resulte concordante con la ley y
normas vigentes en la materia dictase el siguiente Manual de Roles y Funciones.

DECRETO:

l.- ACTUALICESE a contar de la fecha del presente Decreto
¢l “Manual de Roles y Funciones del Area de Licencias de Conducir™ de la Direccion de Transito y
Transporie Pablico de la municipalidad de Angol.

2.- Pongase en conocimicnto de los funcionarios de la
Direccion de Trinsito del drea de licencias de conducir para su conocimiento y aplicacion a contar
de la fecha del presente decreto,

\)‘\\Clp‘“t/a
& ) ANOTESE, COMUNIQUESE
“SECRETARIO , S

 “MUNICIPAL_
_MUNICIP

Distribucion:
- Director de Transito \/

- Administrador Municipal

- Control Interno

- Administracion y Finanzas
- Archivo Oficina de Partes



’”‘QW? - i
é{ ﬁ Manual de Roles y Funciones
Munlclpalldad _ Dlreccm'n de Transito _
De Angol Unidad de Licencias de Conducir

F. Elaboracion: Junio 2015
Actualizacion : Abril 2019¢

MANUAL DE ROLES Y
FUNCIONES
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Manual de Roles y Funciones Area de Licencias de Conducir de la Direccién de
Transito y Transporte Piblico de la Municipalidad de Angol.

El presente manual, corresponde a los procedimicntos que debe efectuar cada funcionario al
interior de la Direccion de Trinsito y Transporte Piblico del drea de Licencias de Conducir,
y tiene por objeto velar por ¢l buen funcionamiento y acatamiento de las disposiciones
contenidas en la Ley N° 18,290, Ley de Transito.

Cada funcionario debe acatar cstrictamente lo acd establecido, no existiendo ninguna causal
Justificable para cludir tal obligacion,

1.- Introduccion.

La atencion de publico ha ido variando de acuerdo al cambio social que sufre cada persona,
donde ¢l concepto de “servicio al cliente” se ha empoderado de los métodos y sistemas dc
atencion de publico de las instituciones, diferencidndose una de otra pOT SUS SCrvicios v
calidad de atencion.,

La atencion de cada cliente debe ser optima, procurando asesorar al maximo en todos los
pasos que debe seguir desde el inicio de su tramite hasta la finalizacion de este. donde cada
persona debe sentirse correctamente asesorada por los especialistas del Area de Licencias
de Conducir,

2.- Procedimientos Internos Operativos.

Las disposiciones legales deben traspasarse de mancra operativa en la atencion de puablico
del Area de Licencias de Conducir, de tal forma de compatibilizar los reglamentos con los
requerimicntos de cada cliente, La practica indica que la forma de atender a los clientes
debe ir necesariamente ligada a las capacidades teenoldgicas del Departamento v de
recursos humanos,

El factor recurso humano, es ¢l mas importante de los recursos con que cucnty ¢l
Departamento, donde la alta especializacion es la garantia para procesos transparentes y
clicientes,

Los procedimientos que se aplican en el Area de Licencias de Conducir se han dividido de
acuerdo a cada [uncion:

Seeretaria de Licencias de Conducir: Debe informar a los clicntes los valores de cada
cxamen y tramite completo, documentacion exigida y horarios de atencion de puiblico,
Debe Hevar registros completos de licencias remitidas al tribunal y las demas funciones que
sean asignadas por ¢l Jefe del Gabinete Psicotéenico o Director de Transito, Como asesora
de tramites para los clientes, debe dar un trato cordial y amable, procurando mantener los
clientes actuales y atracr nuevos clientes.

Dentro de las principales actividades del cargo esta:

I Ls responsable del mangjo de toda la documentacion de Secretaria que ingresa al

arca de Licencia de Conducir,

Dar fecha de citacion a los clientes que realicen su tramite de Licencia de Conducir,

Transcribe todo tipo de documento que emite ¢l Area de Licencia de Conducir,

Preparar los ordinarios que deben enviarse a otros municipios de cambio de

domicilios, duplicados, adulteraciones o situaciones poco claras en que no sc

cstablece las fechas de otorgamiento de la primitiva licencia,

5. Preparar oficios a los Tribunales cuando cstos requieren informacion del
otorgamiento de alguna Licencia de Conducir, como asi también cuando los clientes
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s¢ acogen al articulo trece incisos terceros de Ta ley 18.290, v el articulo 2 del D.S,
170, sobre rechazos por idoneidad moral.

6. Ordena y arma carpetas de Licencias de Conducir incluyendo registro y timbraje, de
acuerdo a un ordenamicnto establecido,

7. Ocasionalmente atiende publico, solicita antecedentes v termolamina Licencias de
Conducir cuando ¢l Jele del Gabincle Psicotéenico se lo solicita,

8. Al momento de iniciar ¢l tramite de otorgamiento de licencia, sea cual fuese su
clase, en esc momento se deberi pedir el Certificado de Estudios que acredite por lo
menos cnsefianza basica aprobada, o el Certificado aprobado de la Escuela de
Conductores Profesionales, segln corresponda al tramite.

Girador de licencias: Debe primeramente dar un trato cordial a cada cliente. informacion
oportuna y ripida de acuerdo a cada tramite que se clectie. Al respecto, debe revisar la
vigencia de su cédula de identidad de conformidad a lo establecido en la Ley N° 18,290,
determinar qué tramite debe cfectuar teniendo a la vista la hoja de solicitud llenada por la
persona, revisando que cada cliente retna los requisitos exigidos por ley para optar a cada
clase de licencia, Logicamente cada documento debe coincidir en los datos presentados asi
como a la persona que representen, También debe realizar ¢l cobro por ¢l trimite de
licencia de conducir segin lo estipulado en la Ordenanza de Cobros de Derechos
Municipales. El girador de licencias es la primera imagen que obtendra cada cliente al
legar al Departamento, por lo que su (rato y apariencia deben ser acordes con la alencion
de publico. No deben consumirse alimentos al momento de la atencion de publico, chicle,
calé, conversar con familiares y amigos en el puesto de trabajo u otra actitud que pucda
molestar a un cliente. Debe siempre estar atento a las consultas de los clientes y dar
correctas y amables orientaciones. El girador de licencias ¢s la columna vertebral del
departamento de licencias, pucs, ¢s alli donde se efectian todas las  revisiones lepales,
calculos de lechas y revision de requisitos, por lo que de acuerdo a sus conocimicntos se
tnician los trdmites para postular a licencias de conducir, El girador debe velar por el ficl
resguardo de los folios de licencias que le son entregados por el Cajero, confirmando
ademas los datos traspasados al documento que serd la nueva licencia de condueir, deben
coineidir en un 100% con las clases que posee cada cliente, datos personales vy fechas de
control. Lin general cada girador debe velar por el fiel cumplimicento de la Ley N° 18.290 v
sus complementos y modificacioncs.

Dentro de las principales actividades del cargo este:

Lis responsable del mancjo del Computador.

Atiende al pablico, para efectuar ¢l tramite de Licencias de Conducir,

Cobra los precios del tramite que electia el postulante segin lo establecido en Ia

Ordenanza de Cobros y Derechos Locales de la Municipalidad de Angol,

. Emite Certificado de Antecedentes del conductor que solicita el trimite.

5. Se encarga de girar diariamente las licencias de conducir, chequeando que todos los
datos del postulante estén correctos.

6. Se preocupa de todos los detalles en cuanto a los controles que se deben registrar

¢n cada Licencia de Conducir.

Imprime las Licencias de Conducir.

LEncargado de enviar los archivos gencrados del Sistema de Licencias de Conducir

por tramites efectuados por los clientes, los cuales se deben enviar al corrco

clectronico del Director de Transito ¢l ultimo dia habil de la semana.

9. Colabora con la entrega de Licencias de Conducir, armado de carpetas.

10. Reemplaza cuando la situacion lo necesita al examinador Psicométrico asumicndo

las mismas responsabilidades del Titular.
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Cajero: Es la persona responsable de recibir los dineros correspondientes al tramite de
licencia de conducir, Debe dar un trato cordial a cada cliente, orientindolo en caso de ser
necesario con ¢l siguiente tramite a realizar,

Dentro de las principales actividades del cargo esta:

I Recibir el dinero correspondiente al derecho solicitado de Licencia de Conducir,
2. Conferir plastico y folio al cliente para que entregue a Girador de Licencia,
3. Entregar numero de turno para examen psicomdtrico.

Examinador Tedrico: El examinador tedrico debe iniciar sus exdmenes instruyendo al
cliente ¢l puntaje minimo de aprobacion para la clase que rinda examen, el tiempo de
duracion del examen, y debe preguntarle si sc encuentra en condiciones teoricas para rendir
en esc instante Ta prueba de la clase, en caso de reprobacion s¢ debe indicar al cliente que
ticne una oportumdad mds para repetir su examen en un plazo maximo de 25 dias
(corridos), donde si vuelve a reprobar su licencia quedara dencgada por 30 dias al icual
que cn el caso que no se presente a repelir su examen dentro de los 25 dias. Micntras ¢l
cliente este rindiendo su examen ¢l funcionario no puede responder a ninguna consulta o
duda que pucda surgir, y menos acercarse al computador para evitar cualquier suspicacia o
tipo de ayuda hacia la persona. En caso que la licencia del cliente sea dencpada, ¢l
luncionario deberd informar inmediatamente al girador o secretaria de licencias para que sc
envien los datos al Registro Nacional de Conductores, Su trato debe ser cordial con cada
persona, pero estricto en el cumplimiento de la reglamentacion,

Dentro de las principales actividades del cargo esta:

I. Previo a la toma del examen, solicitar al cliente su carnet de identidad y hoja de rula
con ¢l objeto de verificar que la persona cn frente sea electivamente el postulante de
licencia de conducir,

2. Tomar examenes tedricos computacionales y tedricos manuales a los clientes que

postulan por primera vez a Licencias de Conducir segan ¢l tipo de clase.

Tomar examenes teoricos manuales a los clientes que renuevan su licencia Al v/o

A2 antigua, D v E.

4. Instruir a los postulantes en la operacion del sistema digital, su revision y resultado
final.

5. Ln el cxamen teorico manual  se confeccionan las pruebas conforme a los
cstandares disenados al electo, se instruye a los postulantes en la forma de contestar
los cucstionarios, de la nusma manera se responden las consultas o dudas que sc
presentan.

6. El examinador debe poseer y estar preparado en ¢l conocimiento general de Ta Ley
de Transito, sus normas y reglamentos contenidos téenicos.

7. Cuando una licencia sca denegada se debe informar inmediatamente al girador o
sceretaria de licencias. Adicionalmente s¢ debe devolver su documentacion al
cliente,

(¥

Examinador Psicométrico: Xl examinador psicométrico debe iniciar sus examenes
indicandole a cada cliente que debe cumplir un minimo de puntajes en cada examen, los
que de no verificarse indican la restriccion de duracion menor de su licencia. Se debe
senalar al cliente al linal de los examenes que ha [allado o no en un tipo de examen, y que
en un proximo control (de haber fallado) debe rendir solamente el examen psicométrico v
no ¢l tramite completo, en caso que solo falle ¢l examen en comento. Se debe seialar a su
vez que los sistemas computacionales ticnen claves de seguridad que impiden alterar los
resultados una vez que se encuentran gravados, y lo mas importante, que no puede alterar
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ningan dato pues se estaria vulnerando la ley, situacion que es drasticamente sancionada
por la Ley N 18.290.

Dentro de las principales actividades del cargo estd:

I Evalta los examenes sicométricos a los postulantes de Licencias de Conducir
midicndo coordinacion motriz, tiempo de reaccion y reacciones simples,

Apoya cn el archivo de las carpetas,

Apoya el termolaminado licencias de conducir.

ek 2

Medico Gabinete Psicotéenico: El prolesional a cargo de esta funcion debe velar por la
idoneidad de cada conductor en cuanto a sus aptitudes fisicas, debicndo informar al
Director de Transito y Jefe de Gabinete Psicotéenico cualquier anomalia que presente algin
chiente. Debe lenar la planilla computacional necesaria para evaluar a los clicntes,
restringiendo cuando sca necesaria la duracion de licencias, de acuerdo a su evaluacion
prolesional.

Dentra de las principales actividades del cargo estda:

I Evalta a los postulantes de Licencias de Conducir aplicando exdmenes de agudeza
visual, perimetria, vision nocturna, encandilamicnto, vision de colores v
audiomctria.

Supervisa la aplicacion del examen sicométrico.

Firma ficha de resumen de Licencias (examen médico y sicométrico)

Estudia y clabora proyecto de investigacion de postulantes con deficiencia de vision
de colores,

Tk 2

Examinador Prictico: El examinador prictico debe iniciar sus examenes intentando dar
seguridad al examinado, indicindole los pasos minimos que debe iniciar, la ruta que seeuir:
v las normas de reprobacion segun lo indicado en la Reglamentacion. Su trato debe ser en
todo tiempo cordial, indicindole al examinado los crrorcs que fueron causales de su
rechazo, v en caso de reprobar la fecha del nuevo examen,

Dentro de las principales actividades del cargo estd:
I, Previo a la toma del examen, solicitar al cliente su carnct de identidad y hoja de ruta

con ¢l objeto de verificar que la persona en frente sea efectivamente el postulante de
liceneia de conducrr,

2. Verilicar documentacion del vehiculo que se encuentre al dia (Permiso de
Circulacion, Revision Téenica y Seguro Obligatorio)

3. Lvaluar a los postulantes de Licencias de Conducir en lo que respecta a conduccion,

4. Firma ¢l formulario de examen prictico.

2

Iin caso que el postulante repruebe, lo cita nuevamente no mas de 25 dias corridos,

6. Siocl postulante fuera denegada su licencia de conductor por reprobar examen
practico, debe informar a la secretaria o girador de Licencias de conducir,

7. Ingresar el examen practico a portal de la CONASET, no mas de 24 horas una ver

rendido ¢l examen,

Jefe Gabinete Psicotéenico: Fl gjercicio de esta funcion requicre una alta especializacion
conocimiento de los reglamentos que dicen relacion con licencias de conducir. Debe poscer
amplio conocimiento de todos los procesos internos y debe ser capaz de afrontar la toma de
cualquier examen en caso de emergencia, El Jele del Gabinete Psicotéenico, debe ser capaz
de armonizar la atencion de pablico, orientar a los clientes ascsorandolos ante todas las
consultas, basandose para ¢llo en la Ley de Transito N° 18,290, Debe coordinar todo cl
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proceso diario, preocupindose que cada cliente sea atendido de la mejor manera posible,
siempre atento a los requerimientos de los giradores y clientes, preocupindose que se
cncuentren  todos  los  insumos  neccsarios para la atencion de puablico, sistemas
computacionales a punto y funcionarios en sus lugares de trabajo. Debe revisar diariamente
con cajero v hacer cuadratura mensual de Certificado de Antecedentes y comunicar al
Registro Civil de Temuco segin  Convenio vigenle. Resguardar los certificados
computacionales del Registro Civil, folios nulos, entre otros. La revision que electie el Jele
de Gabinete Psicotéenico debe preservar la legalidad vigente, entregindola al Director de
Transito sin errores ni omisiones, El Jefe del Gabinete Psicotéenico es cl responsable de la
correcta atencion de piblico, por lo que siempre debe formular y reformular los procesos v
cambios necesarios para optimizar en ¢l tiempo la entrcga de licencias de conducir,
Tambien es responsuble que se encuentre toda la documentacion del cliente en su carpeta, v
que este correeta toda la informacion, como puntaje de aprobacion de exdmenes. cobrus de
tramites realizados segtin la Ordenanza de Cobros de Derechos Municipales, datos exigidos
seatn la Ley 18,290, cte,

Dentro de las principales actividades del cargo esti:

I Revisar y Controlar los procedimicntos al interior del Departamento  que permitian
otorgar ¢l servicio de otorgamientos de licencias de conducir,

2. Revisar cada uno de los antecedentes que obran cn las carpetas vy los datos
consignados ¢n ¢l formulario de Licencias de Conducir, que estén de acuerdo a las
normativas legales y juridicas antes de estampar su firma en la ficha resumen
respectiva,

3. Debe preocuparse que los cobros de derechos tramitados estén de acuerdo a la

Ordenanza Local de Cobros de Derechos Municipales.

4. Proponer un buen desempeiio de puestos de trabajo, para que ¢l personal desarrolle
sus [unciones en forma cficiente y eficaz, reduciendo demoras y pérdidas de tiempo
que puedan producirse por espacios inadecuados.

5. Preocuparse de disponer de las carpetas una vez que las personas o clientes
conecurran a requerir de los servicios del Departamento,

0. Proponer anualmente y discutir con el Director de Trinsito los derechos que deben
ser modificados en la Ordenanza de Derechos Municipales en 1o concerniente a los
servicios que otorga el Area de Licencias de Conducir, como asi también los nueyos
derechos que surjan producto de las modificaciones en la Ley de lransito ¢n
materia de Licencias de Conducir,

7. Fiscalizar que exista una sola carpeta por clientes con los registros y antecedentes
que exige ¢l DS, 170, reglamento de Licencias de conducir,

8. liscalizar que ¢l personal que efectué el archivo de carpetas, lo haga de acuerdo a
los registros locales o por Rut, y en forma secuencial y en orden,

9. Certificar las mantenciones preventivas al instrumental del Gabinete Psicotéenico. v
que esle se encuentre siempre en buen estado de funcionamicento.

10, Designar ¢l Subrogante del Gabinete Psicotéenico, cuando el titular se¢ ausente de
acuerdo a las facultades que le otorga la LEY 18.883, Estatuto para Funcionarios
Municipalcs,

I'l. Terminar aquellos procedimientos administrativos que superen los 6 meses'. donde
debe dar por terminado cl tramite del cliente. En ningiin caso la licencia de conducir
queda denegada, igualmente los antecedentes deben quedar archivados.

|2, Verificar y guardar los folios de licencia y facsimil pendientes de formar segura, los
cuales deben quedar bajo llave,

' Seein Ley 19880 de Procedimientos Administrativos articulo 27,
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I3, Alterar los folios y facsimil que sean denegados o que su tramite supere los 6 meses,

con ¢l objeto que queden inutilizados, y asi velar por su correcto uso del
mstrumento publico. Para esta funcion la puede asignar a cualquicr funcionario del
area de Licencias de Conducir, pero igualmente debe verificar su cumplimicnto,

Observacion Importante:

FEn caso que ¢l postulante quede denegada su licencia de conductor, sc
debera entregar inmediatamente todo documento personal, va sea Certificado de
Estudios, Certificado de Escucla de Conductores Profesionales, y otros, scoan cl
tramite, debicndo quedar un registro simple en la carpeta correspondicnte.

Xl Jefe de Gabinete podra asignar estd tarca a algin funcionario dentro de las
actividades de exdmenes teoricos, Psicotécnicos o pricticos.

Director de Trinsito: Es responsable de proporcionar un servicio cficiente al publico en
todo To concerniente a la tramitacion general y otorgamiento de licencias de conducir, de
acuerdo a al Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley de Transito 18.290, 3
¢l Decreto Supremo 170 de Otorgamiento de Licencia de Conducir, y demas normativa
vigente, Para cllo lacultard al Jefe del Gabinete Psicotécnico todos los procedimientos
necesarios para el correcto funcionamiento del proceso de Licencia de Conducir.

Dentro de las principales actividades del cargo esta;

]

141

6.

Firmar Licencia de Conducir del cliente respectivo,

Preocuparse de proponer programas de capacitacion en materia de la Ley de
Transito, en lo relativo a la reglamentacion que rige ¢l otorgamiento de Licencias de
Conducir, particularmente de la Ley 18.290, Ley 19.495, Ley N° 19.710 y los
reglamentos D.S. 170 y D.S. 121, como asi también las circulares que emanen de la
cartera ministerial correspondiente y que afecten ¢l proceso del otorgamiento de las
Licencias de Conducir, a los funcionarios de su dependencia.

Solicitar a su superior jerdrquico los insumos cn términos de literatura,
cquipamicnto leenologico, materiales de funcionamicnto, mobiliario y otros para
que el personal de Licencias de Conducir pucda desempefar sus funciones sin
interrupelon,

Gienerar reunionces periodicas con ¢l personal para analizar los problemas de gestion
del departamento, como de los funcionarios a su cargo,

Debe preocuparse de la formacion y de orgamizar al personal subordinado para cl
desempeiio eficaz de sus tarcas y responsabilidades y ¢l logro de los objetivos del
area de Licencias de Conducir,

Antmar a los luncionarios, que son probablemente quicnes mejor conocen las
peculiaridades de sus puestos de trabajo, presentar ideas sobre posibilidades de
clevar la productividad y la calidad de los servicios del Departamento.

3.- Otros Procedimientos Internos.

El Jefe del pabinete Psicotéenico, designara a cualquier funcionario que estime convemente
del arca de Licencia de Conducir como “Laminador de Licencias™ y “Armador de
Licencias™, quicnes deben desempeiar las siguientes funciones:

Armador de Licencias:
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[, Debe preparar las carpetas para su revision y [irma, en orden y con todos los
antecedentes que posea cada conductor dependiendo de la clase a la que opta.

2. Cada documento de la carpeta, ya sea folio de licencia, certificado antecedentes del
conductor, certilicados de estudios o cscucla de conductores profesionales.
declaracion por extravio de licencia o drogas, examen tedrico, examen medico.
examen prictico, giro varios y hoja de ruta, deben contener todas las [irmas
timbres, en particular la  declaracion jurada por consumo de drogas, debe ser
llenada completamente por  otorgamiento de licencias y controles de clases
profesionales, con [echa acorde al dia de examen.

La licencia anterior de cada cliente debe ser colocada en la carpeta con el objeto de

venficar firmas y timbres, en caso que el cliente la haya perdido sc debe solicitar ¢

ingresar a la carpeta un certificado de bloqueo definitivo del Registro Civil de la
licencia de conducir.

4. Verificar que el F8 debe ser firmado y timbrado por ¢l Jefe de Gabinete
Psicotéenico y Director de Transito.

5. FEn caso de que la licencia sea remitida al tribunal se debera adjuntar copia del
Ordinario respectivo firmado por ¢l Director de Triansito donde se hace entrega de la
licencia de conducir, ademas de fotocopia de esta misma,

0. Lin caso de faltar alguna [irma dc los examinadores se debe seguir ¢l mismo
procedimiento anterior pero indicando la firma faltante,

<
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Laminador de Licencias:

[. Dcbe verificar cn primer caso que las {irmas de conductor y Director de Transito
eslén insertas en el documento, devolviendo la carpeta en caso que no se encuentre
una de ellas,

Debe presuntar al cliente si todos los datos se encuentran correctos y en orden,

Debe laminar correctamente cada documento, verificando que los sellos se

encuentren en la debida posicion, posteriormente la persona debe firmar conforme

cn ¢l libro de entrega de licencias,

4. TLos F8 deben ser resguardados en cada carpeta.

5. Venficar que coincida ¢l N® de folio del facsimil y el plastico de heencia de
conducir.

6. Para finalizar debe despedirse del cliente agradeciendo su visita,
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