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INTRODUCCTION

Son muchos los estudios que sobre aspectos ad-
ministrativos se han realizado en dependencias e institu
ciones gubernamentales; especialmente en los fltimos a-
nos, en los que se ha acentuado la necesidad de una ver-
dadera Reforma Administrativa, como proceso permanente
para adecuar nuestra Administracibdn Piblica a las siem-
pre cambiantes condiciones del medio en que se desenvuel

ve, asi como al dinamismo propic del cambio.

Tales estudios han mostrado que muchos de los
servicios pGblicos que se presentan a la comunidad, ado-
lecen en general de deficiencias administrativas en cuan
to a aspectos tales como: una clara definicibn de objeti
vos y metas; una adecuada distribucibén de funciones; 1la
racionalizacidn en el uso de los recursos; la falta de
instrumentos de control o la ineficacia de los mismos; u
na inadecuada planificacidn; trémites y procedimientos

engorrosos y lentos; etc.



Desafortunadamente, son muchos también los es-
tudios traducidos en informes que no se tiene tiempo de
leer y cuyas conclusiones pasan inadvertidas o son igno-
radas. Este ha sido posiblemente uno de los factores de-
terminantes del lento desarrollo experimentado por nues-
tra Administracidén Pfiblica, tal vez por desconocimiento
de las modernas té&cnicas administrativas y de los resul-
tados que pueden esperarse de su aplicacibn, por falta
de recursos, por deficiencias de los estudios realizados

o simplemente por apatia e irresponsabilidad.

De las deficiencias administrativas menciona-
das anteriormente, una de las que con mis frecuencia ori
ginan quejas de la ciudadania en general como usuarios
de los servicios gubernamentales, es la lentitud de los
tr&mites en que se traducen por lo general, el excesivo
papeleo y lo engofroso de los procedimientos, por la for

ma drdstica en que entorpecen la accibén administrativa.

Es oportuno mencionar, en cuanto a procedimien
tos, el sello de "complicados" que les imprimen las pecu
liaridades propias de nuestra Administracibn PGblica, e-

minentemente tradicional, estrictamente legalista y obs-



tinadamente rigida. A esto podemos agregar que la mayo-
ria de procedimientos sblo son conocidos por unos cuan-
tos empleados y gue, con pocas excepciones, no han sido
analizados, ni mucho menos descritos y recopilados en Ma
nuales que puedan servir, ya como material de adiestra-
miento para nuevos empleados, o bien como material de
consulta para el personal que participa, o por alguna ra
z6n se interesa, en uno o mis de los procedimientos de

trabajo de su oficina.

El problema descrito en el pérrafo anterior es
una de las motivaciones para este Trabajo de Graduacibn,
que pretende ofrecer algunas recomendaciones para resol-
verlo. Otras de las motivaciones son: ofrecer una contri
bucidn al mejoramiento de nuestra Administracibn Pfiblica;
efectuar una aplicacibn préctica de los conocimientos ad
quiridos como parte de la formacidn profesional; y esti-
mular la investigaci®n en el &rea administrativa, ya que
como su titulo lo indica, este trabajo enfoca, de manera
especifica, la metodologfia para la elaboracidn de Manua-
les de Procedimientos, EN LA ADMINISTRACION PUBLICA; lo
cual implica a su vez, una investigacibdn de las especia-
les caracteristicas de &sta, que influyen en los procedi

mientos que le sirven de marco al desarrollo de sus acti



vidades.

A fin de cumplir con su cometido, este trabajo
enfoca, a través de sus 5 Capftulos, los siguientes as-
pectos: En primer lugar se hace un Resumen de Anteceden-
tes en el Capitulo I. En este resumen se enumeran algu-
nos de los esfuerzos realizados en distintas &pocas, con
el propbsito de agilizar nuestra Administracidn Pfiblica;
y hace referencia especifica a la forma sistemdtica en
gue précticamente todos los estudios realizados, apuntan
al &rea de procedimientos como aspecto crftico para el

mejoramiento administrativo.

El Capftulo II, que trata de las generalidades
sobre Manuales de Procedimientos, viene a ser un breve
resumen de lo que tebrica y précticamente se conoce y se
acepta acerca del estudio y disefio de procedimientos y
de su recopilacibn en manuales. En este Capitulo se esta
blece lo que podria considerarse como un Modelo para la
elaboracibdn de dichos manuales de procedimientos, segfin
las té&cnicas de Organizacibén y Mé&todos aplicables a tal

actividad.

En el Capftulo III se analizan algunos de los



manuales de procedimientos elaborados en distintas &po-
cas y en distintas unidades de organizacidn de la Admi-
nistracidén PGblica, con el propbsito de compararlos con
el modelo establecido en el Capitulo II. A través de es-
ta comparacidn se establecen algunas diferencias con el
citado modelo, especialmente en cuanto a los criterios
que prevalecen a los que debieran prevalecer para el di-
sefio de procedimientos, segfin que &stos hayan de ser a-
plicados en la empresa privada o en la Administracibn PG

blica.

Con base en el anélisis realizado en el Capitu
lo III se presentan, en el Capitulo IV, algunas recomen-
daciones metodoldgicas para el diseno de procedimientos,
aplicables especificamente a las actividades que se rea-

lizan en la Administracién Pt@blica.

Se presenta luego, en el Capitulo V, una apli-
cacibn préctica de la metodologia propuesta, consistente
en la elaboracifn de un Manual de Procedimientos para la

Seccibn "Licencias" del Departamento General de Tr&nsito.

Finalmente se agregan algunos anexos y una re-

lacidn de la Bibliograffa consultada.



CAPITULO T

RESUMEN DE ANTECEDENTES

Los antecedentes a los que se refiere este Ca-
pitulo consisten esencialmente en referencias a estudios
administrativos realizados en distintas é&pocas, y orien-
tados a incrementar la eficiencia de los servicios en

las dependencias e instituciones gubernamentales.

La inquietud por mejorar la Administracibn PG-
blica en El1 Salvador, manifiesta en forma hasta cierto
punto sistem&tica, puede decirse que se remonta a unos
30 anos atr8s, cuando se contrataron los servicios de la
firma consultora "Public Administration Service" de Chi-
cago, Illinois, Estados Unidos de América.* Por esta mis
€poca se creb como unidad de contraparte para la firma
consultora, el Departamento de Estudios Administrativos
del Ministerio de Hacienda, que vino a ser la primera u-

nidad gubernamental de Organizacibén y Mé&todos en El Sal-

*Ver "Andlisis de la Organizacidn y Funcionamiento de las
Unidades de O. y M. del Sector Pfiblico Salvadorefo" (Tra
bajo de Graduacidn de las Licenciadas Rosa Lilian Garcia
y Miriam Ulloa de Larreynaga); P&ginas 15, 16 y 17.



vador.

Posteriormente se contrataron también los ser-
vicios de otras firmas consultoras extranjeras para dar
asesoria en el 8rea administrativa. Entre dichas firmas
pueden mencionarse las siguientes: "Peat Marwick, Mitchell
and Co."; Robert R. Nathan and Associates"; y "J. L. Ja-
cobs and Company". Asimismo se ha utilizado la asesoria
del "Internal Revenue Service (IRS)", dependencia del Go
bierno Federal de los Estados Unidos de Am&érica, asi co-
mo los servicios de algunos Organismos Internacionales,
tales como la Organizacibfn de Estados Americanos (OEA);
la Agencia para el Desarrollo Internacional (AID); el
Banco Interamericano de Desarrollo (BID); el Instituto
Centroamericano de Administracibén PGblica (ICAP); antes
ESAPAC; la Organizacidn de Estados Centroamericanos (ODE

CA); y otros.

A nivel nacional, surgieron nuevas unidades de
0. y M. en distintas dependencias e instituciones guber-
&
namentales; entre ellas: el Departamento de Organiza-

cién y M&todos del Banco Central de Reserva; la Unidad

* "Trabajo de Graduacibn de las Licenciadas Rosa Lilian
Garcfa y Miriam Ulloa de Larreynaga, op. cit. pégs. 19,
20, 21 y 22,



de Administracibn para el Desarrollo (APADE) dentro de
CONAPLAN, ahora Ministerio de Planificacibn; y Departa-
mentos o Unidades de O. y M. en los Ministerios de Salud
PGiblica y Asistencia Social, de Economfa, de Trabajo y
Previsibn Social, del Interior, de Agricultura y Ganade-
ria, de Educacidn y de Obras PGblicas, asi como en Insti
tuciones tales como el Instituto Salvadoreno del Seguro
Social (ISSS), el Banco de Fomento Agropecuario (BFA),
la Administracibén Nacional de Telecomunicaciones (ANTEL),
el Instituto de Vivienda Urbana (IVU), la Universidad de
El Salvador, el Instituto Regulador de Abastecimientos

(IRA) y otras.

Uno de los factores que mas decisivamente in-
fluyeron en la institucionalizacidén de los servicios de
0. y M. fue el reconocimiento de la falta de capacidad
administrativa como uno de los més serios obstdculos al

desarrollo.

La necesidad de adecuar la Administracién PG-
blica a los cambios del desarrollo econbmico y social
del pafs ha sido otro de los factores que més decididamen
te han influenciado al surgimiento e institucionaliza-
cibdn de unidades de 0. y M.. Dicha necesidad qued6 eviden

*
ciada pfiblicamente en el filtimo simposium, gque sobre Re

* Seqgundo Simposium Nacional de Reforma Administrativa,
5 y 6 de Febrero de 1973, San Salvador, El Salvador,
Ministerio de Hacienda-CONAPLAN-ICAP.



forma Administrativa, se realizd en El Salvador. Son tan
tos los diagnbsticos que se han realizado en la Adminis-
tracidn PGiblica, que podrfamos afirmar que no hay ningfin

campo o drea que no haya sido explorada.

Basta mencionar algunos problemas comunes en-
contrados en tales diagn6sticos para reconocer la necesi
dad del uso de los manuales de procedimientos, como ins-
trumento o medio de introducir e institucionalizar mejo-
ras administrativas. Asf se pueden destacar los siguien-

tes:

1 - La falta de conocimiento de los flujos de trabajo en
su conjunto en la mayorfa de las instituciones no ha
hecho posible determinar ni analizar las verdaderas
causas de la mala distribucidn del trabajo y de la
serie de atrasos o atascamientos en determinados pa-
s0s u operaciones de los tr8mites. Afin cuando en o-
tras unidades se ve personal con tiempo disponible,
la falta de visibn de conjunto hace suponer la nece-
sidad de contratar personal adicional para las &reas
criticas detectadas cuando en realidad la mayor par-
te de las veces dichos problemas podrfian resolverse
con una redistribucidén del personal de toda la insti

tucibn.
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2 - Es notorio en tales diagnfsticos los problemas encon
trados en ‘las instituciones por la mala distribucibn
del espacio, ya sea porque se ha hecho en funcién de
las personas que tienen mayor influencia, porque ja-
mis se ha realizado un estudio de la planificacibn
del espacio de oficinas en funcibn de los procedi-
mientos, o porque tradicionalmente se ha encargado a
personas que no poseen los conocimientos adecuados
sobre las técnicas de organizacidn y métodos; dején-
dose por fuera aspectos importantes como naturaleza
del trabajo que desarrollan las unidades, cantidad
de personal, tipo y calidad del mobiliario y equipo,
relaciones de trabajo entre las unidades y sobre to-
do las facilidades que debe darse al usuario en cuan
to a circulacidn, salas de espera o ubicacibén de uni
dades en forma tal gue le eviten p&rdidas de tiempo
en idas y venidas en la realizacibn de un trémite o

procedimiento.

3 - Se ha encontrado que procedimientos gque sirven a un
mismo propdsito y regulados por las mismas normas se
realizan de diferente manera en las instituciones gu
bernamentales, imprimiéndole cada una su sello perso

nal, volviéndolos tan complicados innecesariamente,



como que si con ello las personas se sintieran prote
gidas en sus cargos de no ser desplazados, o de encu
brir deficiencias administrativas; esto ha sido co-
mGn por ejemplo: en los servicios de apoyo como com-
pras y suministros, archivo, transporte, correspon-
dencia, etc. Esta situacib6n ademés de los retrasos y
desperdicios de recursos que implican, ha hecho nece
sario el adiestramiento por largos perfodos de las
personas Que llegan a ocupar puéstos vacantes, a pe-
sar de que a veces son personas experimentadas que
vienen de desempenar cargos similares. Para mencio-
nar un caso en la conclusifn No. 28 del diagnéstico
hecho del Ministerio de Salud por la firma Bustaman-
te y Asociados, S. C., encontramos que literalmente
dice "Los procedimientos administrativos en los dis-
tintos hospitales se realizan de manera diferente.

Ain la papelerfa y formularios no son standard".

Existe una tendencia natural a la centralizacifn en
la toma de decisiones de acciones sin importancia o
triviales por parte de los niveles ejecutivos y a u-
na evasidn de responsabilidades en acciones que si
son importantes, lo que ha dado lugar a una serie de

estrangulamientos o cuellos de botella por la falta



- 12 -

de una adecuada delegacifn de autoridad a niveles in
feriores; ‘esto ha incidido en una anulacién de los
mandos intermedios. Es comin por ejemplo: encontrar
tr&mites que se tardan semanas y meses, a veces solo

por la falta de una firma o un visto bueno.

5 - Una de las &reas que han permanecido préacticamente
inmutables es el aspecto legal, se ha llegado a tal
extremo que la mayor parte de las acciones que reali
za la Administracibdn PGblica estf&n reguladas por le-
yes o reglamentos, lo que ha restringido los esfuer-

zos de muchos estudios por mejorar los procedimien-

tos.

Los diagnb6sticos o las conclusiones y las reco
mendaciones contenidas en tales estudios, sefialan una am
plia gama de deficiencias administrativas. Sin embargo,
pricticamente todos coinciden en identificar el &rea de
Procedimientos como &rea critica que genera buena parte
de tales deficiencias y que da lugar también a la mayo-
rfa de las quejas y protestas por parte de los usuarios
de los servicios gubernamentales. En efecto, es ya pro-
verbial lo complicado, lento y engorroso gue se vuelve

cualquier tré&mite o gestidn que se realice en oficinas
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pblicas, ya que se trate de la administracidn de justi-
cia, de obtener el pago por suministro de mercaderias o
servicios, de obtener constancias, certificaciones o sol
vencias, de retirar mercaderias de las aduanas, de ins-
cribir tftulos de propiedad, de obtener los beneficios

de las leyes de fomento industrial, de autenticar docu-
mentos, de establecer un negocio, de matricular un vehicg

lo, y muchas veces, hasta de pagar los impuestos.

Ahora bien, es cierto que en un anflisis admi-
nistrativo no pueden estudiarse las distintas &reas como
si fueran compartimientos separados, ya que todas ellas
se relacionan y se influyen mutuamente; es decir, son in
terdependientes. Asi por ejemplo, para el anélisis, dise
no y/o mejora de los procedimientos, es preciso realizar
tambi&n un andlisis de la estructura organizativa, de la
distribucibn de funciones y actividades, del personal a-
signado, etc. Sin embargo, para los fines de este traba-
jo, que se refiere especificamente a procedimientos y a
los manuales que los contienen, se considerard que las

dem8s &reas han sido también analizadas y debidamente a-

decuadas.

Cabe mencionar que a pesar de las recomendacio
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nes de todos los estudios realizados, los servicios gu-
bernamentales afin dejan mucho que desear y son todavia
motivo de queja del pfiblico en general. C6mo es posible
esto? podria preguntarse, después de tantos estudios rea
lizados? después de tan un8nimes recomendaciones? des-

pués de tanto tiempo transcurrido?

Este trabajo pretende no s6lo dar respuestas a
las anteriores interrogantes, sino tambi&n razonar di-
chas respuestas y proponer medidas que permitan en el fu
turo la formulacidn de recomendaciones m&s viables cuan-
do se trate de que los procedimientos disefiados y los ma
nuales elaborados, constituyan instrumentos verdaderamen

te eficaces para la implementacidn de cambios en nuestra

Administracidn Pfiblica.
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CAPITULO II

GENERALIDADES SOBRE MANUALES
DE PROCEDIMIENTOS

El contenido de este Capitulo es el resultado
de una investigacibn bibliogr&fica, llevada a cabo con
el propbsito de establecer lo que pudiera considerarse
como un Modelo para la elaboracibén de Manuales de Proce-
dimientos y para su utilizacibn como herramientas con el
propbsito de lograr una mayor eficiencia administrativa.
Para el establecimiento de este Modelo se ha consultado
a varios autores, quienes a pesar de algunas discrepan-
cias, coinciden en considerar el Manual de Procedimien=-
tos, como uno de los mé&s importantes entre las distintas
clases de Manuales Administrativos y como un complemento
obligado de ellos. Prueba de lo anterior es que no exis-
te un criterio unfnime en cuanto a la clasificacibn de
los Manuales Administrativos, pero si es unfnime el cri-
terio de incluir el Manual de Procedimientos en todas
las clasificaciones, aunque se le identifique con distin
tos nombres, tales como "Manual de Operaciones", "Manual

de Priacticas Estandar" o "Manual de Instruccibn sobre el

Trabajo".
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1. Concepto e Importancia.

Los Manuales de Procedimientos pueden definir-
se como aquellos instrumentos que registran las acciones
que deben realizarse, y la secuencia que deben seguir ta
les acciones, en el desarrollo de cada una de las funcio

nes a cargo de determinada unidad.

Son especialmente importantes porque requieren,
como paso previo a su elaboracidn, la identificacidn tan
to de las funciones que corresponden a la unidad de que
se trate, como de todos los participantes en la realiza-

cibn de cada una de las funciones.

Esto a su vez implica la posibilidad de cono-
cer cbmo distribuye su tiempo el personal de la unidad y

de cuantificar los resultados obtenidos en funcidn de

los recursos asignados.

2. Propbsitos.

Aunque de una manera general se ha mencionado
la importancia de los Manuales de Procedimientos, es o-

portuno reafirmarla haciendo referencia a los propbsitos
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que persiguen, los cuales se traducen en ventajas que

proporciona su elaboracibn. Entre tales propbsitos y a

la vez ventajas, se pueden mencionar los siguientes:

a.

\..b.

g'n

h.

La estandarizacibdn de la manera de realizar
actividades similares.

Facilitan el adiestramiento del personal.
Delimitan claramente las responsabilidades
de cada cargo.

Facilitan la puesta en marcha de los proce-
dimientos de trabajo.

Sirven de base para efectuar una evaluacibn
sistemftica y permanente de las actividades
que se realizan, a fin de eliminar cuellos
de botella y de mejorar los m&todos de tra-
bajo.

Se logra una mejor utilizacidn de los recur
sos, tanto humanos, como materiales y finan
cleros.

Ayudan a establecer una estructura organiza
tiva mads adecuada, a través de la identifi-
cacibn de funciones y de la delimitacibén de
responsabilidades.

Se establece un mejor equilibrio en las car
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gas de trabajo y se identifican las accio-
nes vitales y las triviales.

i. Ayudan a evitar los funcionarios o emplea-
dos insustituibles.

j. Facilitan la supervisidn.

k. Sirven como documentos de consulta.

1. Proporcionan una base para determinar el
grado de calificacibfn del personal y conse-
cuentemente para establecer las correspon-

dientes escalas de salarios.

En resumen los Manuales de Procedimientos siem
pre tendré&n validez como base para una contfnua revisibn
de dichos procedimientos, o como herramientas para el me
joramiento o racionalizacibén del trabajo, pues aunque la
organizacidn haya sido bien concebida para cumplir con
sus objetivos, siempre habr8 necesidad de actualizarla
ante la creciente demanda de bienes y servicios, ante el
propio crecimiento de la organizacibn, o ante el progre-
so tecnolbgico que con tanta rapidez se produce en la ac

tualidad.

3. Contenido.

En cuanto al contenido de los Manuales de Pro-
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cedimientos, puede decirse que no hay un criterio unéni-
me. Algunos autores incluyen aspectos que otros no con-
templan, o ponen el &nfasis en &reas diferentes del Ma-
nual; otros discrepan respecto al ordenamiento del mismo.
Esta falta de uniformidad en el contenido de los Manua-
les de Procedimientos y en el estilo de presentacidn ha-
ce suponer la necesidad de tener un modelo base, sobre
todo tratandose de Instituciones Gubernamentales, para
la elaboracibn de los Manuales de Procedimientos. Un mo-
delo de este tipo facilitarfa su manejo e interpretacibn
por parte de un empleado al cambiarse de una Institucidn
a otra, en el caso de que se extendiera esta préctica de
la manualizacidn tan necesaria y Gtil para mejorar la ad

ministracién pfiblica.l

Haciendo una recopilacibn de diferentes auto-
res sobre la materia y aprovechando las propias experien
cias, se expone a continuacidn, primero en forma sintéti
ca y luego con mayor detalle, lo que generalmente contie
ne o debe contener un Manual de Procedimientos y que es

lo siguientes

' = Identificacién.

' = Indice.
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- Introduccidn.
- Definicifn de términos.
- Politicas y Normas de Operacibn.
- Procedimientos.
. Objetivo del procedimiento.
. Unidades que intervienen en el procedimien
to.
. Descripcibn de operaciones con indicacibn
de los cargos que intervienen en el proce-
SO.
- Formularios.
- Instructivos para formularios.
- Diagramas de Proceso.
- Graficas de Distribucibn de Oficinas.

- Otros (C6digos)

- Lineamientos para el mantenimiento del Ma-

nual.

Con relacidn a las partes descritas anterior-

mente puede decirse:

Identificaci®n

En este apartado se incluyen los datos siguientes:



w29 -

Nombre oficial de la entidad.

Nombre especifico del Manual, que exprese O
identifique los procedimientos que se descri
ben.

Nombre de la unidad coordinadora cuya fun-
cibén bédsica corresponda a los procedimientos
identificados, por ejemplo: Departamento o
Seccidn de Compras y Suministros.

Nfimero de identificacibén del o de los proce-
dimientos en su caso.

Lugar y fecha de elaboracidn.

Cantidad de ejemplares impresos.

Indice o contenido

Como su mismo nombre lo dice es un indicador o

guia de la estructura del manual, que facilita la bfisque

da de determinada informaci®n.

Pr6logo o introduccidn

Tiene por objeto explicar someramente el conte

nido del manual, su justificacibn y los propfsitos que

se pretende cumplir a través de €l. Incluye ademés a

BB IO T~
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quienes va dirigido el manual, e indicaciones sobre mane
jo. Como puede notarse, la importancia de la introduc-

cibn reside en que a través de ella se llega a un conoci
miento del Manual, de manera general. De allf la necesi-

dad de contar con la informaci®n mencionada.

Definiciones

Una de las principales fallas en que se incu-
rre cuando se elabora este tipo de documentos es que se
da por sentado que todas las personas entienden el len-
guaje empleado en la redaccibn; sin embargo, se emplea
una serie de té&rminos té&cnicos, poco conocidos por la ge
neralidad de las personas y que forman parte de los cono
cimientos de ciertos profesionales o por lo menos son
mas comunes entre ellos. En vista de que los manuales
son instrumentos que en cierta medida van a sustituir
las instrucciones verbales y que se supone facilitarén
las comunicaciones entre los niveles jerdrquicos de una
organizacidn, deben estar elaborados de tal forma que e-
viten las consultas frecuentes a los jefes. De allf la
importancia que reviste un apé&ndice que incluya las defi
niciones de todos aquellos té&rminos que puedan conside-

rarse t&cnicos o de uso poco comfin, a fin de facilitar



la comprensiédn del manual.

Politicas y Normas de Operacidn

Aungue en muchas organizaciones no se acostum-
bra a medir el rendimiento de los empleados en t&€rminos
de cantidad y calidad del trabajo, es conveniente esta-
blecer hasta donde sea posible, ciertos criterios genera
les que permitan, prohiban o manden en un momento dado,
regular las actividades especificas y medir el esfuerzo
(normas) de los empleados por medio de metas o disposi-
ciones pre-establecidos. Tambi&n es conveniente senalar
ciertas pautas o lineamientos sobre la forma en que se
considera aconsejable orientar las acciones de la insti-
tucibn y para la toma de decisiones (polfticas). Asi po-
drén establecerse: Tiempo maximo para extender un docu-
mento, por ejemplo: una licencia de manejar, una certifi

cacibdn, un permiso, una resolucibn, etc.

El tiempo que puede utilizar una secretaria en
mecanografiar una pagina tamafio carta, o el promedio de
produccibdn diaria asi como el nfimero de errores que se
permiten en las mismas. Delimitaciones sobre cierto tipo

de decisiones que tomaridn los niveles superiores y que
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no son comunes; por ejemplo, prioridad en los proyectos
o programas de la institucibn, resolucibn sobre determi-
nados tipos de créditos, ampliacibén de plazos de présta-

mos, modificacibn en las formas de pago, etc.

Extensifn de otros servicios que no son tipi-
cos de la empresa, pero que ayudan a implementar sus pro
gramas; tales como asistencia t&cnica o acuerdos con o-

tras empresas que los presten, bajo gué condiciones, etc.

El nfimero de entradas que se hacen o deben ha-

cerse en un libro de contabilidad.

En fin, en cada oficina serd factible estable-
cer esta serie de politicas y normas de operacibn aplica
bles a determinados procedimientos, e incluirlas como

parte del manual en que se recopilen.

Esto harf posible evitar una serie de consul-
tas a los niveles superiores, liber&ndolos en gran medi-
da de labores rutinarias. Por otra parte, tiende a esta-
blecer un equilibrio en la distribucibfn del trabajo, lo

mismo que controlar a un mayor nfimero de empleados.
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Descripcibn de los procedimientos

En esta parte deben presentarse:

El objetivo que persigue cada procedimiento.

Las operaciones que lo integran, descritas en
la secuencia o flujo que siguen los empleados en el desa
rrollo de sus labores.

La forma (m&todo) de realizar las operaciones.

Los medios de que se vale el empleado para rea
lizarlas, tales como méguinas, formularios, consultas a
archivos o personas, servicios auxiliares que se tomarén
en cuenta;

Observaciones sobre quién puede realizar las o
peraciones en caso de ausencia del encargado.

El &rea o &mbito de autoridad de cada empleado,

etc.

Muchos de los procedimientos abarcan varias u-
nidades administrativas, por lo que deber&n identificar-
se para ser clasificados. Es conveniente codificar las o
peraciones a fin de que se facilite su comprensibn e i-

dentificacibn.
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Esta parte por consigquiente, es la més laborio
sa, la que mis tiempo consume y a la vez la ma@s importan
te, puesto que de ella depende que el empleado posea una

verdadera guia para su trabajo.

En cuanto al formato que debe utilizarse para
la descripcibn de los procedimientos, debe de ser lo més
sencillo y sobrio posible, para que no dé la impresibn
de un instrumento complicado; a lo sumo debe llevar un
pequeno recuadro en la esquina superior derecha en el
que se indique la fecha de aprobacibn, el nfmero de cada
pagina y el total de p&ginas que componen el procedimien

EO.

Formularios

Es comfin gque en un procedimiento se utilicen
formas impresas, por lo que las mismas deben formar par-
te del manual y pueden ubicarse inmediatamente después

del procedimiento en gue se utilizan.

Cuando se est8 describiendo un procedimiento,
la operacibn que implique el uso de formularios debe ha-
cer referencia especifica a &stos, utilizando el c¢6digo

que los identifica.
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Instructivo para llenar los formularios.,

Muchas veces, por sencillo que parezca un for-
mulario, puede prestarse a interpretaciones personales
en cuanto a la forma de llenarlo, lo que trae complica-
ciones tales como falta de uniformidad en la informacibn
que se pretende recopilar y falta de claridad y consis-
tencia. Otras veces es necesario requerir la informacidbn
con ciertas especificaciones muy especiales; por ejemplo,
en una requisicibn de materiales se hace necesario des-
cribir las caracteristicas de los articulos a fin de fa-
cilitar sus compras. Asi, para el pedido de llantas, de-
be especificarse, medidas, nfimero de lonas, grabado, co-
lor, etc. Otras veces, el tipo de formulario que se usa
requiere indicaciones especiales respecto a enmendaduras,
tachaduras, agregados, firmas, si se requiere que se lle

ne a mano o a maquina, etc,

En resumen, puede ser necesario indicar la ma-
nera de ir llenando cada uno de los espacios. Esto ayuda
rd a no dar explicaciones personales, con la consiguien-
te pérdida de tiempo; evitard que se realicen esfuerzos
innecesarios por la repeticibdn de un formulario, y agili

zara el procedimiento respectivo.



Gr&ficas de procedimientos.

Son representaciones gré&ficas que indican en
orden cronolfgico la secuencia de operaciones de que

consta un procedimiento o parte de El.

Su utilidad consiste en que facilita al emplea
do seguir de una manera més evidente la ruta que sigue
un documento u objeto en las diferentes unidades de una
institucidn. Tambi&n en ocasiones hay personas que no ne
cesitan conocer el procedimiento en detalle, a través de
la descripcibn de acciones u operaciones por lo que es-

tas gréficas pueden servir a diferentes propbsitos.

Con relacibn a estas grdficas parece también
no existir un acuerdo en cuanto a su nombre, llam8ndolas
indistintamente fluxogramas, cartas de flujo, diagramas
de procedimientos o de proceso, cursogramas, etc. En es-
te trabajo la denominacibn que se utilizar§ seri la de

Grafica de Procedimientos.

En estas Grédficas se utilizan cierto tipo de
simbologias de las cuales la mds conocida y aceptada uni
versalmente es la implantada por la American Society of

Mechanical Engineers, a cuyas iniciales debe el nombre
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de ASME, con el que se la identifica y reconoce. Sin em-
bargo, también puede utilizarse figuras representando do
cumentos, personas, maquinaria, equipos, etc., como se

ha hecho en este trabajo.

Sobre todo se debe tener en cuenta que las gré
ficas no deben ser sofisticadas, sino por el contrario
simples, claras y uniformes, adecuadas al nivel de las
personas que utilizar&n el manual. Esto contribuirid gque
dichas graficas cumplan su propbsito y no constituyan me

ro adorno o una seccidn mis del manual.

Graficas de Distribuci®én de la Oficina.

Son las que muestran la disposicidn del mobi-
liario y equipo en un espacio determinado, represent&ndo
lo a escala, en un plano de la oficina dibujado a la mis
ma escala. Estas gr&ficas indican cudl es el mejor apro-
vechamiento del espacio disponible. Para llegar a esta
situacibn final se hace uso del flujo de trabajo de los
principales procedimientos de la institucibn. A esta for
ma de representacidn de los pasos a través de gréficas
de distribucibn de la oficina, se le denomina diagrama
de movimiento, pues indica las idas y venidas de un docu
mento, lo cual es de gran utilidad para la racionaliza-

cién del espacio.



Cbdigos.

A veces es necesaria una codificacidn a través
de la cual se pueda identificar un formulario, un equipo,
un procedimiento o una unidad administrativa. Esto gene-
ralmente se hace con fines de tener un ordenamiento y fa
cilitar el archivo de informacibdn. Ademds, en la descrip
cibén del procedimiento se tiene que hacer referencia a
los formularios y &stos por lo general se identifican

con un cb6digo.

Lineamientos para el mantenimiento
del manual.

Para completar el manual de procedimientos es
necesario considerar una parte dentro del mismo, que in-
dique el procedimiento a seguir para su mantenimiento,
pues hay que recordar que las organizaciones son sumamen
te din@micas y que sus acciones est&n variando conforme
las demandas de la comunidad, el avance tecnolbgico y la

misma evolucidn de la institucidn.

La descripcidn anterior, de lo que se recomien

da como contenido de un Manual de Procedimientos, no de-
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be considerarse como un esquema rigido. Es posible que
circunstancias especiales hagan necesaria la incorpora-
cibn de informacibédn adicional o la eliminacidén de algu-
nas de las &reas sugeridas. Sin embargo, se insiste en
que, en circunstancias normales, y tomando en cuenta los
puntos de vista de varios autores, el contenido expuesto
es el que puede esperarse encontrar en un buen manual de

procedimientos.

4. Metodologfa para su elaboracidn.

4.1 Unidades responsables.

La guia que aquif se presenta para la elaboracibn

de manuales de procedimientos es una recopilacibn
tanto de los criterios que se aplican como de las
diversas fases o etapas que comprende; y esti ba-
sada por una parte, en las formulaciones tebricas
de los autores consultados; y por otra, en las ex
periencias obtenidas a través de trabajos realiza

dos.

En cuanto a criterios, prevalecen los de eficien-

cia y productividad reflejados en la racionaliza-
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cidn del uso de recursos, a fin de optimizar su
rendimiento, y en la reduccibn de los costos al
minimo. A ello se pretende llegar con los estu-
dios de simplificacién de procedimientos por me-
dio de las técnicas de 0. y M., que incluyen los
estudios de tiempos y movimientos y estén orienta
das a la eliminacibén de pasos, a la combinacidn
de actividades, a la reduccibn o eliminacidn de
tiempos ociosos, al acortamiento de los recorri-
dos y a la reduccién o eliminacibén del desperdi-

cio.

Otros aspectos que pueden considerarse de crite-
rio, aunque en mucho menor medida, son la determi
nacibn de la unidad responsable por la elabora-
cién de los Manuales, y la participacién en ella
del personal a cargo de las operaciones de la or-
ganizacidn o unidad de la misma, para la cual se

elaboran dichos manuales.

En el caso de la determinacibn de la unidad res-
ponsable, que sea propia de la organizacibn o aje

na a ella, ocurre con frecuencia que la organiza-



cibén no cuenta con unidades con el conocimiento y
la experiencia necesarios para hacerse cargo del

trabajo, y obligadamente tiene que recurrir a con
sultores externos, que pueden ser nacionales o ex
tranjeros. Sin embargo en nuestro medio, se tien-
de més a utilizar los servicios de consultores ex
ternos, aunque la organizacibn tenga su propio De

partamento de O. y M.

Respecto a la participacidn del personal operati-
vo en la elaboracibn de los Manuales de Procedi-
mientos, es casi un&nime el criterio de que asf

sea.

Entre los principales argumentos a favor de los
criterios expuestos, se pueden mencionar los si-

guientes:

a. Los consultores externos son m&s objetivos en
sus apreciaciones.

b. Se supone una mayor experiencia en los consul-
tores externos, por la oportunidad de haber
realizado estudios similares en diversidad de

organizaciones o unidades.
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Habr& menos resistencia por parte del personal
operativo si se le involucra en la elaboracibn
de los manuales y seé le hace sentir que &stos

son, en cierto modo, el producto de su partici

pacidn.

4.2 Etapas o fases para la elaboracibn

de los manuales de procedimientos.

b.

c.

d.

Planificacién del Estudio.

Recopilacibtn de la Informacibn.

Andlisis de la Informacibn.

Diseno y aprobacibn de los procedimientos.
Recopilacibn de los procedimientos aprobados
en el manual y preparacidn de é&ste.
Divulgaci®n del Manual y adiestramiento del
personal.

Implantacifn de los procedimientos contenidos
en el manual.

Seguimiento y ajuste del manual.

Antes de detallar brevemente cada una de las fa-

ses o etapas mencionadas, es oportuno aclarar gue

el contenido de ellas esté sujeto a variar segfin

gue se trate, de la elaboracidn de los procedi-



mientos para una nueva organizacidén o unidad, o

qgue se trate de mejorar procedimientos existentes.

a. Planificacibn del Estudio.

La planificacibn del estudio corresponde a la uni
dad que estari a cargo de su ejecucibn y compren-
de en primer lugar, la determinacibn de sus obje-
tivos, el establecimiento de metas y la delimita-
cibn de su alcance. Comprende ademds la elabora-
cidn de un plan de trabajo para la ejecucidn de
las demé&s etapas del proyecto, e incluye la calen
darizaci®tn de todas las actividades, asi como la
determinacién de los procedimientos que se disefia
r8n o revisardn y de todog los recursos necesa-
rios para llevar a cabo el estudio. La planifica-
cibén comprende también el establecimiento de con-
troles que permitan conocer en todo momento el es
tado de ejecucidn del estudio y el grado de cum-
plimiento con los objetivos y metas sefialados; y
ademfs, el establecimiento de un efectivo sistema

de comunicaciones para la coordinacibén de las ac-

tividades.
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b. Recopilacibn de la Informacidn.

La fase de recopilacibn abarca la determinacidn
de los datos que habrén de recopilarse, de la me-
todologfia a seqguir (incluyendo diseno de encuesta
y/o formularios) y finalmente la realizacibn de
la encuesta. Para esta fase existen al respecto
t&cnicas de recopilacibn de informacibn, tratadas

ampliamente por diversos autores y en las que ca-

be mencionar las siguientes:

Investigacibn documental.

Formularios e instructivos.

Entrevistas personales.

Observacifn en el campo.

“c. An8lisis de la Informacidn.

En esta etapa se hace un ordenamiento de la infor
macibn recopilada y se analiza a fin de detectar
incongruencias, contradicciones, duplicaciones o
insuficiencias. Es decir, que se analiza la infor
macidn en cuanto a cantidad y calidad de la misma,
lo gque incluye naturalmente su claridad y veraci-

dad.



Cuando el estudio trata del mejoramiento de proce
dimientos existentes, el anflisis de la informa-
cibn recopilada incluye su comparacidn con la in-
formacidén contenida en dichos procedimientos, so-
bre los cuales se estard en capacidad de elaborar
un diagnbstico, con base en las conclusiones a

que se llegue como resultado de la comparacidn.

Al respecto, existen diversidad de t&cnicas amplia
mente comentadas por diversos autores, generalmen
te con el nombre de técnicas para la simplifica-

cibén del trabajo entre las que se destacan:

~ Diagramas de andlisis de procesos.

- Disefio y control de formas.

- Diagramas de distribucibdn del espacio de ofici-
nas.

- Estudios de tiempos y movimientos.

Cualquiera que sea la té&cnica o técnicas emplea-
das para el mejoramiento de los procedimientos,
lo importante es tomar una actitud interrogativa
en cada paso u operaciftn del procedimiento, en e-

se sentido existen diversos autores que han coin-
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cidido en que las preguntas b8sicas que debemos
tener en cuenta son: ¢Qué? Quién?, ¢Db6nde?,
¢Cuéndo?, ({C6bmo?. Preguntas que deben ser emplea-
das cuidadosamente sobre todo cuando gueremos ob-
tener del funcionario una respuesta gque nos con-

duzca a una solucifn ante un problema detectado.

d. Disefio y aprobacidn de
los procedimientos.

Con la informacidn depurada o con los resultados
del diagn8stico segflin el caso, se procede al dise
flo o redisefio de los procedimientos, que compren-
de la descripcibn de los mismos, su representa-
cidn grafica y el disefio o redisefio tanto de los
formularios a ser utilizados (si &ste fuere el ca

so) como de los instructivos para su uso.

A finh de verificar el disefio o redisefio de los
procedimientos a la luz de la experiencia, se rea
liza una prueba piloto de los mismos, como si ya
estuvieran vigentes. Esto permite afinarlos y de-
tectar deficiencias que s8lo en la préctica pudie

ran ser observadas.
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Una vez satisfechos con el disefio o redisefo de
los procedimientos, se someten a la aprobacidn

del funcionario o ejecutivo.

Con el propbsito de facilitar la comprensidn de
las propuestas, por parte de los niveles jer&rqui
cos responsables de la aprobacibn, éstas pueden

presentarse en dos formas:

- Detalle de la situacibdn actual y enseguida la
situacidn propuesta.

- La situacibn propuesta con indicacién de los
principales cambios operados (tiempo, distan-

cias, operaciones, métodos, etc.).

e. Recopilacidn de los procedimientos
aprobados en el manual y prepara-
cidn de é&ste.

Esta etapa consiste en reunir en un solo documen-
to todos los procedimientos que hayan sido aproba
dos. Cuando a este documento se agregan las deméis
partes mencionadas en el numero "3. Contenido" de
este Capitulo, se tiene completo el Manual de Pro
cedimientos y se reproduce el nGmero de ejempla-

res que se haya establecido como suficiente.
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f. Divulgacién del Manual y
adiestramiento del personal.

La divulgacibén del Manual consiste en darlo a co-
nocer a los funcionarios o ejecutivos y a los em-
pleados que por la naturaleza de su trabajo se

considere necesario o conveniente gue lo conozcan.

En cuanto al adiestramiento a ser impartido al
personal que har8 uso del Manual o que participa
en uno o mis de los procedimientos que &ste con-
tiene, consiste en familiarizarlo con la clase de
actividades a desarrocllar, con la secuencia de
las mismas, con los formularios a ser utilizados

y con las instrucciones para el uso de dichos for

mularios.

g. Implantacidn de los procedimientos
contenidos en el manual.

Esta fase consiste en definir la fecha a partir
de la cual entrarfn en vigencia los procedimien-
tos aprobados, e implica la dotacidn previa de to

dos los recursos necesarios para la implantacibn.

Tambi&n incluye esta fase ciertas decisiones so-
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bre criterios, tales como si el implantamiento de
los procedimientos ser& gradual o de una sola vez
0, en el caso de rediseno de procedimientos, si
se abandonarin de inmediato los existentes o se
mantendrén operando en paralelo con los nuevos,
como iltima medida de precaucibn antes de abando-

narlos definitivamente.

h. Seqguimiento y ajuste
(actualizacidn) del Manual.

Esta etapa de seguimiento, que es précticamente
una evaluacibn, es de cardcter permanente y con-
siste en observar los resultados obtenidos con la
aplicacién de los procedimientos y compararlos
con los que habfan sido previstos, a fin de detec
tar la existencia y las causas de posibles fallas,
asi como los cambios que puedan producirse en las
condiciones y circunstancias prevalecientes a la
fecha del disefio de los procedimientos y que im-
pliquen una revisibén o actualizacién de los mis-

mos.

Como se dijo al principio del Capitulo, las gene-
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ralidades expuestas sobre Manuales de Procedimien
tos constituyen en realidad, un resumen drastica-
mente reducido de lo gue podria considerarse un

modelo aceptado tanto en su configuracidn como en

su aplicacién. M
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'CAPITULO ITX

ANALISIS DE MANUALES -DE PROCEDIMIENTOS
ELABORADOS PARA DEPENDENCIAS E INSTITU
CIONES GUBERNAMENTALES

La elaboracién de manuales administrativos, en
tre los cuales se encuentran los manuales de procedimien
tos, no ha sido una préctica generalizada en nuestra Ad-
ministracidén PGblica. Al principio, porque no se contaba
con personal calificado en las técnicas de Organizacibn
y Mé&todos. Esto hizo que se plasmaran en leyes y regla-
mentos, que no ofrecen la flexibilidad necesaria, las
funciones, la estructura y los procedimientos de muchas
dependencias e instituciones gubernamentales. La rigidez
de tales disposiciones hace muy lenta su modificacién o

adecuacidn a circunstancias cambiantes.

Posteriormente se contd con asistencia técnica
especializada, a través de consultores extranjeros. En
esta etapa se elaboraron algunos manuales, tanto de Orga
nizacién como de Procedimientos; pero esto no se hizo en

forma sistemftica, ni ordenada, como tampoco uniforme.



- 44 -

Incluso se llegbé a duplicaciones, como en el caso de los
procedimientos para la contratacibn de suministros a tra
vés de la Proveeduria General de la Repfiblica, los cua-

les fueron analizados primero por "public Administration

Service" y luego por "J. L. Jacobs and Co."

En la actualidad todavia se mantiene la tenden
cia a la utilizacidn de firmas consultoras extranjeras,
a pesar de que ya existe capacidad nacional para esta
clase de trabajos como se puede comprobar con la elabora
cibén de manuales a cargo de unidades de Organizacibn y
M8todos gubernamentales. Entre ellas la unidad "Adminis-
tracidn para el Desarrollo" (APADE), del Ministerio de
Planificacibn y Coordinacifn del Desarrollo Econbmico y
Social y la unidad de Organizacibn y M&todos del Banco
Central de Reserva. Debe mencionarse sin embargo, que el
exagerado entusiasmo por esta actividad de elaboracibn
de manuales, ha llegado al extremo de confundirla con el
proceso de Reforma Administrativa; y esto es realmente i

naceptable desde todo punto de vista.

Este anflisis lleva como propbsito confrontar-
los con el modelo propuestc en el Capitulo anterior para

hacer ver la falta de uniformidad o diversidad de mode-
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los en cuanto a su contenido.

A pesar de su importancia, no se tomar&n en
cuenta otros aspectos tales como: si la compaginacibén fa
cilita la sustitucidn de p&ginas, si la impresibn es a-

tractiva, redaccidn, nombre del manual, etc.

En todo caso, el andlisis de algunos de los ma
nuales de procedimientos que ya existen en nuestra Admi-

nistracidén PGblica, se presenta a continuacibn:

1. Manual Operativo de Procedimientos
para Recepcibn y Despacho de
Correspondencia.

Este Manual, elaborado por la unidad de Admi-

nistracidn para el Desarrollo, APADE, contiene lo siguien

te:

a. Introduccibn.
b. Objetivos.
- Generales.
- Especificos.
c. Politicas y Normas.

d. Definiciones.
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e. Descripcibtn del Procedimiento.

f. Formularios e Instructivo.

Puede observarse gue el esquema anterior no
contiene gr&ficas de procedimientos o fluxogramas que los
ilustre. Tampoco contiene indicaciones sobre el manteni-
miento del Manual. Por otra parte, si bien en la Intro-
duccibdn se deja ver que esté orientado a la estandariza-
cidn del sistema de recepcidén y despacho de corresponden
cia dentro de la Administracién Pfiblica, la verdad es
que no s6lo es desconocido (por falta de divulgacibn) si

no gque, peor afin, no funciona en ninguna dependencia.

2. Manual de Compras de la Direccibn
General de Riego y Drenaije.

Este es uno de los manuales que la firma con-
sultora Peat, Marwick, Mitchell & Co. elabor6 para el Mi
nisterio de Agricultura y Ganaderia. El esquema del ma-

nual es el siguiente:

a. Indice.
b. Introduccibn.

c. Objetivos del Departamento de Compras.
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d. Descripcibn de Cargos.

e. Archivo de Proveedores.
f. Procedimientos de compra.
g. Fondo Circulante.

h. Graficos.

i. Formularios.

Como puede apreciarse, el manual contiene ele-
mentos que no le corresponden; como por ejemplo: los ob-
jetivos y cargos del Departamento, que debieran formar
parte de los manuales de organizacibn y de descripcibn
de puestos respectivamente; el archivo de proveedores y
el Fondo Circulante, se les da un tratamiento separado,

como que si en sf constituyera un procedimiento diferen-

te'

En cambio deja por fuera otros elementos que
s debiera incluir, tales como las instrucciones o nor-
mas para la actualizacidn del manual y los instructivos

para el uso de los formularios.

A pesar de que refleja otras deficiencias en
cuanto a la descripcidn de procedimientos y de la falta

de un verdadero anflisis que permita presentar una mejor



propuesta, se hace caso omiso de ello, por estarse anali

zando solo bajo el punto de vista del modelo propuesto.

3. Manual de Procedimientos de
la Imprenta Nacional.

Este manual es uno de los que elabord la uni-
dad de Organizacibn y Mé&todos con la asesorfa de APADE
para el Ministerio del Interior. Su contenido es el si-

guiente:

a. Introduccidn.

b. Objetivos.

c. Politicas y Normas.

d. Definiciones.

e. Organizacidn (Estructura y Organigramas)
f. Descripcidn de Procedimientos.

g. Formularios.

En cuanto a elementos que el manual contiene y
que no debiera contener, pueden mencionarse la estructu-
ra y los organigramas, que debieran aparecer en el manual
de Organizacidn. En cambio, son v8lidos para este manual
las observaciones hechas al anterior, en el sentido de

que le faltan normas de actualizacibn e instructivos pa-
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ra el uso de formularios. Adem8s, tampoco contiene grafi

cas de flujo.

Por otra parte, en las definiciones se han in-

cluido té&rminos que no se utilizan en el manual.

4. Manual de Procedimiento Administrativos-

Universidad de El1 Salvador.

Este manual, elaborado por la propia unidad de

O. y M. de la Universidad, presenta una estructura dis-

tinta de las encontradas en otros manuales. Dicha estruc

tura es la siguiente:

o

Considerandos.

Capitulo 1. Objetivos del Sistema.

Capitulo 2. Condiciones Bésicas para la Bue
na Operacidn del Sistema.

Capitulo 3. Estructura Administrativa.
Capitulo 5. La Accidn Académica.

Capitulo 6. Traslado de Informacidn.

Anexos.

No. 1 - Procedimientos de Administracidn Docen

te en Relacidn con el sistema de Regis

tro Académico.



No. 2 - Registro Perifdico de Promedios.

La modalidad de descripcibn de los procedimien
tos, que se supone son la parte medular de un "Manual de
Procedimientos"”, se presenta en forma fraccionada toman-
do como base, no la secuencia de operaciones, sino los
formularios como que si ellos en sI constituyeran el pro
cedimiento. Esta modalidad no permite tener una idea de
conjunto y no facilita determinar en cierto momento su
necesidad de actualizacidn o mejoramiento. Al igual gque
algunos de los manuales analizados anteriormente descri-
be aspectos que podrian ser parte de un manual de organi

zacibn, o bien de un reglamento.

Por otra parte, el tftulo "Manual de Procedi-
mientos Administrativos" no es congruente con el conteni
do del documento. En efecto: el Manual se refiere finica-
mente a los procedimientos para realizar dos de las acti
vidades relacionadas con el sistema de Registro Académi-
co: la Inscripcidn de Asignaturas y el Registro de las
calificaciones obtenidas como resultado de las evaluacio

nes.

Es evidente que estas dos actividades no son
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més que una minfiscula parte de los procedimientos admi-

nistrativos de la Universidad de El1 Salvador.

Por lo demés, son vilidas para este Manual las
observaciones hechas a los otros manuales analizados an-

teriormente.

5. Manual de Procedimientos del
Departamento de Supervisidn
de Sistemas Administrativos-
Direccidbn General de Caminos

Este es uno de los manuales elaborados por la
firma consultora "Price, Waterhouse & Co." para el Minis
terio de Obras Pfiblicas. La estructura del manual es la

siguiente:

a. Forma de actualizacibn.

b. Indice.
c. Introduccibén y generalidades.
d. Preparacidn de guias de trabajo.

e. Guias de procedimientos.

Inventario Fisico de existencias.

- Consumo de Combustibles.

Control de Viaticos.

Reintegro de Jdrnales no reclamados.
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- Caja Chica, Fondo Circulante y Cuentas
Bancarias.
- Control de Herramientas.

- Modelos de Informes y Formularios.

Al analizar el manual se encontrd que, al i-
gual gue los otros, incluye aspectos tales como descrip-

cibén de funciones, gue son propias de otro tipo de manua

les.

Posee mucha informacibén innecesaria en la in-
troduccidn lo que demuestra y hace que se pierda el obje
tivo que persigque como es el de establecer las normas
que regir&n el funcionamiento del Departamento de Super-

visibn de Sistemas Administrativos.

Ademds de los manuales mencionados, se analiza
ron también los elaborados por APADE para el Ministerio
de Economia; los elaborados por la firma consultora "J.
L. Jacobs & Co." para la Proveeduria General de la Repf-
blica y para la Direccibén General de Tesorerfa; y los e-
laborados por el "Public Administration Service" de Chi-
cago, USA, también para la Proveeduria y Tesorerfa, asf

como para Contabilidad y Presupuesto, los cuales tienen
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similares observaciones gue los anteriores.

Otra modalidad que adopta la descripcibn de
procedimientos en nuestro medio es la de Guias o instruc

tivos. Entre 8stos, se analizaron los siguientes:

1. Gufa de los Impuestos Sobre la Renta y
Vialidad Serie "A". de la Direccibn
General de Contribuciones Directas,
cuyo contenido es el siguiente:

- Indice.

-~ Indicaciones Generales

Obligados a Declarar.

Qué es una Declaracibdn de Impuestos.

D6nde se presentan las Declaraciones.

Cuéndo se deben presentar las Declaraciones.
Casos de Ausencia.

NGmero de Identificacién Tributaria (NIT).
Cudndo se deben pagar los Impuestos.

Ddnde se deben pagar.

- Cbmo Preparar la Declaracibn

Encabezamiento.
Juramento.

Cuestionario.
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- Formulario de Impuesto sobre la Renta.

Ingresos que se deben incluir.

Ingresos que no causan Impuesto sobre la Ren
ta.

Gastos deducibles de los Impuestos.

Cbmputo del Impuesto.

Deduccibn por hijos.

Renta Imponible.

Cémo calcular el Impuesto sobre la Renta.
Otros créditos.

- Formulario del Impuesto de Vialidad Serie "A"

Impuesto de Vialidad.
Cdlculo del Impuesto.

- Exenciones - Deducciones.

Impuesto Sobre la Renta:
Ingresos exentos.
Deducciones admisibles a la Renta Bruta
Gastos relacionados con la produccifn de
la Renta.
Deducciones especiales de incentivo y fo-
mento.
Deducciones personales o por cargos de fa
milia,

Impuesto de Vialidad:
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Valores Exentos.
Deudas debidamente comprobadas.

- Tablas para calcular Impuestos y Depreciacibn

Impuesto sobre la Renta.
Impuesto de Vialidad Serie "A".
Porcentajes de Depreciacibdn permitidos.

~ Oficina de Asistencia al Contribuyente.

En cuanto a la Guifa descrita, se estima que
una de las pocas observaciones gque pueden ha
cérsele es que bien podria incluir un "Glosa
rio de Términos Impositivos", que no son del
dominio popular., Con este glosario se ten-

dria m8s claridad en las explicaciones de la

Guia,

2. Instructivo para el Suministro de
Mobiliario y Equipo Banco Central
de Reserva de El Salvador.

El contenido de este instructivo es el siguiente:

a. Objeto.
b. Tramite de solicitud.
¢, Disposiciones Generales.

d. Vigencia.
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e. Guia para llenar el formulario de solicitud
de mobiliario y equipo.

f. Anexo: Formulario.

La presentacidn del instructivo es sumamente
sencilla y clara. Sin embargo, bien podrfa pensarse en
incorporarlo a un manual de procedimientos de compras y
suministros, y evitar asi la proliferacifn de instructi-

vos sobre actividades especificas.

Cabe agregar que la Guia de los Impuestos so-
bre la Renta y de Vialidad Serie "A", es el resultado
del trabajo conjunto de la Direccibn General de Contribu
ciones Directas y del Departamento de Estudios Adminis-
trativos del Ministerio de Hacienda; y el Instructivo pa
ra el Suministro de Mobiliario y Equipo, es trabajo de

la propia Unidad de 0. y M. del Banco Central de Reserva.
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES ¥ RECOMENDACIONES

SOBRE METODOLOGIA PARA ELABORA

CION DE MANUALES DE PROCEDIMIEN
TOS EN EL SECTOR PUBLICO

1. CONCLUSIONES.

Las conclusiones que aqul se presentan son el resulta
do del andlisis de los distintos manuales de Procedi-
mientos a que se refiere el Capftulo anterior, asi co
mo también el resultado del anflisis de los diagnbsti
cos consultados y de los cuales se hace referencia en
el Primer Capitulo. Entre las conclusiones m&s impor-

tantes pueden mencionarse las siguientes:

a) En la Administracibn Pfiblica no se han aprovechado
debidamente las posibilidades de los manuales de
procedimientos, como instrumentos adecuados para
el mejoramiento administrativo. Se dice esto por-
que el aprovechamiento 6ptimo de los manuales de
procedimientos s6lo puede lograrse si &stos se ela
boran como parte de un an8lisis administrativo com

pleto; es decir, en combinacifn y comc complemento
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de estudios sobre la organizacibn, las funciones y
actividades, la distribucibn de cargas de trabajo;
el aprovechamiento del espacio, etc. etc.; y todo
ello, en funcidn de los objetivos de la unidad. En
cambio los manuales analizados, parecen haber sido
elaborados como actividad independiente. A ello
puede deberse, en algunos casos, gue se hayan vis-
to en la necesidad de incorporarles aspectos que
no les corresponden y que debieran encontrarse en

otros manuales o en otro tipo de documentos.

No existe un plan definido a nivel de toda la Admi
nistracién Pfiblica, que permita realizar estas ac-
tividades en forma coordinada. Se basa esta conclu
sidén en que, no obstante gue en regular nGmero de
dependencias e instituciones se han realizado estu
dios con el propSsito de mejorar su organizacibn y
de simplificar o agilizar sus procedimientos, lo
cierto es que el andlisis de los manuales produci-
dos muestra una falta de uniformidad y consisten-
cia, tanto de fonde (contenido) como de forma (pre

sentacidn, ordenamiento, terminologia, etc.).

Puede decirse en t&rminos generales, que existe de
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masiada rigidez en los procedimientos administrati
vos de nuestra Administracién PGiblica. Sirve de
fundamento a esta conclusibn, el hecho de que los
procedimientos de muchas dependencias e institucio
nes se encuentran plasmados en leyes y reglamentos,
lo gue vuelve lento, complicado y dificil introdu-

cirles cambios o reformas.

No existe una clara conciencia de lo que significa
la racionalizacidn administrativa como fuente de
mejoramiento para la eficiencia de los servicios
pGblicos y para otras actividades gubernamentales.
Se afirma esto porque, a nivel de toda la Adminis-
tracidn Pfiblica, existen actividades de servicio o
apoyo que son comunes a todas las unidades y cuyos
procedimientos podrian perfectamente ser uniformes.
Tal cosa ocurre, por ejemplo, con los procedimien-
tos para la contratacidn de suministros y servi-
cios, para el manejo y archivo de corresponaencia,
para ejercer ciertos tipos de controles, para la
seleccidn y otras acciones de personal, para la e-
laboracibén de estadisticas e informes, etc. Mé&s
aCin; a nivel de determinados ramos ocurre lo mismo,

s6lo que en estos casos es todavia menos comprensi
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ble que ocurra. Por ejemplo: podrian diseiiarse, pa
ra actividades especificas o para ciertas acciones
administrativas, procedimientos uniformes para los
261 municipios del pais, ya que sus funciones son
similares; lo mismo podria hacerse con las Goberna
ciones Politicas Departamentales, con todos los
Hospitales y Centros, Unidades y Puestos de Salud;
con todas las agencias de Extensidn Agricola, con
todos los planteles educativos, con todas las Admi

nistraciones de Rentas, etc.

La contrataci®n de firmas consultoras extranjeras,
si bien es cierto que ha significado un valioso a-
porte en algunos aspectos, se estima gue en otros
no ha sido todo lo positiva que era de esperarse.
Esta conclusidn se explica si se considera que mu-
chos de los estudios realizados solamente han ser-
vido para engrosar informes archivados, ya que su
implementacibn no se produjd, ya sea porque no se
contaba con los medios para hacerlo, porque las re
comendaciones consistian en trasplantes de expe-
riencias ajenas a nuestra realidad, porgue no se
previ6 un buen programa de implantacibn con sus

respectivos mecanismos o simplemente porque el de-
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conocimiento de nuestro medio las obligaba a que-

darse en superficialidades intrascendentes.

La conclusibén anterior puede complementarse con la
siguiente, en el sentido gue no se ha hecho una
verdadera evaluacidn de la capacidad nacional exis
tente en este campo; esto puede comprobarse con el
hecho de que muchas firmas consultoras, en los es-
tudios realizados filtimamente, han contratado per-
sonal nacional salvadorefio sirviéndoles de soporte
valiosisimo dentro de la investigacifn. Es necesa-
rio por consiguiente que los ejecutivos y funciona
rios del nivel polfitico gue toman decisiones en
nuestra Administracibn PGblica confien m&s en el
personal t&cnico nacional y que le den mayores o-
portunidades para aprovechar mejor sus capacidades,
estimularlo y lograr mayor empleo que tanta falta

le estd haciendo a nuestro pafis.

Una conclusibn que puede considerarse aplicable de
manera general, es que en los niveles de decisibn
no se esté@ aprovechando en grado suficiente, la ex
periencia y disposicidn del personal subalterno.

'BEsta conclusibn tiene mayor validez en el &rea de
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procedimientos, pues por la informacidn recopilada
puede afirmarse que en los puestos de trabajo se
conocen al detalle todas las actividades, pero la
falta de ‘manuales de procedimientos impide tener u
na visidén de conjunto de los mismos. Esto hace que
las tareas se rutinicen y se afslen, al no permi-
tir que se relacione la medida en que las tareas

o actividades de cada persona, repercuten en las
del resto del personal, y &ste pierde interés en
el anélisis de su actuacibn que permita identifi-
car duplicidades, pasos innecesarios, desperdicio

de recursos, etc.

2. RECOMENDACIONES METODOLOGICAS

En estas recomendaciones se hace &nfasis en aquellos

aspectos de la Administracibdn PGiblica que la caracte-
rizan y la hacen distinta de la Administracibn Priva-
da. A fin de seguir el mismo esquema que se presentd

en el Capitulo II, en la parte sobre metodologia para
la elaboracifén de Manuales de Procedimientos. Se hari
referencia a las etapas o fases que dicha elaboracibn

comprende, en el mismo orden en que fueron enumeradas.



- 63 -

a) Planificacidn del Estudio.

En esta fase se recomienda definir aquellos proce-
dimientos que son o pueden ser de aplicacién gene-
ral, ya sea para toda la Administracib6n PGblica o
para todo un Ramo. Esto permitir& tener una idea
clara de los procedimientos que deber& incluirse
en el Manual. Por ejemplo: si se trata de elaborar
un Manual de Procedimientos para la Direccidn Gene
ral del Presupuesto, dicho manual deber& incluir
inicamente los procedimientos para aquellas activi
dades que s6lo en esa Direccibn General se reali-
zan. Habrd otras actividades gue son comunes a to-
das las unidades secundarias del Ramo de Hacienda
y que deberén incluirse en el Manual de Procedi-
mientos del Ramo. Finalmente, para aquellas activi
dades que se realizan en todos los Ramos, deberfa
elaborarse un manual de procedimientos del Gobier-
no Central. En &ste cabrian, por lo general, las
actividades de apoyo representadas por suministros,
personal, archivo, 0. y M., estadistica, control

presupuestario, etc.

Es evidente gue, en las circunstancias actuales,
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s6lo podri llegarse a manuales de unidades especi-
ficas y de Ramos, ya que en nuestra organizacibn
gubernamental no estd definida todavia una unidad
central de coordinacibn para estudios de esta natu
raleza, a nivel de toda la Administraci®én PGblica,
o por lo menos se desconoce. Sin embargo, es opor-
tuno empezar a identificar aquellas actividades
que eventualmente puedan ser atendidas por una uni

dad de esa naturaleza.

En esta misma fase de planificacibn se recomienda

hacer una revisibn de todas las disposiciones lega
les y reglamentarias, asf como instructivos y cir-
culares, que afecten los procedimientos de la uni-
dad de que se trate. Asimismo es conveniente hacer
una investigacibn de los trabajos afines o simila-

res que se hayan realizado con anterioridad.

Recopilacidn de la informacidn.

La recomendacifn que puede hacerse en esta fase es
comin a todos los estudios de esta naturaleza; y
consiste en realizarla con el mayor esmero posible,

ya que de ella depende la bondad del estudio. Tan-
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to el disefio como la realizacibn de la encuesta,
constituyen lo m8s importante de todo el trabajo.
Por lo tanto, nunca seri demasiado insistir en que
se debe asegurar que la informacibn recopilada sea
veraz y completa. Para ello se recomienda comple-
mentar la encuesta con entrevistas dirigidas y ob-

servacidn directa.

Entre algunos de los preparativos o aspectos enca-
minados a tal propdsito que deber&n tenerse en
cuenta, antes de iniciar esta fase se tienen los

siguientes:

i. Concientizacibn y preparacién del campo propi
cio; para ello se explicard al personal invo-
lucrado en los procedimientos que se van a le
vantar los objetivos que se persiguen y la im
portancia de su participacibén en la descrip-
cibn de las operaciones que formar&n parte
del Manual de Procedimientos. Para ello debe
planificarse los primeros contactos con el
personal y dejar bien establecido los princi-
pales tbpicos o aspectos que es necesario que

conozcan, tales como:
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- Objetivos del trabajo.

- Tiempo estimado de la duracibn del trabajo.

- Formas de participacidn del personal en el
levantamiento o recopilacibn de la informa-
cidn.

- Acuerdos sobre determinados dias y horas en
los que es mas conveniente reunirse o abor-
dar al personal.

- Estimacibn del apoyo complementario a nece-
sitarse (materiales, servicilios secretaria-

les, etc.).

Elaboracidn y determinacib6n de formularios,
gridficos y diagramas a utilizarse para la re-

copilacifbn y an8lisis de la informacién.

Preparacidn de instructivos que complementen
el leventamiento de la informacidn de tal ma-
nera que se evite en la medida de lo posible:
. Estar dando explicaciones innecesarias.

. Describir mal la informacién.

. Incorporar informacidn innecesaria.

. Dejar por fuera informacibn necesaria.

. Perder tiempo por falta de claridad sobre

la forma que debe participar el empleado.
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. Realizar esfuerzos innecesarios.

iv. Elaboracifn de programas especificos para ca-
da una de las unidades, sobre todo cuando se
trata de instituciones grandes como el caso
de un Ministerio o en los que se dé& cualguie-
ra de las siguientes situaciones:

- Personal té&cnico que elaborard el manual de
masiado poco en relacibdn a las unidades que
se van a abarcar.

- Tiempo destinado a la elaboracidn y entrega
de los manuales demasiado rigido en rela-
cidén a la magnitud y complejidad de los pro
cedimientos.,

- Cuando se va a depender en buena medida del

personal de la institucibn.

c) Anélisis de la informaci®n.

Sobre esta fase puede hacerse una de las recomenda
ciones ma@s importantes. Esta es, que se analice la
informacidn con "criterio de servicio". Esto signi
fica pensar en los usuarios de los servicios pGbli

cos antes que en las conveniencias o comodidades
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internas; por supuesto, tratando de encontrar un
punto de equilibrio compatible con los costos del
servicio que se presta. La razdn para esta recomen
dacibn es que la mayoria de estudios realizados
han sido influida por los criterios de la ingenie-
rfa industrial, gue buscan lb6gicamente méxima pro-
ductividad a costo minimo, como medio de optimizar
utilidades para la empresa. Sin embargo, en la em-
presa pfiblica, cuya finalidad no es el lucro sino
la eficiente prestacidn de servicios a la comuni-
dad, la utilidad 6ptima se obtiene cuando se satis
facen a plenitud las necesidades de los usuarios
de los servicios. Por ejemplo: en el sector pGbli-
co no deberfa vacilarse en alargar o complicar in-
ternamente un poco el procedimiento para prestar
un servicio, si con ello se evita al usuario una
larga espera o tener que visitar una y otra vez la
dependencia en gue se le atiende, o tener gque an-
dar de oficina en oficina, o llenar uno y otro for

mulario, etc.

Otros aspectos que debe tomarse muy en cuenta en

el anflisis de la informacibén son los legales, re-

glamentarios y otros tipos de disposiciones, que
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por lo general limitan severamente el campo de ac-

cién administrativa. En lo posible debemos antepo-

ner lo operativo, lo simplificado, a lo legal y

posteriormente tratar de resolver las limitaciones

impuestas por las normas o leyes.

d) Disefio, Prueba y Aprobacidn
de los Procedimientos.

Es importante en esta fase, tomar en cuenta la fun-
cidn que podriamos llamar de "auto-adiestramiento"
que cumplen los manuales de procedimientos en la Admi
nistracidén Pliblica. Se enfatiza este aspecto princi-
palmente por dos razones: Primero, porgue se realizan
muchas operaciones que no se conocen fuera del servi-
cio pGblico. Un buen ejemplo lo constituye el trémite
fiscal para Reservas de Cré&€dito, Ordenes de Suminis-
tro y Compra, Ordenes de Pago, Asignaciones y Cuotas
Presupuestarias, etc. Adem&s, porque en nuestro siste
ma escolar, desde el nivel medio hasta el superior u-
niversitario, se carece de formaci®n en Administra-

cibn Pblica.

Asi las cosas, los manuales de procedimientos guberna

mentales est&n llamados a constituir verdaderos instru
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mentos para el autoadiestramiento del personal y
esta condicibn les impone la necesidad de una re-
daccidn clara y sencilla y un ordenamiento 1légico

en su diseno.

Por otra parte, en el servicio pGiblico es especial
mente importante someter a prueba los procedimien-
tos antes de adoptarlos en definitiva, por la can-

tidad de personas a quienes afectan y por la forma

en que las afectan.

Recopilacibdn de Procedimientos y
Preparacidn del Manual.

Si bien es cierto que los Manuales de Procedimien-
tos constituyen no sélo material de consulta sino
tambi&én de adiestramiento, se recomienda no exage-
rar esta filtima funcibn. la tendencia encontrada
en los manuales analizados es la de incluir hasta
informacidn ajena a dichos manuales. Se recomienda
pues, que esta clase de informacibdn se canalice a
través de otros instrumentos gue no sean los manua
les de procedimientos, porque &stos estd@n siendo
recargados con informacién de otras &reas, lo que

tiende a desnaturalizar su funcibn. Aunque pueden



darse por sentado o por sobre entendido algunas re
comendaciones sobre el diseno del manual, creemos

necesario recalcar sobre las mismas.

Principalmente debemos tener en cuenta lo siguien-

te:

- El1 nombre del manual debe estar de acuerdo con
su contenido y su mera lectura debe reflejar el
tema de que se est& tratando; por ejemplo: ma-
nual de archivo, manual de correspondencia, etc.

- E1 contenido debe estar bien planteado (capitu-
los, secciones, subsecciones, etc.).

- Deberd considerarse al principio del manual algu
nas instrucciones claras y precisas sobre su ma-
nejo y utilizaci®dn.

- La redaccidn debe ser clara con un lenguaje de a
cuerdo al nivel de las personas a quien es diri-
gido, libre de toda terminologia rebuscada.

- El tamano carta es el que mds se recomienda en
cuanto a sus pé&ginas.

- La compaginacidn debe hacerse a base de anillos,
tornillos o sistema similar de tal manera que fa
cilite la sustitucibn de péginas.

- El tamano y el tipo de letra debe ser lo mis a-

tractivo posible.
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-~ Los maArgenes, espacios, pdrrafos y estilo deben
ser los més adecuados.

- La pasta debe ser lo m8s resistente posible o de
material pléstic> pera evitar su pronto deterio-
ro, ya que es un documento de consulta y de mu-
cho manipuleo.

- Debe utilizarse una forma impresa atractiva para

la descripcibn de los procedimientos.

Divulgacibn del Manual y
Adiestramiento del Personal.

En esta fase, quiz8s lo que amerita una recomenda-
cidn especial es el aspecto "divulgacibén del ma-
nual". Esta recomendacibn consiste en hacerlo lle-
gar a quienes en realidad lo necesiten o estén en
posicibn de divulgarlo ampliamente entre el perso-
nal que participa de los procedimientos. Pareciera
que esta recomendacidn peca de infantil o innecesa
ria. Sin embargo, en las dependencias e institucio
nes investigadas se comprob8 que a los Manuales se
les da un tratamiento casi confidencial, o se pro-
porcionan solamente a funcionarios de cierta jerar
quia a quienes sélo les sirven como un libro més

en sus anaqueles. En esta forma, no se consigue el
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propbsito de divulgacibn que es tan necesario. Por

iltimo juntamente con la presentacidn del manual

de procedimientos propuesto a las autoridades co-
rrespondientes deber& acompafarse un informe que
haga una descripcidn de 1los principales hechos so-
bresalientes o que cabe destacar por su importan-
cia y entre los cuales se pueden incluir:

- Antecedentes, el cual no es m&s que una explica-
cibn de las razones por las cuales arranch el es
tudio; en el caso de que sea una firma deberd ha
cerse referencia a los términos del contrato y
la fecha en que se celebrés.

- Metodologfa de trabajo, se hace mencién a gran-
des rasgos del proceso que se siguib para la for
mulacién del manual y los principales criterios
aplicados en la formulacibén de propuestas de pro
cedimientos mejorados.

- Descripcidn de las estrategias recomendadas para
la implantacibn del manual, las prioridades a te
nerse en cuenta y los posibles resultados espera
dos.

- Reconocimiento de la participacidn del personal
en la elaboracidn del manual, especialmente aque

llos que han puesto mayor empeiio.
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- Finalmente se deber& acompahar tal informe de un
cronograma de las actividades principales a desa

rrollarse para la implantacibn.

g) Implantacibn.

En cuanto a implantacibn de procedimientos, es a-
sombroso el nGmero de estudios que se engavetan y
se quedan en meros ejercicios académicos. Algunas
veces por falta de autoridad del funcionario que
se interesd en el estudio, para disponer el implan
tamiento de las recomendaciones. Sobre este parti-
cular es necesario interesar y mantener informado
al méximo funcionario de la unidad, a fin de con-
tar con su apoyo para la implantacibfn de los proce

dimientos.

Otro problema de implantacidn surge de la resisten
cia que puede ofrecer el personal afectado por los
cambios; para resolverlo, se recomienda involucrar
desde el principio del estudio al personal de la u
nidad, dé&ndole participaciftn en el mismo. De esta
manera, sSi no se elimina, por lo menos se reduce
considerablemente la resistencia que pudiera encdn_

trarse en la implantaci®n.
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Seguimiento y Ajuste.

Esta es una etapa a la cual, al menos en los casos
investigados, no se le ha dado cumplimiento dentro
de la Administracidn PGblica. Se estima que es
pricticamente un problema de "actitudes", pues no
de otra manera puede explicarse el hecho de reali-
zar un trabajo que significa mucho en cuanto a re-
cursos y luego correr el riesgo de perderlo por
falta de actualizacibén. Se recomienda por lo tanto
mantener dentro de las unidades en las que se han
realizado estudios de procedimientos, un programa
de actualizacidn de los mismos, en el cual partici
pe el personal a cargo de las actividades que inte

gran cada procedimiento.

Mecanismo de participacibn del personal.

A lo largo del presente trabajo mucho se ha habla-
do de la importancia de la participacibn del perso
nal en el proceso de elaboracidn del manual de pro
cedimientos como un medio de facilitar su implanta

cidn.
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Al respecto se expone el siguiente mecanismo, que

puede ser adoptado total o parcialmente y que en

muchos de los trabajos realizados en instituciones

de la Administracidn PGblica, ha dado muy buenos

resultados.

- Determinacibén de la autoridad a quien deber& man
tenerse no solo informada del avance del trabajo
sino gque tambié&n para lograr su participacibn en

determinadas actividades.

La autoridad puede ser el Jefe méximo de la Insti-
tucidn o bien un conjunto de funcionarios del mé&s

alto nivel de la organizacibn.

Una de las experiencias que ha dado muy buenos re-
sultados es la formacidn, desde que se va a ini-
ciar el estudio, de un "Comité& Superior de Rees-
tructuracidén", integrado generalmente por el ejecu
tivo de mayor rango dentro de la organizacibn y

por los principales jefes.

Las atribuciones de la autoridad definida serian:
. Analizar las propuestas que presente la firma o
unidad técnica encargada de la elaboracibn de

los manuales de procedimientos.
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. Aprobar los cambios y autorizar su implantacidn.

. Aprobar los manuales de procedimientos para que
los mismos queden establecidos como normas de o-
peracidén del organismo.
Girar las instrucciones necesarias encaminadas a
implantacibdn del manual.

. Autorizar los ajustes posteriores que sean de

gran importancia.

- Formacibén del "Grupo Té&cnico de Trabajo"; este
grupo es practicamente el responsable de la eje-
cucibén del estudio tendiente a la elaboracidn
del manual de procedimientos y estard formado
por consultores (en el caso de que se contrate
una firma), personal técnico de contraparte (uni
dades de organizacidén y métodos) y personal que
se considere altamente calificado dentro de 1la
organizacidn (asesores).

Sus funciones principales son:

. Formulacidn del programa para la elaboracibn
del manual de procedimientos.

. Identificacidn de los procedimientos que con-
formardn el manual de acuerdo a los té&rminos

de referencia fijados de antemano.
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. Determinacibén de prioridades en la descripcién,
andlisis y propuestas de procedimientos en ra-
z6n de que pertenecen a funciones sustantivas
o porque constituyen aspectos criticos en la
demanda de servicios pfiblicos.

. Coordinar y dirigir el levantamiento de la in-
formacibn ya sea a través de grupos de trabajo
en forma directa con los empleados o por medio
de los respectivos jefes de unidades, asegurén
dose que la misma sea concisa y clara.

. Corroborar la descripcibn inicial hecha de los
procedimientos y realizar los ajustes necesa-
rios.

. Elaborar las alternativas de procedimientos
propuestos para el manual y someterlas a consi
deracidn del "Comité& Superior de Reestructura-
cién", seglin el mecanismo utilizado.

. Determinar las estrategias y el programa res-
pectivo para la implantaciédn del manual.

. Controlar la implantacibdn del manual y reali-

zar los ajustes en la marcha.

- En un tercer nivel cuando la institucibn sea gran

de y compleja, como un Ministerio se pueden for-
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mar "Grupos de Trabajo", integrados por funciona
rios que ocupan las jefaturas o de mandos inter-

medios (jefes de departamento o de seccidbn).

Estos grupos ser@n coordinados por el funciona-
rio de més alto rango del grupo o el gue tiene
mayor participacidn o peso dentro de los procedi
mientos. Continuamente ser&n asesorados por el

"Grupo Técnico de Trabajo".

En una institucidn m&s pequefia o menos complica-
da no habrd necesidad de la formacibn de estos
grupos y serén directamente los jefes de mandos
intermedios quienes tendr&n las responsabilida-
des, que a continuacibn se describen para los

"Grupos de Trabajo".

. Dirigir al personal en general en la descrip-
cibén de las operaciones de los procedimientos.

- Integrar las operaciones descritas en los dife
rentes cargos para formar los procedimientos o
en su defecto nombrar las personas que lo harén.

. Revisar, depurar y completar los procedimientos

integrados para que puedan ser analizados.
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. Asistir al "Grupo T&cnico de Trabajo", en la
ampliacidn, comentarios o sugerencias en la
formulacibén de propuestas.

. Colaborar en la implantacidn del manual de pro
cedimientos.

. Detectar y sugerir ajustes en las labores de
seguimiento de la implantacién del manual.

. Suministrar al "Grupo Té&cnico de Trabajo", la
documentacibén adicional que regulan las accio-
nes u operaciones de las unidades gue estén a
su cargo y que intervienen en el procedimiento
(leyes, decretos, instructivos, asfi como un
juego de los formularios utilizados en el pro-

cedimiento) .

- El personal en general de la institucién es el
que servird de base para la descripcibén de las o
peraciones de los cargos que ocupan y que inter-
vienen en los procedimientos identificados de an

temano.

Entre sus principales funciones dentro del proce
| SO0 participativo podemos mencionar las siguien-

tes:
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. Describir en forma detallada, ordenada segfln
el flujo y por cada procedimiento las operacio
nes que corresponden a su cargo.

Detectar problemas en la realizacibn de sus la
bores y exponerlas ya sea al jefe respectivo o
al "Grupo Técnico de Trabajo".

. Rectificar o ampliar informacidn cuando se le
solicite.

. Suministrar todo aquel material que considere
necesario para el anflisis de los procedimien-
tos.

. Colaborar en la implantacién de los cambios

propuestos y que afecten sus labores.
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CAPITULO V

APLICACION PRACTICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

SECCION "LICENCIAS" DEL DEPARTA-

MENTO GENERAL DE TRANSITO
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INTRODUCCTION

Este manual de procedimientos describe las ope
raciones que tiene gue realizar el personal de la Sec-
cibn Licencias, asi como también todos aquellos cargos
relacionados con las operaciones de dicha Seccibén a tra-
vés de los diferentes procedimientos para la extensidn
de las tarjetas de pré&ctica de manejo de vehficulos auto-

motores y para la extensibn de licencias.

Va orientado al mismo tiempo a las personas o
empresas particulares que se dedican a complementar el
servicio ayudando a los interesados a obtener dichos do-
cumentos a fin de que cuenten con la informacibn relati-

va a los requisitos o limitaciones a los que estarén so-

metidos en la realizaci®bn de tales actividades.

En conclusibén podemos decir que los principa-

les propbsitos del presente manual son los siguientes:

- Servir como documento de consulta para los
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empleados de la Seccibn Licencias, asi como
para las personas o instituciones particula-
res que se dedican a actividades o gestiones
relacionadas con dicha Seccién.

Servir como instrumento a través del cual se
facilite el adiestramiento de las personas
nuevas que sean incorporadas a la Seccidn Li
cencias.

Servir como medio de lograr la uniformidad
en la realizacibn de los métodos de trabajo.
Delimitar claramente las responsabilidades
de los cargos de la Seccibn.

Finalmente y sobre tode, constituir una base
para la continua revisibn y actualizacibn de
los m&todos y procedimientos de la Seccibn,
de acuerdo a las modernas té&€cnicas de simpli
ficacibén del trabajo, para prestar un efi-

ciente y &gil servicio a la comunidad.
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DEFINICION DE TERMINOS UTILIZADOS

LICENCIA DE MANEJO. Es la credencial que identifica y au

toriza legalmente a determinada persona para la conduc-
cién de vehiculos automotores (particular, hasta tres to
neladas; oficio liviano, camiones de cinco toneladas y
camionetas hasta de 14 pasajeros; oficio pesado, cualquier

capacidad de pasajeros o tonelaije).

TARJETA DE PRACTICA. Es la credencial gue identifica y

autoriza a una persona a la conduccibén de vehiculos auto
motores de la misma capacidad especificada en la licen-
cia y bajo la supervisibdn y responsabilidad de un moto-
rista autorizado legalmente (excepto motorista oficio pe

sado) .

PROCEDIMIENTO. Es la realizacidn de operaciones en una

secuencia cronolbgica para la obtencifn de una tarjeta,
licencia o certificacibn. Es conocido en esta oficina

también como trémite.

METODO. Son las formas que se emplean para realizar las

operaciones dentro de un procedimiento o tramite.
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FLUXOGRAMA. Es la gréfica que nos indica la secuencia

que se sigue en un procedimiento ya sea de un documento,

una persona o un objeto.

FORMULARIOS. Son documentos con espacios en blanco para

ser llenados con informacidn especifica, para uso de la

Seccibn Licencias.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Es el documento que registra

las operaciones de una unidad, sus métodos de trabajo,
la secuencia en que tienen que realizarse y las normas

gue se deben de tener en cuenta en el quehacer de cada

=

no de los cargos.

CANJE DE LICENCIA. Es la operacibn por medio de la cual

una persona solicita el cambio de su licencia extranjera
por la equivalencia salvadorefia o el cambio de una licen

cia salvadorefia por otra de distinta categoria.

CERTIFICACION DE LICENCIA. Es el documento en papel se-

llado o simple que certifica la autenticidad de una 1li-
cencia y que se emite a solicitud de autoridades judicia

les, de funcionarios pfiblicos o del propio interesado.
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CONSTANCIA DE TIEMPO, Es el requisito que se exige a los

poseedores de Licencia Oficio Liviano, cuando solicitan

canje de Licencia Oficio Liviano a Oficio Pesado.

AUTORIZACION DE EXAMEN(ES). Es el documento que se ex-

tiende al interesado cuando &ste solicita examen visual

o préctico.

EXAMEN PRACTICO. Es la prueba fisica u objetiva a que se

somete el aspirante a motorista para medir su capacidad

en el manejo de vehiculos automotores.

EXAMEN TEORICO. Es la prueba escrita a que se somete el

aspirante a motorista para medir el grado de conocimien-

to tebrico gque en materia de tr&nsito posee.

EXAMEN VISUAL. Es la prueba que se realiza con aparatos

optométricos para determinar la capacidad visual del mo-

torista para la conduccibn de vehiculos automotores.

HOJA DE FILIACION. Es un formulario que debe contener

los datos sobre caracteristicas fisicas y de identidad
personal del aspirante a motorista, con el propbsito de

abrir el expediente respectivo.
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HUELLAS DIGITALES. Es la impresibn de las huellas dacti-

lares del aspirante a motorista para efectos de registro

en el archive correspondiente.

REPOSICION DE LICENCIAS. Es la credencial que se emite

para reponer la licencia original en caso de extravio.

REFRENDA DE LICENCIA. Es la credencial que identifica al

motorista y que sustituye a otra cuya vigencia caduct,
autorizéndolo para conducir vehfculos automotores por un

nuevo periodo.

REPOSICION DE TARJETA DE APRENDIZAJE. Es la credencial

que se emite para reponer la tarjeta de aprendizaje ori-

ginal en caso de extravio.

REFRENDA DE TARJETA DE APRENDIZAJE. Es la credencial que

identifica al aspirante a motorista y que sustituye a o-
tra, cuya vigencia caducd, autorizéndolo para practicar

por un nuevo periodo.

RECIBO DE INGRESO. Es el comprobante que la Colecturia

extiende a cambio de la percepcifn de derechos o impues-

tos fiscales, por ex&menes visuales, précticos o tebri-
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cos, o de la tarjeta de aprendizaje, licencia por prime-

ra vez o refrenda.

VISTOS BUENOS, Son autorizaciones marginales en un docu-

mento por medio de las cuales una persona en virtud de
su cargo da fe de que la persona solicitante no tiene an
tecedentes ni restricciones de ninguna naturaleza, para

el manejo de vehfculos automotores.
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POLITICAS Y NORMAS

Polfiticas.

l.

El Departamento General de Trénsito, a través de la
Seccidbn Licencias, es el organismo legalmente autori
zado para realizar toda clase de operaciones relacio
nadas con la extensidn de tarjetas de aprendizaje,
licencias de conducir por primera vez, canje de li-
cencias, refrenda, reposicibn y certificacibdn de las

mismas.

Deberd déarsele prioridad a los documentos que estén
siendo tramitados directamente por el interesado; y
en segundo término, a los tramitados por agentes de

Casas Tramitadoras debidamente autorizados.

Deber& de evitarse en lo posible, dejar documentos
pendientes por detalles sin importancia o que puedan
solucionarse sin la intervencibn directa del intere-

sado.

El examen visual podr8 ser extendido por el té&cnico
del Departamento General de Trénsito o por algfin op-

tometrista autorizado.
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5. Las dispensas de algfin requisito s6lo podrén aceptar
se cuando éstas vengan marginadas explicitamente en
el documento o solicitud de ex&menes, por el Jefe

del Departamento o Superior correspondiente.

6. Las fotografias para la licencia deber&n ser de tama
no cédula, de frente, con el pelo recortado y sin
barba. Cuando el interesado manifieste su deseo de a
parecer con el pelo largo, barba, etc., deberad exigir
se la explicacibn para dicha peticidn, que puede ser
por actividades artisticas, para ocultar defectos fi
sicos, o por otras causas; y se pasaré la solicitud
a conocimiento del Jefe del Departamento General de

Tra&nsito, gquien resolverd sobre ella.

7. Los expedientes de licencias que por algfin motivo
queden pendientes en alguna etapa de proceso, ser8n
entregados a la "Encargada del Archivo de Ex&menes y
Documentos Pendientes" a fin de que &sta elabore una
ndmina de tales documentos para conocimiento del pfi-

blico.

8. Ningfin empleado deberd quedarse con documentos pen-

dientes en su escritorio por ningfin motivo, la con-
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travencién a esta disposicibfn ser& sancionada severa

mente a juicio del Jefe del Departamento.

Todos los empleados que intervengan en el proceso de
ber&n esmerarse en hacer bien y con rapidez la tarea
asignada; deber@n procurar en todo momento agilizar

el trémite y detectar cualquier anormalidad.

Ningfin empleado deber& aceptar pago o remuneraci®bn
por el trabajo que realice, de parte de los interesa
dos o intermediarios. Los infractores a esta disposi
cibn, serén sancionados severamente segfin la grave-

dad del caso, a juicio del Departamento.
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Normas

1. Las Delegaciones de Tré&nsito de Santa Ana y San Mi-
guel, estén facultadas para realizar las siguientes 0o
peraciones:

1.1 EXTENSION DE TARJETAS DE APRENDIZAJE PRIMERA VEZ.

1.2 AUTORIZAR LA REALIZACION DE EXAMENES VISUALES,
PRACTICOS Y TEORICOS, LOS CUALES DEBERAN REMITIR
A LA SECCION LICENCIAS PARA CONTINUAR CON EL TRA-
MITE DE LICENCIA POR PRIMERA VEZ.

1.3 REFRENDA DE LICENCIAS DE TODAS LAS CATEGORIAS.

1.4 SERVIR DE INTERMEDIARIOS EN LAS OPERACIONES PARA
LAS QUE NO ESTEN AUTORIZADOS, ENTRE LOS RESIDEN-
TES EN CADA LOCALIDAD Y EL DEPARTAMENTO GENERAL
DE TRANSITO, PUDIENDO RECIBIR TODA CLASE DE SOLI-
CITUDES Y REMITIRLAS PARA SU TRAMITACION A LA SEC

CION LICENCIAS, DE DICHO DEPARTAMENTO.

2. Las Delegaciones de Trédnsito de Santa Ana y San Mi-
guel, no estén autorizadas para llevar a cabo las si-
guientes operaciones:

2.1 EMISION DE LICENCIAS POR PRIMERA VEZ.
2.2 CANJE DE LICENCIAS.
2.3 REPOSICION DE TARJETAS DE APRENDIZAJE O DE LICEN-

CIAS.
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2.4 CERTIFICACION O CONSTANCIA DE LAS MISMAS.

No podrd extenderse licencias particulares a menores
de 18 afios (salvo en el caso de las licencias juveni-

les bajo régimen especial).

Toda persona cuya tarjeta de préctica no tenga por lo
menos 3 meses de extendida, no podr& optar por su li-

cencia respectiva.

No podr&n extenderse Tarjetas de Aprendizaje, sin ha-
ber cumplido con los requisitos de edad (18 y 21 anos
por particular y oficio, respectivamente) y haber apro

bado el examen visual y tebrico correspondiente.

No podré&n dispensarse requisitos estipulados en el
Instructivo, excepto por el sefior Jefe del Departémeg

to General de Tr&nsito, en casos especiales.

Cada persona que intervenga en el procedimiento serd
el responsable directo de cualquier anomalia que se
presentare en las operaciones que estén bajo su res-

ponsabilidad.

Para obtener tarjetas de Aprendizaje Particular y de
Motocicleta, deberi presentarse la fianza correspon-
diente, la cual no deber& mostrar borrones o enmenda-

duras que pongan en duda su autenticidad.

No podr&n admitirse fianzas otorgadas por personas na
turales o jurfdicas, gue no sean EMPRESAS FIADORAS le

galmente autorizadas por el Depto. General de Tré&nsito.



a)
b)
c)

d)

e)

£)

q)

h)

i)

o Gl -

REQUISITOS DE LOS DIFERENTES
TRAMITES EN LA SECCION LICEN
CIAS

Obtencidn de tarjetas de aprendizaje.

Solicitud en papel sellado de £ 0.30.

Hoja de filiacibn.

Partida de nacimiento.

Tres fotografias tamafio cédula, de frente, con el pe
lo corto y sin barba.

Fianza por ¢ 200.00 extendida por Casa Fiadora debi-
damente autorizada por el Departamento General de
Tr&nsito (en el caso de Tarjetas de Aprendizaje de
Moto y Particulares).

Fianza por Tres Mil Colones (¢ 3.000.00), extendida
por una Institucidn Bancaria, Aseguradora o Fianza
Hipotecaria (sb6lo para Tarjetas Juveniles).
Certificacidn de noveno grado, (sb6lo para Tarjetas
Juveniles) .

Solvencia de los Juzgados lo. y 20. Tutelar de Meno-
res (sb8lo para Tarjetas Juveniles).

Autorizacidn del padre o representante legal del me-
nor, debidamente autenticada (s6lo para Tarjetas Ju-

veniles).



i)
k)

1)

11)

m)

n)

a)
b)
c)
d)
e)
£)
g)
h)

- 99 -

Vistos buenos de la Seccibn Decomisos.

Constancia del tiempo que tiene el aspirante de po-
seer Licencia de Oficio Liviano (s&6lo para Tarjetas
de Aprendizaje Oficio Pesado).

Certificado de 60. grado de Educacibn Primaria (s6lo
para Tarjetas de Aprendizaje de Oficio Pesado).
Examen Visual.

Edades: 16 anos para Tarjeta de Aprendizaje Juvenil;
18 afos para particular y de motociclista; 21 anhos
para oficio.

Aprobar examen tebrico.

Refrenda de Tarjetas.

Solicitud en papel sellado.

Tarjeta anterior.

Visto Bueno Seccidn Decomisos.

1 fotografia.

Fianza, si se trata de particular o de motociclista.
Examen visual.

Pago del derecho de examen ¢ 3.00.

Pago del impuesto fiscal: ¢ 2.00, para particular y

motociclista y £ 3.00 para oficio.



a)
b)
c)

d)

a)
b)
c)
d)
e)
£)
g)
h)

i)

a)
b)

c)
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Reposicidn de Tarjetas.

Solicitud en papel sellado de £ 0.30.
Visto Bueno Seccién Decomisos.
1 fotografia.

Pago del impuesto fiscal € 3.00.

Obtencibdn de Tarjeta de Aprendizaje Oficio Pesado

Solicitud en papel sellado de ¢ 0.30.
Licencia de Oficio Liviano.

Constancia de tiempo.

Vistos buenos de la Seccidn Decomisos.
Examen visual.

Certificado Sexto Grado.

Una foto.

Aprobacidn de examen tedrico.

Cancelacidn de derechos de examen (g€ 6.00).

Obtencidn de licencias para conducir
vehiculos automotores.

Solicitud de exdmenes en papel sellado de ¢ 0.30.
Hoja de filiacidn.
Dos fotograffias tamano cé&dula, de frente, con el pelo

corto y sin barba.



a)

e)

£)

g)

h)

1)

j)

k)
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Adjuntar tarjeta de aprendizaje.

Adjuntas licencia de oficio liviano (cuando se trate
de licencia oficio pesado).

Vistos Buenos de la Seccibn Decomisos (s6lo para li-
cencia oficio pesado).

Pago de derechos de ex@menes (€ 3.00 por cada examen
visual, préctico).

Constancia de aprobacibén del examen visual.
Aprobacibn del examen préctico; (en caso de haber a-
probado con anterioridad a la emisidn de su tarjeta
de aprendizaje examen tebrico o de tratarse de un
CANJE de licencia particular salvadorefia a oficio li-
viano) .

Aprobacidn del examen tebrico (en el caso de tratarse
de Tarjetas de Aprendizaje, emitidas con anterioridad
al primero de noviembre de 1976, fecha en gque se puso
en practica el nuevo procedimiento, o de canjes de 1i
cencia extranjera, por licencia particular salvadore-
nal .

Pago del valor de la Especie Fiscal (€ 15.00 para Ju-
venil y Particular; ¢ 5.00 para Motociclistas y #15.00

para Oficio Liviano y Oficio Pesado).



a)

b)

c)

d)
e)

)

g)

a)

b)
el
d)

e)
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Refrenda de lLicencias Particulares
vy de Motociclistas.

Llenar formulario especial para refrenda, fechado y
firmado por el interesado (cuesta ¢ 0.25) NOTA: tener
cuidado de no arrugarlo o deteriorarlo.

Adjuntar licencia caducada.

Adjuntar 2 fotografias, tamafio cédula, recientes, de
frente, con el pelo corto y sin barba.

Constancia de examen visual.

Vistos Buenos de la Seccidn Decomisos.

Fianza por £ 200.00 extendida por Casa Fiadora autori
zada por el Departamento General de Trénsito.

Pago de los derechos de examen visual £ 3.00 y del va

lor del impuesto fiscal ¢ 17.00.

Refrenda de licencias de oficio
liviano y oficio pesado.

Llenar y firmar formulario especial para refrenda de
Licencia, NOTA: tener cuidado de no arrugar o deterio
rar dicha Tarjeta.

Adjuntar la licencia anterior caducada.

Adjuntar 2 fotografias.

Constancia de Examen Visual.

Vistos Buenos de la Seccibn Decomisos.



£)

a)
b)
c)

a)

a)
b)

c)

a)
b)

c)
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Pago de los derechos de examen visual £ 3.00 y el va-
lor del impuesto fiscal ¢ 15.00 (en Colecturfa Adscri

ta a este Departamento).

Reposicibn de Licencias.

Solicitud en papel sellado de ¢ 0.30.

1 fotografia.

Vistos Buenos Seccidn Decomisos.

Recibo de ingreso por el pago del impuesto de reposi-

cibdn por valor de ¢ 5.40.

Certificacidn de Licencias para efectos
de trabajo o para otras diligencias.

Solicitud en papel sellado de £ 0.30.

Adjuntar una hoja de papel sellado de &€ 0.40.

Vistos Buenos Seccifn Decomisos.

Canje de Licencia Extranjera
a Particular Salvadorena.

Solicitud en papel sellado de £ 0.30.

Hoja de filiacibn.

Partida de nacimiento si el solicitante es salvadore-
fio, Carnet de Residente o pasaporte, cuando es extranje

ro.



d)

e)

f)

g)

h)

i)

a)
b)

c)

d).

e)
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Tres fotografias, tamafio cé€dula, de frente, con el pe
lo recortado y sin barba.

Adjuntar licencia extranjera, cuya validez se encuen-
tre vigente.

Constancia del Examen Visual y Huellas Digitales.
Pago de los derechos de examenes ¢ 9.00 (Visual, Préc
tico y Tebrico).

Aprobacidn del Examen Tebrico (de conformidad al Art.
38 del Reglamento General de Tré&nsito se le dispensa
el Examen préctico).

Fianza por £ 200.00 emitida por Casa Fiadora debida-
mente autorizada por el Departamento General de Tré&n-

sito.

De Licencia Extranjera a Oficio Salvadoreio.

Solicitud. en papel sellado de € 0.30.

Hoja de filiacibn.

Partida de nacimiento si el solicitante es Salvadore-
no; Carnet de Residente o pasaporte si el solicitante
es Extranjero.

Tres fotograffas tamafno cédula, con el pelo recortado
y sin barba.

Adjuntar Licencia Extranjera, cuya validez se encuen-

tre vigente.



f)

g)

h)
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Constancia de Examen Visual y Huellas Digitales.
Pago de los derechos de ex&menes ¢ 9.00 (Visual, préac
tico y tebrico).

Aprobacidn de los ex&menes prélctico y tedrico.
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Clasificacidbn, Calidad y Valor del

Impuesto de las Tarjetas de Apren-

dizaje y Licencias para conducir

vehficulos automotores.

TARJETA DE APRENDIZAJE
JUVENIL:

TARJETA DE APRENDIZAJE
MOTOCICLISTA:

TARJETA DE APRENDIZAJE
PARTICULAR:

TARJETA DE APRENDIZAJE
DE OFICIO LIVIANO:

Edad minima 16 anos, tiempo de
duracibn, para efectos de Apren
dizaje, tres meses, Impuesto

Fiscal, ¢ 2.00.

Edad mfinima, 18 afos, tiempo de
duracidn, para efectos de apren
dizaje, tres meses, Impuesto

Fiscal, € 2.00.

Edad minima, 18 anos, tiempo de
duracibn, para efectos de apren
dizaje, tres meses, valor del

Impuesto Fiscal, £ 2.00.

Edad mfnima, 21 afnos, tiempo de
duracién, para efectos de apren
dizaje, tres meses, valor del

impuesto fiscal, ¢ 3.00.
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TARJETA DE APRENDIZAJE
DE OFICIO PESADO:

LICENCIA JUVENIL:

Tiempo minimo de poseer Licen=
cias de Oficio Liviano, 4 afios
6 meses, tiempo de duracibn pa-
ra efectos de aprendizaje, seis
meses, valor del Impuesto Fis-
cal, ¢ 3.00.

Edad minima 16 afos, tiempo de
vigencia dos anos (hasta que
cumple 18 anos), autorizado pa-
ra manejar sblo autombviles de
su propiedad: Impuesto Fiscal,

Z 16.00.

LICENCIA DE MOTOCICLISTA:Edad minima, 18 anos, tiempo de

LICENCIA PARTICULAR:

vigencia un ano, autorizado pa-
ra manejar motocicletas y trici
clo motorizado, valor del Im-
puesto Fiscal, € 5.00.

Edad minima, 18 anos, tiempo de
vigencia tres anos, autorizado
para manejar vehiculos de carga
hasta de 3 toneladas y vehicu-
los de pasajeros hasta de 10 a-
sientos de capacidad, valor del

Impuesto Fiscal, £ 16.00.
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LICENCIA DE OFICIO
LIVIANO:

LICENCIA DE OFICIO
PESADO:

Edad minima 21 anhos, tiempo de
vigencia cinco anos, autorizado
para manejar vehiculos de pasa-
jeros hasta de 18 asientos de
capacidad y vehiculos de carga
hasta de cinco toneladas de ca-
pacidad; valor del Impuesto Fis

cal, ¢ 15.00,

Tiempo mfnimo de poseer Licen-
cia de Oficio Liviano, 5 ahos,
autorizado para manejar vehicu-
los de pasajeros y de carga de
toda capacidad, Impuesto Fis-

cal, ¢ 15.00.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OBTENCION DE TARJETA DE PRACTICA.

(Motocicleta, particular y vehiculos de peso liviano).

/

OBJETIVO

Autorizar a las personas que estén aptas, a realizar las
practicas de manejo que les permita adquirir la experien
cia y la habilidad necesarias para optar a la adquisi-
cibn de la licencia de manejo.

DESCRIPCION DE OPERACIONES

SECCION LICENCIAS

Encargado de autorizacibn de ex8menes.

i

Recibe solicitud y dem@s documentos y comprueba gque
la edad del interesado sea la minima que se exige,
segfin la clase de tarjeta. -
Llena a miquina formulario de autorizacibn de exa-
men en original y una copia, indicando hora, fecha
de examen, clase de tarjeta y los derechos de exa-
men a pagar.

Firma y sella original y copia de autorizacibn de
examen, poniendo fecha de emisibén con fechador.
Entrega a interesado original y copia de la autori-
zacibn juntamente con la documentacibn y le indica
dénde debe pagar los derechos de examen.

_ I OIGDLIL/1 1 A Ut

Umivian
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COLECTURIA ADSCRITA

Cajero

5 - Recibe de interesado derechos de ex&menes visual y
tebdrico (€ 6.00) y la autorizacidn de examen.

6 - Pasa original y copia de la autorizacibn juntamente
con formulario de recibo de ingreso al mecanbgrafo.

Mecanbgrafo

7 - Elabora a maquina recibo de ingreso, en base a los
datos de la autorizacibn de examen, en original y
tres copias, anotando nombre del interesado, valor
enterado y la clase de tarjeta, y se los devuelve

al Cajero.

Cajero

8 - Firma y sella el recibo de ingreso y engrapa a la
copia de la autorizacibn de examen el original, de
dicho recibo.

9 - Entrega al interesado el original de la autoriza-
cién de examen, el original del recibo y dos copias
del mismo, qued&ndose con la copia de autorizacién
de examen y con una copia del recibo como comproban

- te. '

Encargado de examen visual.

10 - Recibe del interesado documentacibn y procede a e-
fectuar el examen visual por medio de un aparato op

_tométrico.

\ /
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11

12

13

14

'\

Pone sello con espacios en el reverso de la solici-

tud, como comprobante en caso de aprobar el examen.

Llena los espacios del sello: si usa lentes o no,
fecha y firma.

Estampa el sello del cargo o puesto (Encargado de
Examen Visual) vy le indica al interesado d6nde de-
be firmar.

Devuelve a interesado todos los documentos y lo re-
mite al Encargado de Huellas Digitales.

Encargado de Huellas Digitales.

15

16

17

18

19

20

Recibe de interesado la documentacidn y llena a ma-
quina ficha de filiacidn con los datos personales y
caracteristicas fisicas del interesado (para el De-
partamento de Investigaciones Criminales) vy le en-
grapa una de las tres fotografias en el angulo supe
rior derecho.

Impregna de tinta una superficie de material espe-
cial.

Toma las manos del interesado y dedo por dedo los
imprime de tinta.

Impriﬁe las huellas dactilares en casillas que se
encﬁentran al reverso de la ficha de filiacibn.
Pone sello en la solicitud, como comprobacibén del
registro de las huellas digitales, y le indica al
interesaso donde debe firmar.

Firma constancia y la entrega al interesado junta-

mente con los demis documentos.
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Encargado de ex&menes tebricos.
(Oficial nombrado por la Seccibn
Operaciones de la Policia Nacional).

21 - Recibe de interesado documentacibn y la revisa.

22 - Entrega al interesado papeleta para que realice la
prueba y le ponga nombre completo, direccibn exacta
y firma.

23 - Recibe de interesado cuestionario resuelto, anota
nfimero de Cé&dula de Identidad Personal, y engrapa
al cuestionario una copia del recibo de ingreso y o
riginal de la autorizacibn de examen.

24 - Elabora contrasena anotando nombre completo del in-
teresado, fecha en que se examind y firma como res-
ponsable de la prueba. Agrega contrasefia a la docu-
mentacibn. :

25 - Entrega contrasefa juntamente con la documentacidn
al interesado con una nota al pie que dice: en caso
de no aprobar el examen, esta contrasena le servird
para cancelar nuevos derechos de examen no antes de
un mes; indic&ndole que se presente al dia siguien-
te a la Seccibn Licencias por el resultado del exa-
men.

26 - Procede a calificar cuestionario, anotando la cali-
ficacibn obtenida.

27 - Anota su nombre y grado y firma como responsable ca

w da uno de los cuestionarios. -

28 - Ordena alfab&éticamente los ex&menes, les agrega una
contrasefia en donde indica el total de ex&menes ca-
lificados, el nombre del Oficial que calificd y la
firma respectiva, envifndolos a la Seccibn Licencias.

S
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SECCION LICENCIAS

Encargado de archivo de examenes y

recibo de documentos.

29 - Cuenta total de ex&menes y los da por recibidos ar-

chivdndolos temporalmente en espera del interesado.

30 - Recibe contrasefia y los documentos de parte del in-

teresado y revisa los siguientes requisitos:

a)
b)
c)
d)
e)
£)

31 - Busca cuestionario en el archivo por orden alfabéti

CO.

Partida de nacimiento.

Sello de constancia del examen visual.

Sello de constancia de huellas digitales.

Hoja de filiacibn.

Dos fotografias tamafio c&dula.

Fianza en el caso de particulares y de motoci-
clista.

32 - Retira cuestionario de archivo y lo agrega a la so-

licitud engrapéndolo.

33 ~ Anota en la parte inferior de la solicitud, hacien-

do constar la entrega del cuestionario al interesa-

do y lo remite a la encargada de tarjetas de apren-

dizaje.

Encargada de tarjetas de aprendizaije.

34 - Recibe documentos y los revisa para constatar si es

té&n completos y en orden.

35 - Estampa sellos con espacios en el angulo superior

derecho de la solieitud para ser llenados con: el

nimero correlativo que le corresponderd a la tarje-

v




- 114 -

frecua 30 - x1 - 77 )
Emunr 6 o 9 - _J

36

37

38

39

40

i)

ta de aprendizaje, clase de tarjeta y fecha de ex-
tensibn.

Llena los espacios del sello con el nfimero correla-
tivo por medio de numerador automético; la clase de
tarjeta por medio de un sello; y la fecha, con fe-
chador.

Anota en un registro alfabé&tico los apellidos, nom-
bres, nGmero y clase de tarjeta de aprendizaje.
Estampa en la parte inferior de la solicitud un se-
llo de autorizacidén con espacio para la firma res-
pectiva del encargado de tarjetas de aprendizaje.
Firma en el espacio respectivo el sello de autoriza
cidn de la tarjeta.

Devuelve a interesado todos los documeﬁtos y lo re-
mite a Colecturia a pagar el impuesto fiscal de la
tarjeta, sirviendo de mandamiento de pago todos los
documentos.

COLECTURIA ADSCRITA

Cajero.

41 - Recibe documentacidn y el valor del impuesto de la

42

tarjeta y extiende contrasena haciendo constar el
valor recibido, ntmero de la tarjeta de aprendizaje
y nombre del interesado; indic&ndole que regrese
dentro de dias a reclamar su tarjeta de aprendi-
zaje.

Acumula los expedientes por dfia y los pasa al meca-
nbégrafo.
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Mecanbgrafo.

43 - Elabora tarjeta de aprendizaje en la especie fiscal
correspondiente, llenando a mdquina los espacios
con la informacibén de la documentacidn.

44 - Pasa las tarjetas y expedientes al Jefe de la Colec
turia para que revise y firme en el lugar que le co
rresponde.

Jefe de Colecturia.

45 - Revisa y firma las tarjetas y las devuelve al meca-
ndgrafo.

Mecanbgrafo.

46 - Elabora listado de remisibn en original y una copia
y envia documentacifn con tarjetas respectivas a la
Seccibn Licencias, al dia siguiente.

SECCION LICENCIAS

Encargado de tarjetas de aprendizaje.

47 - Recibe y coteja listado con las tarjetas y documen-
tos y firma la copia del listado en senal de recibi
do.

48 - Revisa que las tarjetas y los documentos coincidan
en todos sus detalles. |

49 - Pasa las tarjetas y sus expedientes al Jefe de la
Seceibn.
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Jefe de la Seccibn.

50 - Revisa y firma en el reverso de la tarjeta de apren
dizaje.

51 - Envia los documentos al Segundo Jefe del Departamen
to.

Segunda Jefatura.

52 - Firma tarjetas de aprendizaje para su autorizacidn.
53 - Devuelve expedientes y tarjetas a la Seccidn Licen-
cias.

SECCION LICENCIAS

Encargado de tarjetas de aprendizaje,

54 - Separa tarjetas de documentos, remitiendo estos fl-
timos a la Seccibn IBM para su registro.

55 - Elabora a médquina listado de tarjetas de aprendiza-
je en original y copia y los remite al Encargado de
Laminaci®n.

Encargado de Laminacibn.

56 - Coteja listado con tarjetas y firma la copia en se-
nal de recibido. .

57 - Lamina cada una de las tarjetas en mAquina especial.

58 - Clasifica y archiva temporalmente las tarjetas, es-
perando que los interesados se presenten a reclamar

las.
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59 - Entrega a interesado tarjeta mediante contrasefia y

el pago del valor de la laminacién.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; _QBTENCION DE TARJETA DE PRACTICA
PARA VEHICULOS PESADOS.

’ ' N
OBJETIVO

Permitir a las personas gque han cumplido con el tiempo'
reglamentario de cuatro afios y medio de manejo de vehicu
los liviano o mediante la dispensa del Jefe del Departa-
mento General de Tré&nsito, por razones especiales, a rea
lizar las précticas necesarias que capaciten al aspiran-
te para la obtencifn de su licencia oficio pesado.

DESCRIPCION DE OPERACIONES

SECCION DE DECOMISOS

Encargado de Visto Bueno de
documentos decomisados.

9

1 - Recibe de interesado documentacidn y revisa que es-

té&n completos.

a) Licencia Oficio Liviano.

b) Solicitud en papel sellado de ¢ 0.30.

c) Hoja de filiacidn.

d) Certificado de Sexto Grado.

e) Dos fotografias.
2 - Comprueba mediante la revisitn de la licencia ofi-
cio liviano, si llena el requisito de antiguedad de
cuatro anos y medio o si trae la dispensa respecti-
va (en el caso de no cumplir cualquiera de los re-

quisitos mencionados se devuelve la documentacibn).
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3 - Busca en un listado numérico proporcionado por la

Seccibn IBM, el nfimero de licencia de oficio livia-

no perteneciente al solicitante, para comprobér si

la licencia se encuentra registrada y pertenece e-

fectivamente al solicitante.

Busca en el archivo de documentos decomisados, para

verificar si existen certificaciones de decomiso pa

ra dicha licencia. Se pueden dar los siguientes ca-
sos:

a) Si existen certificaciones de decomiso en el &-
rea de la capital, se le proporciona al interesa
do el nfimero del caso y fecha de infraccibn para
que el Colaborador del Jefe de la Seccibn de Pro
cedimientos elabore el mandamiento de pago con
el cual debe cancelar la multa impuesta, en la
Colecturia adscrita al Departamento General de
Transito.

b) Si se trata de certificaciones fuera del &rea de

"la capital, el mandamiento es elaborado por el
Jefe de la Seccidn Decomisos.

Estampa sello, fecha y firma responsable en el mar-

gen izquierdo, parte superior de la solicitud.

Devuelve al interesado documentacibn f lo remite al

Encargado de Visto Bueno de INFRACCIONES POR ESQUE-
LAS.

Encargado del Visto Bueno de

Infracciones por Esquela.

T

Recibe los documentos y busca en el listado numéri-
co enviado por la Seccién IBM para verificar que el
nGmero de licencia del solicitante no tenga infrac-
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ciones pendientes de pago, o casos pendientes de re

solucibdn. De existir infracciones, se pueden dar

los siguientes casos:

a) Si las infracciodnes son leves se envia al intere
sado a la Seccibn Procedimientos para la solu-
cidn del caso,.

b) Si las infracciones han tenido como consecuencia
accidentes de tré&nsito, se envia al interesado a
la Seccibn Accidentes de Trénsito con el nfimero
del caso.

8 - Verificado lo anterior, pone sello, fecha y firma,
en el margen izquierdo, parte media de la solicitud
como responsable. Devuelve documentacifén al intere-
sado y le indica que pase con el siguiente Visto
Bueno (CONTROL DE SUSPENDIDOS POR LICOR).

Encargado del -‘Visto Bueno de
SUSPENDIDOS por manejar tomados de licor.

9 - Recibe los documentos y busca el nGmero de la licen
cia del solicitante en un tarjetero que se encuen-
tra en orden numérico, para verificar que no tenga
ANTECEDENTES por manejar tomado de licor o casos
pendientes por el mismo motivo.

10 -~ Verificado lo anterior, estampa sello, fecha y fir-
ma como responsable en el margen izquierdo, parte
inferior de la solicitud.

11 - Devuelve documentacifn al'iﬁteresado y le indica

que pase a la Seccidn Licencias.
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SECCION LICENCIAS

Encargado de Extensidn de
autorizacidn de examenes.

12 - Recibe los documentos, los revisa y llena a miquina
el formulario de autorizacibn de ex&menes, en origi
nal y una copia, con el nombre del solicitante, cla
se de tarjeta y la fecha.

13 - Sella y firma la autorizacidn en el lugar que le co
rresponde.

14 - Entrega al interesado autorizacibén de examen junta-
mente con los demds documentos, indicé&ndole que se
presente a Colecturfa a pagar 1l6s derechos de exa-
men.

COLECTURIA ADSCRITA.

Cajero.

15 - Recibe del interesado original y copia de la autori
zacibn, juntamente con el valor de los derechos del
examen visual.

16 - Pasa original y copia de la autorizacibén juntamente
con formulario de recibo de ingreso al Mecanbgrafo.

Mecanbgrafo.

17 - Llena a mdquina formulario de recibo de ingreso, en
original y dos copias, con el nombre del solicitan-
te, el valor enterado y la clase de ex&menes y se

lo devuelve al Cajero.
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Ca ’;ero.

18 - Firma y sella el recibo de ingreso y engrapa a la

copia de la autorizacidn, el driginal y duplicado
del recibo de ingreso.

19 -« Devuelve al interesado los documentos anteriores,

indic&ndole que se presente al examen visual.

Encargado del examen visual.

20

21

22

23

24

Recibe los documentos de parte del interesado y lo
identifica.

Practica examen optométrico por medio de aparato es

pecial.

Estampa sello con espacios de constancia de aproba-
do al reverso de la solicitud.

Llena los espacios del sello con la firma y fecha y
estampa el sello de la unidad o cargo.

Devuelve los documentos al interesado, indic&ndole
qﬁe se presente a la Seccibn Licencias.

SECCION LICENCIAS

Encargada de Tarjetas de Aprendizaje.

25 - Recibe de interesado los documentos y revisa que es

tén completos y correctos.

26 - Estampa en el &ngulo superior derecho de la solici-

tud un sello con los espacios correspondientes para
el nfimero y clase de tarjeta de aprendizaje y fecha
de extensidn.
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27

28

29

30

31

Asigna el nmero de control, que serd el mismo que

tiene la licencia oficio liviano.

Registra la operacidn anterior en un libro control

alfabético, anotando el apellido, nombres y nGmero

de licencia oficio liviano.

Estampa en la parte inferior de la solicitud sello

de autorizacidn con el espacio para la firma.

Firma en el espacio del sello, sella y fecha como

responsable.

Devuelve al interesado todos los documentos y le in

dica que se presente a Colecturfa a pagar el impues

to de tarjeta, sirvi&ndole de mandamiento el expe-

diente formado por los siguientes documentos:

a) Solicitud.

b) Hoja de filiacibn.

c) Dos fotografias.

d) Certificado de 6o. grado.

e} Licenéia oficio liviano.

f) Constancia de aprobacibn de examen visual.

g) Constancia de tiempo y vistos buenos.

h) Original del recibo de ingreso por pago de dere-
cho de examen.

COLECTURIA ADSCRITA

e Cajero

32 - Recibe del interesado expédiente de tarjeta de a-

prendizaje y el valor del impuesto fiscal correspon
diente y le entrega a cambio una contrasefia que ela
bora en formulario especial poniendo los datos si-
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guientes: valor enterado, nombre del solicitante,

nfimero y clase de tarjeta de aprendizaje, devolvién
dole también la licencia oficio liviano e indic&ndo
le un tiempo prudencial para que regrese por la tar

jeta de aprendizaje.

33 - Acumula los expedientes por dia y los pasa al meca-
nbgrafo para que elabore las tarjetas.

Mecanbgrafo.

34 - Llena la especie fiscal correspondiente a tarjetas
de aprendizaje con los datos pertinentes, tom&ndo-
los del expediente.

35 - Pasa las tarjetas y expedientes al Jefe de la Colec
turia para que revise y firme en el lugar que le co
rresponde.

Jefe de Colecturia.

36 - Revisa y firma las tarjetas y las pasa al mecanbgra
fo para que elabore lista de remisidn.

Mecandgrafo.

37 - Elabora lista de remisidn en duplicado y pasa las

tarjetas juntamente con los expedientes a la Sec-
cibn Licencias, con la Encargada de Tarjetas de A-

prendizaje.
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SECCION LICENCIAS

Encargada de Tarjetas de Aprendizaje.

38 =

39 -

40 -

Jefe

Coteja lista con documentos y firma la copia en se-
nal de recibido.

Revisa las tarjetas comparandolas con el expediente
a fin de constatar que los datos coinciden.

Pasa las tarjetas y. expedientes al Jefe de la Sec-

cibn.

de la Seccibn.

42 -

Revisa y firma las tarjetas de préctica en el rever
SO. |
Envia documentacidn a la Segunda Jefatura del Depar
tamento.

SEGUNDA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

GENERAL DE TRANSITO.

Segundo Jefe

43 -

44 -

Firma las tarjetas en el lugar que le corresponde,
parad su autorizacibn.

Devuelve a la Encargada de Tarjetas de Aprendizaje
en la Seccibn Licencias, expedientes y tarjetas res’
pectivas.
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SECCION LICENCIAS.

Encargada de Tarjetas de Aprendizaje.

45 - Separa las tarjetas del resto de los expedientes y
pasa estos filtimos al archivo de tarjetas de apren-
dizaje.

46 - Elabora a miquina listado de remisibn de tarjetas,
en original y copia y las envia al encargado de la-

minacidbn.

Encargado de Laminacibn.

47 - Coteja el listado con las tarjetas y firma la copia
en sefial de recibido.

48 - Lamina cada una de las tarjetas en mé@guina especial.

49 - Clasifica y archiva temporalmente las tarjetas espe
rando que los interesados se presenten a reclamar-
las.

50 - Entrega a interesado tarjeta mediante contrasefa y
el pago del valor respectivo de laminaci®bn.
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OBJETIVO

Reponer la tarjeta de préctica original en caso de extra

vio, para que el interesado pueda proseguir con sus prég

ticas de manejo.

DESCRIPCION DE OPERACIONES

SECCION DECOMISOS

Encargado de Visto Bueno de
documentos decomisados.

1 - Recibe documentacibn del interesado o casa tramita-
dora (solicitud de reposicibdn en papel sellado de
2 0.30 y dos fotografias).

2 - Revisa que la solicitud lleve los datos siguientes:
nombre del interesado, nfimero y clase de tarjeta y
direccidn actual. Cuando se trata de casas tramita-
doras se procede de la siguiente manera:

2.1 Recibe documentacibn por medio de lista (origi-
nal y copia) correspondiente a diferentes tr&mi
tes.

2.2 Revisa documentacibén con el fin de que esté de
acuerdo con la lista.

2.3 Firma copia de lista en sefial de recibido de
conformidad.

2.4 Devuelve al tramitador copia de lista.
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2.5 Clasifica las solicitudes (tarjetas de aprendi-
zaje, refrendas, certificaciones, etc.)

3 - Confronta listado de IBM con la documentacibn para
comprobar que el nfimero de la tarjeta sea el correc
to.

4 - Revisa archivo de decomisos para confirmar gque el
solicitante no tiene la tarjeta decomisada por algu
na infraccibén: a) si la tarjeta ha sido decomisada
en el drea de la capital, se le proporciona al inte
resado o casa tramitadora, el nlmero de caso y fe-
cha de infraccidn para que el Colaborador del Jefe
de la Seccidn Procedimientos elabore el mandamiento

de pago con el cual debe cancelar la infraccibén en
la Colecturia; b) si se trata de decomisos hechos
fuera de la capital, dentro de la Zona Central o
por Agentes de la Guardia, el mandamiento de pago
es elaborado por el Jefe de la Seccidbn de Decomisos.

Una vez cancelada la infraccibn, el interesado re-
gresa con el recibo de ingreso y lo presenta al en-
cargado de visto bueno de decomisos.

5 - Firma y sella de conformidad en el margen superior
izquierdo de la solicitud en sefal del primer visto
bueno.

6 - Pasa la documentacifn a la encargada de visto bueno
de suspendidos por licor,

Encargado de visto bueno de
suspendidos por licor.

7 - Revisa tarjetero en orden numérico para comprobar
si el nGmero y clase de tarjeta del interesado no
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tiene antecedentes o casos pendientes por manejar
tomado de licor u otras causas, (en caso de estar
suspendido, el visto bueno no se proporciona y se
vuelve la documentacibdn al interesado).

Firma, sella y estampa fecha en la parte media del
margen izquierdo de la solicitud en senal de no es-
tar suspendido.

Pasa la documentacifn al encargado de visto bueno

de infracciones por medio de esquelas.

Encargado de visto bueno de

infracciones por esquelas.

10 - Revisa listado de infracciones que envia IBM para

i1

12

verificar si tiene alguna clase de infracciones.
NOTA: Si existen infracciones, que pueden ser gra-
ves o leves, se dan los siguientes casos: a) si las
infracciones son leves se envia al interesado a la
Seccidn Procedimientos para la solicitud del caso;
b) si las infracciones han tenido como consecuencia
accidentes de trénsito, se envia al interesado a la
Seccibfn Accidentes de Trénsito con el nfimero del ca
so.

Firma, sella y fecha en el margen inferior izquier-
do de la solicitud.

Devuelve al interesado la solicitud y demds documen
tos con los vistos buenos respectivos y lo remite a
Colecturia para que los preéente y haga efectivo el
pago de la reposici8n de la tarjeta. '
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COLECTURIA ADSCRITA.

Cajero.

13 - Recibe del interesado el valor del impuesto y la so
licitud respectiva.

14 - Extiende contrasefia al interesado para que con ella
reclame la tarjeta.

15 - Pasa solicitud al mecandgrafo, con formulario de
tarjeta.

Mecanbgrafo.

16 - Llena a méquina formulario de tarjeta, tomando la
informacidn de la solicitud. Sujeta la tarjeta a la
solicitud con un clip.

17 - Pasa la solicitud al Jefe de Colecturia.

Jefe de Colecturia.

18 - Firma, sella la tarjeta y devuelve documentacidn al
mecanbgrafo.

Mecanbgrafo.

19 - Elabora lista de remisibn en original y duplicado,
anotando nombre y nfimero de tarjeta. .

20 - Envia lista de remisibn, solicitud y tarjetas a la
encargada de tarjetas de aprendizaje de la Seccibn
Licencias,
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SECCION LEEENCIAS

Encargada de tarjetas de aprendizaje.

21 -~

23 -

24 -

26 -
27 -

Jefe

Chequea lista y documentos remitidos para comprobar
que esté@n completos y que la solicitud trae los vis
tos buenos de la Seccibn Decomisos.

Firma y sella el duplicado de lista en sefnal de re-
cibido de conformidad y lo devuelve a Colecturia.
Busca expediente en el archivo de tarjetas de apren
dizaje y lo engrapa a la solicitud de reposicidbn.
Confronta nombre y nimero y clase de la tarjeta de
aprendizaje de la solicitud, con los datos del expe
diente. '

Pone sello de confrontado en el margen inferior de
la solicitud y lo firma.

Adjunta al expediente la tarjeta de aprendizaje.
Pone sello con la palabra REPOSICION en el frente
de la tarjeta; y con fechador, la fecha de venci-
miento en el correspondiente lugar.

Pasa expediente y tarjeta al Jefe de la Seccibn Li-

cencias.

de Seccidn Licencias.

30 -

29 -

Revisa documentos y tarjetas; firma y sella estas
filtimas en el reverso.
Envia expedientes y tarjetas al Segundo Jefe del De

partamento.
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SEGUNDA JEFATURA

Segundo Jefe.

31 - Firma y sella tarjetas de reposicidn.

32 - Envia expedientes y las tarjetas debidamente autori
zadas a la encargada de tarjetas de aprendizaje de
la Seccibn Licencias.

SECCION LICENCIAS

Encargada del Despacho de Documentos.

33 - Separa la tarjeta del resﬁo del expediente.

34 - Elabora listado en original y copia y lo remite con
las tarjetas de reposicidn al encargado de lamina-
cibn y pasa expedientes al encargado del archivo de
tarjetas para que sea archivado definitivamente.

Encargado Laminacidn.

35 - Recibe tarjetas, coteja listados y firma la copia
de listado en senal de recibido.

36 - Lamina las tarjetas.

37 - Clasifica y archiva temporalmente las tarjetas, es-
perando que los interesados se presenten a reclamar
las. '

38 - Entrega al interesado reposicibn de tarjeta median-

te contrasefia y el pago del valor de la laminacidn.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OBTENCION DE LICENCIA, PRIMERA VEZ.

(Motociclista, particular v de oficio liviano)

/ ‘ N

OBJETIVO
Autorizar a las personas que han cumplido los requisitos
necesarios y gque est@n aptas para el manejo, la conduc-
cidén de vehiculos automotores.

DESCRIPCION DE OPERACIONES

SECCION LICENCIAS

Encargado de extensidn de
autorizacidn de examen.

1

Recibe solicitud de ex&menes, tarjeta de aprendiza-

je, dos fotograffas y hoja de filiacibn.

2 - Revisa que la tarjeta tenga como minimo tres meses
de extensidn o que lleve la dispensa del tiempo que
le falta, firmada por el Jefe o Segundo Jefe del De
partamento General de Trénsito, en este filtimo caso.

3 - Llena a miquina formulario de autorizacién de exa-
men en original y copia, indicando hora y fecha del
examen, clase de licencia y los derechos a pagar.

4 - Firma y sella original y copia de autorizaci®dn de
examen, poniendo la fecha de emisibn con fechador,

5 = Entrega a interesado original y copia de autoriza-

cidén de examen, solicitud, tarjeta de aprendizaje,

fotografias y hoja de filiacibn, remitié&ndolo a Co-
lecturia. '

\ /
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COLECTURIA ADSCRITA

Cajero.

6 - Recibe de interesado derechos de examen, original y
copia de la autorizacibn de examen y el resto de la
documentacidén que le ha sido devuelta.

7 - Elabora a mdquina recibo de ingreso en original y
dos copias en base a los datos de la autorizacibn
de examen.

8 - Entrega a interesado original y una copia del reci-
bo de ingreso, la copia de autorizacibn del examen
practico, tarjeta de apréndizaje, hoja de filiacibn
y fotografias. '

COMISION EXAMINADORA

Jefe de la Comisidn.

9 - Recibe documentacibn de interesado, lo identifica y
ordena a uno de sus oficiales que le practiquen el
examen en el vehiculo respectivo, para lo cual le
entrega una papeleta de evaluacibn.

Oficial examinador.

10 - En el caso de que apruebe el examen, llena papeleta
de evaluacibn con los datas del interesado (nombre,
nmero de tarjeta de aprendizaje, nfimero de cé&dula,
direccibn, placa del vehfculo y 1la calificacién ob-
tenida en el examen); en caso de reprobacibn le en-

trega al interesado un formulario en duplicado en
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Jefe

\

donde se le indica el tiempo que deberd esperar pa-
ra volver a examinarse.

Firma y sella papeleta y la engrapa a la solicitud
del interesado, entregando la documentacibn al Jefe
de la Comisibn examinadora.

de la Comisi®dn Examinadora.

12 -

13 -

Anota en un cuadro de informe de examinados el nom-
bre del examinado y la calificacién obtenida y fir-
ma en el espacio correspondiente. '
Devuelve al interesado toda la documentacifn y se
le indica que cancele en Colecturfia los derechos de
la licencia. |

COLECTURIA ADSCRITA

Cajero.

14 -~

15 =

Recibe del interesado los derechos de licencia y do
cumentacidn respectiva, elaborando una contrasefia
(recibo de ingreso) con el nombre, clase de licen-
cia y-el valor recibido. .

Entrega contrasena a interesado para el reclamo pos
terior de su licencia, pasando la documentacibn al
mecanbgrafo.

Mecanbgrafo.

16 -

Llena credencial de licencia (especie fiscal) toman
do los datos de la documentacibn, engrapa foto en
el lugar correspondiente de la tarjeta y los pasa
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al Jefe de Colecturia.

Jefe de Colecturia.

17 - Revisa, sella y firma la especie fiscal.
18 - Devuelve la documentacién al mecanbgrafo.

Mecanbgrafo.

19 - Elabora lista de remisidn en original y copia.

20 - Remite con ordenanza licencias acumuladas del dia
anterior a la Seccibn Licencias y la lista de remi-
sibn.

SECCION LICENCIAS

Encargado de Recepcidn de Documentos.

21 - Coteja listado con documentos y firma la copia en
sefial de recibido.

22 - Revisa gue esté& completa (en caso de motocicleta y
licencia particular deberi comprar una fianza y a-
gregarla a los documentos).

a) Licencia.

b) Tarjeta de aprendizaije.

c) Constancia de examen visual.

d) Constancia de aprobacibn de examen (te8rico y
préctico).

e) Recibo de ingreso por el pago de la licencia.

f) Dos fotografias tamafo cédula.

g) Hoja de filiacién.
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23 - Pasa total de documentos al encargado del archivo

de tarjetas de aprendizaje.

Encargado del archivo de
tarjetas de aprendizaje.

24 - Busca por medio del nfimero de tarjeta el expediente
respectivo y lo engrapa al resto de documentos.
25 - Pasa expedientes al Segundo Jefe de la Seccibn.

Seqgundo Jefe de la Seccibn.

26 - Revisa que los documentos estén correctos y comple-
tos.

27 - Distribuye equitativamente el trabajo entre las dos
encargadas de numeracidn e indizado.

Encargado de numeracidn e indizado,

28 - Ordenan los documentos en la siguiente forma:
Credencial de licencia.
Tarjeta de aprendizaije.
Original de recibo de ingreso.
Fotografia,
Solicitud de licencia.
Hoja de filiaciédn.
Fianza (caso de licencia particular y de motociclis
ta)
Examen préctico.
Examen tebrico.
Partida de nacimiento.
Solicitud de tarjeta de aprendizaje.
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29 - Separa el resto de documentos.

30 - Estampa sello con espacios en la parte inferior de
la solicitud para: nimero que le corresponderi a la
licencia, clase de la misma, firma del Jefe de la
Seccibn y firma del Jefe del Departamento.

31 - Obtiene el nfimero correlativo de libro de control
numérico de licencias, y se lo asigna anotando el
nombre del interesado en el mismo y anotando dicho
nfimero en el sello que estampd en la parte inferior
de la solicitud, Para llenar los demds espacios, to
ma la informacibn de la solicitud.

32 - Anota el nombre del interesado, el nfimero y la cla-
se de licencia en el libro de control alfabético.

33 - Pasa documentaci®n al Segundo Jefe.

Sequndo Jefe.

34 -~ Distribuye equitativamente la documentacibn entre
las mecanbgrafas.

Mecanbgrafas,

35 - Escriben a miquina el nmero que le corresponde a
cada licencia en las tarjetas respectivas, tom&ndo-
lo del sello de la solicitud.

36 - Pasan documentacifn al encargado de poner fechas de
vencimiento.

Encargado de vencimiento de licencias.

37 - Clasifica y ordena correlativamente las licencias.
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38 - Sujeta al expediente (con un clip) la licencia que
le corresponde, colocd@ndola al revés. '

39 - Pone fecha de vencimiento calculé&ndolo en base a la
fecha de nacimiento del interesado y del tiempo de
vigencia de la licencia.

40 - Estampa sello de primera vez en cada licencia.

41 - Anota el nfimero de la especie fiscal en el margen
izquierdo de la solicitud de licencia.

42 -~ Pasa los expedientes al Jefe de la Seccibn.

Jefe de la Seccidn.

43 - Revisa expedientes para constatar que estln correc-
tos y firma el sello de autorizacibn en 1la parte
que le corresponde,

44 - Pasa exﬁedientes al Jefe del Departamento.

Jefe del Departamento General de Tré&nsito.

45 - Firma el sello de autorizaci®n y la licencia.
46 - Devuelve con Ordenanza a la Seccibn Licencias.

SECCION LICENCIAS

Encargada de vencimiento de licencias.

47 - Recibe expedientes.

48 - Separa licencias de los expedientes y revisa que es
tén firmados el sello de la solicitud y licencias.

49 - Entrega expedientes al Ordenanza de la Seccibn y en
via las licencias a la Encargada de Extensién de Au
torizacifn de Ex&menes y entrega de licencias por
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primera wvez.

Ordenanza

de la Seccibn Licencias.

49.1

Encargada

Las solicitudes de oficio pesado las lleva a
la Seccibn IBM para su registro; y los expe-
dientes, al archivo de licencias para su archi

vo final.

de la Seccibdn de Archivo,

49.2

49.3

Encargada

Destruye tarjetas de aprendizaje; clasifica,
ordena los expedientes en forma correlativa de
nimero y los archiva en grupos de cincuenta en
folderes especiales de cartén, identificando -
dichos cartapacios con el primero y fltimo nfG-
mero del grupo de expedientes de licencia y
por clase de la misma, escribiendo dicha des-
cripcibn en el lomo.

Pone cartapacios en anaqueles de metal para su

descargo cuando se notifica alguna defuncibn.

de autorizacibn de exlmenes

y entrega

de licencias de primera vez.

50 - Clasifica y ordena en forma correlativa numérica

las licencias y las retiene para cuando los intere-

sados se presenten a reclamarlas.
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OBTENCION DE LICENCIA DE OFICIO PE-

SADO, PRIMERA VEZ.

P

OBJETIVO

Autorizar a las personas que han cumplido con los requi-
sitos que pide el procedimiento y que est8n aptas para
el manejo, la conduccién de vehiculos automotores de més
de seis toneladas.

DESCRIPCION DE OPERACIONES

SECCION DECOMISOS

Encargado del Visto Bueno de

Documentos Decomisados.

1 - Recibe del interesado, solicitud, tarjeta de pr&cté

ca oficio pesado (licencia oficio liviano, si se a-
cepta la propuesta de eliminar la tarjeta de précti
ca), hoja de filiacibn y dos fotograffas; revisa
que estén completos y que cumple con el tiempo re-
glamentario (seis meses para la tarjeta de préctica
y cinco anos para licencia oficio liviano).

Coteja listado numérico proporcionado por IBM, con
el nfimero y nombre del interesado para ver si coin-
ciden y luego busca en el archivo para verificar
que no haya documentacidn decomisada de la misma nu
meracidn, (ver los casos en detalle en reposicibn
de tarjetas de aprendizaije).

Estampa ‘sello y fecha en el margen izquierdo parte
superior y firma como responsable, indicindole al

7
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interesado que pase al siguiente visto bueno.

Encargado del..visto bueno de
infracciones por esquelas.

4 - Busca en el listado numérico proporcionado por IBM
y que contiene todas las infracciones pendientes de
pago y casos pendientes de resolucidn, para verifi-
car si el nGmero de licencia del interesado aparece
o no en dicho listado (ver los casos en reposicibn
de tarjetas de aprendizaije).

5 - Estampa sello y fecha en el margen izquierdo, parte
media, y firma como responsable, indic&ndole al in-
teresado que pase con el siguiente visto bueno.

Encargado del. Visto Bueno de
¢ SUSPENDIDOS por licor.

6 - De conformidad al nfimero de licencia, busca en tar-
jetero especial, para cerciorarse de que dicha 1li-
cencia, no registre antecedentes por manejar tomado
de licor o tenga casos pendientes por el mismo moti
vo. '

7 - Firma, fecha, estampa sello en el margen izquierdo
(parte inferior) como responsable, indicéndole al
interesado que se presente a la Seccibén Licencias a
obtener la autorizacibén para los ex8&menes. respecti-
VOs.

SECCION LICENCIAS

Encargado de extensidn de autorizacibn de
examenes y entrega de licencia, primera vez.

k; 8 - Recibe solicitud de parte del interesado y revisa »

C 3
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que llene todos los requisitos.

a) Que el nombre y nfimero de la licencia coincidan
con él de la solicitud.

b) Que tenga los vistos buenos de la Seccibn Decomi
sos.

¢) Que la licencia oficio liviano tenga como minimo
cinco afios de haber sido obtenida (esto en el ca
so de que se adoptara la alternativa de eliminar
tarjeta de préctica de oficio pesado).,

9 - Llena a mdquina formulario de autorizacibn para exi
menes visual y préctico, en original y una copia,
indicando la fecha, hora, clase de licencia y los
derechos de examen a pagar.

10 - Pone la fecha con fechador, sella y firma el origi-
nal y la copia de la autorizacibn y se lo entrega
al interesado con el resto de la documentacidn.

COLECTURIA ADSCRITA

Cajero.

11 - Recibe la autorizaciftn de los ex8menes y los dere-
chos correspondientes (€ 6.00).

12 - Pasa original y copia de la autorizacibn de ex&me-
nes, juntamente con el formulario de recibo de in-
greso al mecanbgrafo.

Mecandgrafo.

13 - Llena a m&gquina formulario del recibo de ingreso en
original y dos copias, con el nombre del solicitan-

S
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te, el valor enterado, la clase de ex@menes y se

los devuelve al Cajero.

Cajero.

14 - Firma y sella el recibo de ingreso y engrapa a la

copia de la autorizacibn de ex8menes, original y u-
na copia del recibo,

15 - Entrega al interesado los documentos anteriores.

Encargado del examen visual.

16
17

18

19

20

21

Recibe documentos del interesado y lo identifica.
Realiza examen optom&trico en aparato especial, pa-
ra medir la capacidad wvisual del interesado. '
Pone sello con espacios, como comprobante en caso
de aprobar examen.

Llena los espacios del sello: si usa lentes o no,
la fecha y firma como responsable.

Estampa el sello del cargo (encargado del examen vi
sual) .

Devuelve al interesado la documentacidn y lo remite

a la Comisidn encargada del examen préctico.

COMISION ENCARGADA DEL EXAMEN PRACTICO

Oficial Jefe de la Comisi®én.

22 - Recibe los documentos del interesado y lo .identifi-

ca.

23 - Designa a un oficial auxiliar para que verifique el

examen y. le entrega la papeleta de evaluacidn.
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Oficial Auxiliar (Examinador).

25

26

24 - Realiza el examen al aspirante en un camién de mas

de seis toneladas de capacidad y anota en la papele
ta de evaluacidn todos los errores que cometa.

Al final de la prueba objetiva, anota el total de
puntos buenos obtenidos y la caﬁtidad de negativos,
de una cantidad de cien puntos,

Si el total de puntos buenos es mayor de ochenta,
califica el examen como aprobado y se lo entrega al
Jefe de la Comisi8n Examinadora, despué&s de haber
llenado los espacios en blanco con el nombre del in
teresado, clase y nfimero de Licencia, nimero de cé-
dula de identidad personal, plaéa del camidn en que
se realiz8 el examen, lugar y fecha.

Oficial Jefe de la Comisidn.

28

27 - Anota en un cuadro de Informe de examinados, el nom

bre del examinado y el resultado del examen, en don
de firma el oficial examinador como responsable.

Entrega al interesado la papeleta del examen aproba
do juntamente con la solicitud y dem&s documentos y
le indica que cancele en Colecturia los derechos de
la licencia. Caso contrario le entrega una papeleta
en donde se le indica el tiempo que tendrd que prac
ticar para volver a examinarse. '
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COLECTURIA ADSCRITA

Cajero.

29 - Recibe del interesado los derechos de la licencia y
la documentacidn resﬁectiva, elaborando una contra-
sefia con el nombre, clase de licencia y el valor re
cibido.

30 - Entrega contrasefia a interesado para el reclamo pos
terior de su licencia y pasa la documentacibn al me
canbgrafo.

Mecanbgrafo.

31 - Llepa credencial de licencia (especie fiscal) toman
do la informacién de la documentacibn, dejando pen-
diente el nfimero que le corresponderd a la licencia
para que sea anotado posteriormente por la Seccibn
Licencias.

32 -~ Eﬁgrapa la foto en el &ngulo superior izquierdo de
la credencial y las pasa al Jefe de Colecturia.

Jefe de Colecturia.

33 - Revisa, sella y firma la especie fiscal.
34 - Devuelve documentacifn al mecanbgrafo.

Mecanbgrafo.

35 - Elabora lista de remisibn en original y copia.

36 - Remite con Ordenanza licencias acumuladas del dia
anterior a la Seccibn Licencias y la lista de remi-
_8idn.

- ’_ __ —
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SECCION LICENCIAS

Encargado de recepcidn de

documentos primera vez.

37 - Coteja listado con documentos y firma la copia en

sefial de recibido.

38 — Revisa que la documentacidn esté& completa.

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

Licencia.

Tarjeta de aprendizaje o en su defecto licencia
liviana (caso de eliminarse la primera).
Constancia de examen visual.

Constancia de aprobacibén de ex&menes (préctico).
Recibo de ingreso del Qago de la licencia.

Dos fotografias tamaho cédula.

Hoja de filiaci®én.

39 - Pasa los documentos al encargado de archivo de li-

cencias.

SUBSECCION DE ARCHIVO DE LICENCIAS

Encargado de Archivo de Licencias.

40 - Busca expediente de licencia de oficio liviano y lo

agrega a los dem8s documentos.

41 - Anota los expedientes en el libro de control.
42 - Envfa documentacién al Segundo Jefe de la Secci®n
Licencias.
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Sequndo Jefe.

43 -~ Revisa que la documentacibn esté completa y correc-

ta.

44 - Distribuye equitativamente el trabajo entre los en-

cargados de numeracibn e indizado de licencias.

Encargado de numeracibén e indizado.

46
47

48

45 - Ordena los documentos en la siguiente forma:

- Tarjeta de aprendizaije.

- Original de recibo de ingreso.

- Fotografia.

- Solicitud de licencia.

- Hoja de filiacidn.

- Examen préctico.

- Examen tebrico.

- Partida de nacimiento.

- Solicitud de tarjeta de aprendizaje.

Sépara el resto de documentos.

Estampa sello con espacios, en la parte inferior de
la solicitud, para: nimero que le corresponderi a
la licencia, clase de la misma, firma del Jefe de
la Seccibn y firma del Jefe del Departamento.
Obtiene el nfimero correlativo del libro de control
numérico de licencias y se lo asigna, anotando el
nombre del interesado en el mismo y anotando dicho
nfimero en el sello que estaﬁpé en la parte inferior
de la solicitud. Para llenar los demés espacios to-
ma la informacidn de la solicitud.
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49 - Anota el nombre del interesado y el nfmero y la cla
se de licencia, en el libro de control alfabé&tico.
50 - Pasa documentacidn al Segundo Jefe de la Seccibn.

Segundo Jefe.

51 - Distribuye equitativamente la documentacibn entre
los mecanégrafos.

52 - Escriben a miguina el nfimero que le corresponde a
cada licencia en las tarjetas respectivas.

53 - Pasan documentacifn al encargado de fechas de venci
miento.

Encargado de vencimiento de licencias.

54 - Clasifica y ordena correlativamente las licencias.

55 - Sujeta al expediente (con un clip) la licencia que
le corresponde, coloc@ndola al revés.

56 - Pone fecha de vencimiento calcul&ndola en base a la
fecha de nacimiento del interesado y del tiempo de
vigencia de la licencia.

57 - Estampa sello de primera vez en cada licencia.

58

Anota el nfimero de la especie fiscal en el margen
izquierdo de la solicitud de licencia.
59 - Pasa los expedientes al Jefe de la Seccidn.

Jefe de la Seccibn Licencias.

60 - Revisa expedientes para constatar que est&n correc-
tos y firma el sello de autorizacibdn en la parte que
le corresponde.
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61 - Pasa expediente al Jefe del Departamento.

Jefe del Departamento de Tré&nsito. .

62 - Firma el sello de autorizacidn y la licencia,
63 - Devuelve con Ordenanza los expedientes a la Seccidn
Licencias.

SECCION LICENCIAS

Encargada de vencimiento de licencias.

64 - Recibe expedientes.

65 - Separa licencias de los ekpedientes y revisa que es
tén firmados, el sello de la solicitud y licencias.

66 - Entrega expedientes al Ordenanza de la Seccibn y en
via las licencias a la Encargada de extensifn de au
torizacifén de ex@menes y entrega de licencias por
primera vez.

Ordenanza de la Seccidn Licencias.

66.1 Lleva las solicitudes de licencia a la Seccibn
IBM para su registro vy los expedientes al ar-
chivo de licencias para su archivo final.

Encargada de la Seccidn de Archivo.

66.2 Destruye tarjeta de aprendizaje; clasifica y
ordena los expedientes en forma correlativa de
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nimero y los archiva en grupos de cincuenta en
fdlderes especiales de cartbn, identificando
dichos cartapacios con el primero y filtimo nf-
mero del grupo de expedientes de licencia y
por clase de la misma, escribiendo dicha des-
criﬁciﬁn en el lomo.

66.3 Pone . cartapacios en anaqueles de metal para
su descargo cuando se notifique alguna defun-—
cibn.

Encargada de autorizacibdn de exdmenes
y entrega de licencias de primera vez.

67 - Clasifica y ordena correlativamente en forma numéri
ca las licencias y las retiene para cuando los inte

resados se presenten a reclamarlas,
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPOSICION DE LICENCIAS.

(motociclista, particular, oficio liviano y oficio pesado).

/ N\

OBJET IVO
Reponer el documento extraviado por la persona para gue
siga conduciendo vehfculos automotores con los mismos de
rechos y garantfas inherentes al respectivo documento.

DESCRIPCION DE OPERACIONES

SECCION DECOMISOS

Encargado de vistos buenos de
documentos decomisados.

1 - Recibe documentacidn del interesado o casa tramita-
dora (solicitud de reposicidn en papel sellado de
¢ 0.30 y dos fotografias).

2 - Revisa que la solicitud lleve los datos siguientes:
nombre del interesado, nfimero y clase de licencia.
Cuando se trata de casas tramitadoras se procede a-
si:

2,1 Recibe documentacién por medio de lista (origi-
nal y duplicado) correspondiente a diferentes
trémites.

2.2 Revisa documentacidén con el fin de que esté de
acuerdo con la lista,

2.3 Firma duplicado de lista en sefial de recibido
de conformidad.
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2.4 Devuelve al tramitador duplicado de lista.
2.5 Clasifica las solicitudes (tarjetas de aprendi-
zaje, refrendas, certificaciones, etc.)

3 - Confronta listado de IBM con la documentacidn para
comprobar que el ntimero de la licencia sea el correc
to.

4 - Revisa archivo de decomisos para confirmar que el
gsolicitante no tenga la licencia decomisada por al-
guna infraccibn: a)‘si la licencia ha sido decomisa
da en el &rea de la capital, se le proporciona al
interesado o casa tramitadora, el nfimero de caso y
fecha de infraccibn para que el Colaborador del Je-
fe de la Seccibn Procedimientos.elabore el mandamien
to de pago con el cual debe cancelar la infraccibn
en la Colecturia; b) si se trata de decomisos hechos
fuera de la capital dentro de la Zona Central o por
Agentes de la Guardia, el mandamiento de pago es e-
laborado por el Jefe de la Seccibn de Decomisos.

Una vez cancelada la infracci6bn, el interesado re~
gresa con el recibo de ingreso y lo presenta al en-
cargado de visto bueno de decomisos.

5 - Firma.y sella la solicitud en el margen superior iz
quierdo en seflal de conformidad del primer visto
bueno.

6 - Devuelve la documentacifn al interesado y lo remite
al encargado de visto bueno de suspendidoé por li-
cor,

Encargado de visto bueno de
Suspendidos por Licor.

7 - Recibe de interesado solicitud, dos fotografias y

9 - _ >




- 154 -

.rnmn_ 30 - XI -~ 77]
hpanl- 3 o®& 6 - J_

revisa tarjetero numérico para comprobar si el nfime
ro y clagse de licencia del solicitante tiene antece
dentes o casos pendientes por manejar tomado de li-
cor u otras causas (en caso de estar suspendido, el
visto bueno no se proporciona y se devuelve la docu
mentacibén al interesado),

- Devuelve la documentacibn al interesado y lo remite

al encargado de visto bueno de infracciones por es-
quelas. '

Encargado de visto bueno de

Infracciones por esquelas.

10

9 - Recibe de interesado documentacibdn y revisa listado

de infracciones que envifa IBM para verificar si no
tiene ninguna clase de infracciones, o casos pen-
dientes de resolucibn. En caso de existir infraccio
nes se pueden dar los siguientes casos: a) Si las
infracciones son leves se envia al interesado a la
Seccién Procedimientos para la solucibn del caso;
b) Si las infracciones han tenido como consecuencia
accidentes de trénsito, se le envia a la Seccibn Ac
cidentes de Tré&nsito con el nfimero del caso.
Verificado lo anterior pone sello, fecha y firma en
el margen izquierdo, parte inferior de la solicitud
y devuelve la documentacibn él encargado del archi-
vo de licencias.

SUBSECCION ARCHIVO DE LICENCIAS

Encargado del archivo de licencias.

\

11 - Recibe solicitud de parte del interesadﬁ ¥y revisa

S
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que tenga vistos buenos y se acompanan las fotos.
12 - Llena formulario de contraseifia, poniendo nombre del
interesado,  ntmero de licencia y clase de trémite.
13 - Firma, fecha y sella contrasena y la entrega al in-
teresado.

14 - Pasa solicitud al auxiliar del archivo de licencias.

Auxiliar del Archivo de Licencias.

15 - Busca el expediente por el nGmero de licencia y lo
agrega a la solicitud.

16 - Pone sello con espacios a la solicitud en el margen
inferior, para escribir ios siguientes datos;
a) NGmero y clase de licencia.
b) Nombre del motorista.
c) Fecha de emisibén de la licencia extraviada.
d) Fecha de vencimiento de la licencia extraviada.
e) Lugar y fecha de emisién de la reposicibn de 1li-

cencia.

17 - Pasa solicitud y expediente al encargado de archivo

de licencias.

Encargado de archivo de licencias.

18 - Revisa que el nmero y clase de licencia, asi como
el nombre del solicitante coincidan con los del ex-
pediente respectivo.

19 - Firma solicitud en el espacio correspondiente del
sello, autorizando el pago del impuesto.

20 - Pasa expediente y solicitud al Jefe de la Seccibn.

L | | -
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Jefe de la Secci®n Licencias.

21 - Pone firma autorizando la operacibn y sello de la
Seccibn Licencias.

22 - Devuelve los documentos al Encargado del Archivo de
Licencias.

SUBSECCION DE ARCHIVO DE LICENCIAS

Encargado del Archivo de Licencias.

23 - Separa solicitud del expediente.

24 - Devuelve expediente al Auxiliar del archivo de li-
cencia y la solicitud la entrega al interesado para
que haga efectivo el pago del impuesto en Colectu-
ria, sirviéndole la solicitud como mandamiento de
pago.

COLECTURIA ADSCRITA

25 - Extiende contrasefia por el valor del impuesto de 1i
cencia, indicando al interesado que regrese dentro
de un.perfodo prudencial, por su reposicién de 1li-
cencia. _ .

26 - Elabora credencial de reposicibn de licencia en ori
ginal y duplicado.

27 - Firma y sella credencial y la pasa (por medio de
listado en triplicado) al -encargado del archivo de
licencias.
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Encargado del Archivo de Licencias.

28
29 - Pone fecha de emisién y de vencimiento al original

Engrapa a la solicitud la copia de la reposicibn.

de reposicibdn tomando estos datos de la solicitud.
30 - Guarda las solicitudes de reposicibn en f6lder cla-
sific8ndolas por clase de licencia y por dia.
31 - Elabora listas de remisibn (en duplicado) de las re
posiciones de licencias, y las remite al encargado
de laminacidn.

Encargado de laminacidn.

32 - Chequea lista contra los respectivos documentos re-
cibidos.

33 - Firma copia de lista de remisibn en sefial de recibi
do y la devuelve al archivo de licencia.

34 - Archiva original de lista en su respectivo f6lder.

35 - Lamina las reposiciones y las clasifica por clase
de licencia y por dfa, esperando gque el interesado
se presente a reclamarla,
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; _REFRENDA DE LICENCIAS.

(motociclista, particular, oficio liviano y oficio pesado).

Y

Sustituir el documento que autoriza a las personas condu
cir vehficulos automotores, por razones de vencimiento; a
fin de que pueda séguir haciendo uso del derecho adquiri
do, por un nuevo periodo.

SECCION DECOMISOS

\

OBJETIVO

DESCRIPCION DE OPERACIONES

Encargada de visto bueno de

documentos decomisados.

1 - Recibe de interesado formulario para refrenda de 1i

3 - Busca en el archivo de documentos decomisados, que

cencia, adquirido de casas fiadoras o de la Seccibn
Licencias, color celeste para moto, color rosado pa
ra particﬁlar, verde para oficio liviano y amarillo
para oficio pesado; revisa que esté& completa la in-
formacibn, licencia caducada y dos fotograffas.
Constata en un listado numérico proporcionado por
IBM, que dicha licencia est8 registrada y que co-
rresponde al nombre del solicitante,

no se encuentre otra licencia del mismo nfmero y ti
tular, decomisada por infracciones o por accidentes
de trénsito. .
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4 - Fecha, sella y firma en el lugar correspondiente en
el reverso de-la tarjeta de refrenda, haciendo cons
tar que todo est8 en orden y le indica al interesa-
do que pase al siguiente visto bueno.

Encargado del visto. bueno de infracciones
de transito por esquelas,

5 - Revisa en listados especiales proporcionados por la
Seccibn IBM que el nimero de licencia consignado en
el formulario de refrenda, no aparezca con infrac-
ciones pendientes de pago o casos pendientes de re-
solucién. '

6 - Fecha, sella y firma en el espacio correspondiente,
haciendo constar gque dicha licencia est& solvente y
le indica al interesado que pase con el Encargado
del Visto Bueno de suspendidos por manejar en esta-
do de ebriedad.

Encargado del control de
suspendidos por "licor".

7 - Revisa tarjetero especial numérico correlativo, pa-
ra verificar que el nfimero de licencia del interesa
do no tenga suspensiones por manejar tomado de li-
cor; en caso de existir antecedentes procederd a
perforar en el lugar correspondiente del formulario
de refrenda la misma cantidad de veces que hayé si-
do suspendido.

8 - En caso de no haber antecedentes procederd a sellar,
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fechar y firmar en el espacio correspondiente, ha-
ciendo constar que dicha licencia no tiene casos de
"licor" pendientes de resolucibn, y le indica al in
teresado que se presente a Colecturia a pagar el im
puesto .de su licencia.

COLECTURIA ADSCRITA

Cajero.

9 ~ Recibe del interesado los derechos de examen visual,

juntamente con el formulario de refrenda.

10 - Llena formulario de ingréso en original y dos co-
pias, con el nombre del interesado, valor recibido
y clase de examen.

11 - Firma y sella el recibo de ingreso y se lo devuelve
al interesado para que se vaya al encargado de exa-
men visual.

Encargado del Examen Visual,

12 - Identifica al interesado mediante la documentacibn
que le presenta y procede a efectuar la prueba opto
métrica para medir su capacidad visual.

13 - Si el interesado pasa la prueba, llena el espacio
correspondiente al reverso del formulario de refren
da, selléndolo, fech&ndolo y firmando comb responsa
ble. '

14 - Devuelve documentacidn y lo remite a la Colecturia
para el pago de la tarjeta de refrenda de licencia.
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COLECTURIA ADSCRITA

Cajero.

15 - Recibe del interesado formulario de refrenda con
los anexos siquientes: dos fotograffas, la licencia
anterior (caducada) y el recibo de ingreso por el
pago de derechos de examen.

16 - Extiende contrasefia-haciendo constar la cantidad re
cibida, nombre, nfimero y clase de licencia, indicén
dole al interesado la fecha en que deberd presentar
se a laminacibn a reclamar su licencia refrendada.

17 - Pasa las refrendas acumuladas del dfa anterior al
Jefe de la Colecturfa. '

Jefe de Colecturia.

18 - Agrega a cada formulario de refrenda la especie fis

cal correspondiente y los pasa al mecandgrafo.

Mecanbgrafo.

19 - Llena especie fiscal a m&quina con los datos del in
teresado obteniéndolos del formularic de refrenda.

20 - Elabora lista de remisibn en cuadruplicado.

21 - Envia documentacibn, original y tres copias del lis
tado a la Seccidn Licencias. '

SECCION LICENCIAS

Encargado de vencimientos.

22 - Coteja listado con documentos, firma y devuelve una

—
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23

24

25

26

copia del listado en senal de recibido (de no coin-
cidir se devuelve hasta que esté en orden).

Coteja la especie fiscal con el formulario de re-
frenda para ver si estd correcta.

Pone fecha de vencimiento calcul&ndola en base a la
fecha de nacimiento del interesado y al tiempo de
vigencia de la licencia.

Firma los documentos de refrenda en el lugar corres
pondiente.

- Pasa las licencias con original y una de las copias

de listado remitido por Colecturfa, al encargado de
laminacibén; y original y una de las copias del lis-
tado, juntamente con los formularios de refrenda, a

la Seccibén IBM para su registro.

Encargado de Laminacidn.

27 - Firma original en sefal de recibido y se queda con

la copia.

28 - Lamina cada una de las licencias en méAquina especial,

las clasifica y ordena por fecha de llegada, espe-
rando que los interesados se presentan a reclamar-—
las.

SUBSECCION DE ARCHIVO

Encargado de Archivo.

26.1 Recibe documentos, una vez registrado'en la
Seccidn IBM los ordena correlativamente en or-
den numérico y los pasa al auxiliar.
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Auxiliar,

26.2 Archiva cada formulario en un tarjetero espe-

cial que se encuentra por clase de licencia y
orden numérico.

\
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CANJE DE LICENCIA EXTRANJERA A SALVA-
DORENA

/o - N

CBJETIVO

Autorizar a las personas extranjeras para la conduccibn
de vehfculos automotores por medio de la sustitucibn de
la licencia que poseen del pafs de procedencia, por una
salvadorefia; y mediante los requisitos que determine el
presente procedimiento,

DESCRIPCION DE OPERACIONES

SECCION LICENCIAS

Encargado de autorizacibtn de ex&menes.

= 4

t

Recibe del interesado la solicitud en papel sellado
de ¢ 0.30, licencia extranjera, dos fotografias y u
na hoja de filiacibn.

2 - Revisa que los documentos refinan los requisitos;

que vengan en forma; y que la licencia extranjera
no esté& caducada,

3 - Elabora autorizacifn de ex&menes a mdquina (origi-
nal y dos copias) llen&ndola con el nombre del inte
resado, la clase de licencia a obtener y la fecha
de extensidn,

4 - Firma, pone fecha de emisi®n con fechador y sella
la autorizacifn de exémenes.

5 - Entrega a interesado autorizacidn de ex&menes con
los dem&s documentos y los remite a Colecturia.
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COLECTURIA ADSCRITA

Cajero.

& - Recibe del interesado original y copias de la auto-
rizacifn juntamente con los impuestos por los dere-
chos de examen.

7 - Pasa autorizacién y formulario de recibo al mecanb-
grafo auxiliar,

Mecanbdgrafo auxiliar.

8 - Llena a méquina formulario de recibo de ingreso por
el valor de los derechos de examen correspondiente,
en original y dos copias.

9 - Devuelve al Cajero el recibo con sus copias y origi

nal de autorizacién de examen.

Cajero,

10 - Devuelve al interesado el recibo de ingreso mis el
original de la autorizacifn qued&ndose con la copia

de la autorizacibn y con las copias del recibo de
ingreso. '

Encargado del examen visual.

11 - Identifica al interesado a través de la documenta-
cibn. '
12 - Procede a realizar el examen optométrico por medio

de aparato especial.
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13 - Estampa en el reverso de la solicitud una constan-

cia de haber aprobado dicho examen, firmando, fe-

chando y sellando dicha constancia.

14 - Devuelve al interesado los documentos y le indica

que se presente al encargado de huellas digitales.

Encargado de las huellas digitales,

15 - Impregna de tinta una superficie de material espe-

16

17

cial, llena de tinta las yemas de los dedos de la
mano izquierda e imprime dedo por dedo las huellas
dactilares en casillas que se encuentran al reverso
de la ficha de filiacifn. .

LLena el reverso de la ficha de filiacibn con los
datos y caracteristicas personales del interesado.
(Pone sello en una constancia como comprobacidn del
registro de las huellas digitales y firma la cons-
tancia) .

Devuelve al interesado los documentos y le indica
que se presente a realizar los examenes préctico y
tebrico.

En el caso de canje de licencia extranjera a parti-
cular salvadorenia y el de motociclista se le dispen
sa el examen préctico, debiendo realizar finicamente
el examen tedrico,

En el caso de personas extranjeras que no hablen es
pafiol o inglés, deberén solicitar a la Jefatura del
Departamento la dispensa del examen por no saber el
idioma.

En el caso de canje de licencia extranjera a oficio

liviano se siguen los siguientes pasos:
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Comisibn examinadora del examen practico.

Oficial.

18 - Recibe del interesado solicitud, autorizacibn de
examen y recibo de ingreso, identificando al mismo
tiempo al interesado.

19 - Designa al oficial auxiliar que realizari el examen
préictico entregéindole la papeleta de evaluacibn.

Oficial auxiliar.

20 - Efectfia el examen prictico evaluando las operacio-
nes indicadas en la papeléta durante el trayecto de
la ruta.

21 - Determina el puntaje obtenido y si suma 80 o més lo
da como aprobado.

22

23 - Eptrega examen calificado al Jefe Oficial de la Co-

Firma papeleta poniendo su nombre y su grado.
misibn.

Jefe Oficial de la Comisidn.

24 - Anota en un cuadro el nombre del aspirante a moto-
rista que ha aprobado dicho examen y engrapa al re-
verso de la solicitud la papeleta de examen e indi-
céndole al interesado que se presente al encargado

del examen tebrico.

Oficial encargado del examen tebrico.

25 - Recibe del interesado los documentos, lo identifica

N
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26

27

28

29

30

31

32

N

y le entrega el test del examen tebrico para que lo
resuelva.
Recibe de interesado examen resuelto con su nombre,

direccidn y firma,

- Anota en el test, el nfimero de licencia extranjera,

el nlimero de carnet de residente, pasaporte o cédu-
la de identidad personal.

Firma papeleta anotando el nombre y grado que le co
rresponde.

Indica al interesado que se presente al dia siguien
te a la Seccibn Licencias a obtener el resultado de
dicha prueba, qued&ndose .con la documentacidn y en-
tregéndole una contrasefia ‘como comprobante de haber
realizado examen,

Agrega el test a la solicitud y el examen prictico
y procede a calificar.

Escribe su nombre, grado y firma como responsable,
en cada uno de los cuestionarios.

Ordena total de ex&menes, les agrega una contrasefia,
indicando total de ex&menes calificados; su nombre
y la firma respectiva, envidndolos a la Seccibn Li-
cencias.

SECCION LICENCIAS

Encargado de Recepcibn.

33 - Recibe documentacidn y procede a contar el total de

ex8menes para ver si coinciden con la contraseifia,
archivandolos tempgralmenfe en espera del interesa-
do.
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34 -

35
36
37 -

Recibe contrasefa del interesado y procede a buscar
el examen respectivo con la documentaci®n.

Revisa documentacifn para ver si estd completa.
Agrega contrasefia con calificacidn y sella.
Devuelve documentacidn al interesado y lo remite a
Colecturia para el pago de la licencia.

COLECTURIA ADSCRITA.

'Cajero.

38 -~

Recibe del interesado los derechos de la licencia y
la documentacibn respectiva, elaborando una contra-

sefia con el nombre, clase de licencia y el valor re -

cibido.

39 - Entrega contrasefia a interesado para el reclamo pos
terior de su licencia, pasando la documentacibn al
mecanbgrafo.

Mecanbgrafo.

40 - Llena credencial de licencia (especie fiscal) toman
do la‘informacidn de la documentacibn, dejando pen-
diente el nfimero que le corresponderi a la licencia
para que sea anotado posteriormente por la Seccibn
Licencias. _

41 - Engrapa la foto en el dngulo superior izquierdo de
la credencial y las pasa al Jefe de Colecturia.

Jefe de Colecturia.

42 - Revisa, sella y firma la especie fiscal.
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43 - Devuelve documentacidén al mecanbgrafo.

Mecanbgrafo.

44 - Elabora lista de remisifn en original y copia.

45 - Remite con Ordenanza licencias acumuladas del dia
anterior a la Seccibn Licencias y la lista de remi-
sidn.

SECCION LICENCIAS

Encargado de recepcibn de
documentos primera vez.

46 - Coteja listado con documentos y firma la copia en
sefial de recibido. _

47 = Revisa la documentacibn para verificar si falta al-
glin documento.

48 - Pasa documentacidén al Segundo Jefe de la Seccibn Li
céncias.

Segundo Jefe.

49 - Revisa que la documentacibn esté completa y correc-
ta.

50 - Distribuye equitativamente el trabajo entre los en-
cargados de numeracibn e indizado de licencias.

Encargado de numeracidn e
indizado de licencias.

51 - Ordenan documentos'en la siguiente formaj;
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~ Licencias extranjeras,
~ Original de recibo de ingreso.
- Fotografia,
- Solicitud de canje de Licencia.
- Hoja -de filiacibn.
- Fianza (caso de licencia particular o de motoci-
clista).
-~ Examen tedrico (o dispensa del mismo) .
- Examen prictico (si es para oficio liviano).
52 - Separa el resto de documentos.
53

Estampa sello con espacios en la parte inferior de
la solicitud para: nfimero que le corresponderé a la
licencia, clase de la misma, firma del Jefe de la
Seccibn y firma del Jefe del Departamento.

54 - Obtiene el nlmero correlativo del libro de control
numérico de licencias, y se lo asigna anotando el
nombre del interesado en el mismo y anotando dicho
nimero en el sello que estampd en la parte inferior
de la solicitud. Para llenar los demfs espacios to-
ma la informacidn de la solicitud.

55 - Anota el nombre del interesado, el nfimero y la cla-
se de licencia en el libro de control alfabé&tico.

56 - Pasa documentacibn al Segundo Jefe.

Sequndo Jefe

57 - Distribuye equitativamente la documentacibn entre

las mecanbgrafas.

Mecanbgrafas.

58 - Escriben a m&quina el nmero que le corresponde a
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cada licencia en las tarjetas respectivas.
Pasan documentacidn al encargado de fechas de venci
miento.

Encargado de vencimiento de licencias.

Clasifica y ordena correlativamente las licencias.

Sujeta al expediente (con un clip) la licencia que

Pone fecha de vencimiento calculf&ndola en base a la

fecha de nacimiento del interesado y al tiempo de

Anota el nfimero de la especie fiscal en el margen

Revisa expedientes para constatar que esté@n correc-
tos y firma el sello de autorizacibén en la parte que

60 -
61 -

le corresponde, coloc&ndola al revés.
62 -

vigencia de la licencia.
63 - Estampa sello de primera vez en cada licencia.
64 -

izquierdo de la solicitud de licencia.
65 - Pasa los expedientes al Jefe de la Seccibn.
Jefe de la Seccidn Licencias.
66 -

le corresponde.
67 - Pasa expedientes al Jefe del Departamento.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TRANSITO
68 - Firma el sello de autorizacidn y la licencia.
69 -

Devuelve con Ordenanza los expedientes a la Seccibn
Licencias.
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SECCION LICENCIAS

Encargada de vencimiento de licencias.

70 ~ Recibe-ex?edientes.

71 - Separa licencias de los expedientes y revisa que es
tén firmados el espacio del sello y licencia.

72 - Entrega exbedientes al ordenanza de la Seccidn, las
licencias a la encargada de extensifn de autoriza-
cibn de examenes y entrega de licencias por primera

veZzZ.

Encargada de autorizacibn de ex&menes
y entrega de licencias por primera vez.

73 - Clasifica y ordena correlativamente en forma numéri
[ ca las licencias y las retiene para cuando los inte

resados se presenten a reclamarlas.

Ordenanza de la Seccibn Licencias.

72.1 Las solicitudes de licencia las lleva a la Sec
cibn IBM para su registro y los expedientes
los lleva al archivo de licencias para su ar-
chivo final.

Encargada de la Seccidn de Archivo.

72.2 Destruye tarjeta de éprendizaje, clasifica, or
dena los expedientes en forma correlativa de
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nGmerc y los archiva en grupos de cincuenta en
folderes especiales de cartén, identificando
dichos cartaﬁacios con el primero y filtimo ni-
mero del grupo de expedientes de licencia y
por clase de la misma escribiendo dicha des-
cribci&n en el lomo.

Pone cartapacios en anaqueles de metal para su

descargo cuando se notifique alguna defuncidn.
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- 175 -

rF“"‘ 30 - XI -~ 77 ]

hwun- 1 ot 4 J

7

OBJETIVO

Hacer constar la autenticidad de la licencia para los e-

fectos que soliciten los interesados,ya sean autoridades

judiciales, funcionarios pfiblicos o personas particula-

res,

DESCRIPCION DE OPERACIONES

SECCION CORRESPONDENCIA

Jefe

de la Seccibn.

1 -

Recibe solicitud de certificacibn presentada por el
interesado, o el oficio respectivo girado por la au
toridad competente.

Revisa las solicitudes presentadas por particulares
en cuanto a las fotos de la certificacibn requerida;
lo mismo que los fines de dicha certificacibén y que
acompafie hoja de papel sellado de ¢ 0.40 y los tim-
bres respectivos.

(Cuando los casos lo requieran).

Pone con fechador hora y fecha de recibido al ofi-
cio o a la solicitud.

Pasa los documentos al auxiliar.
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Auxiliar de correspondencia.

5 - Anota a miquina en cuadro de entrada y salida de co
rrespondencia el nfimero de oficio, procedencia y fe
cha; hace un extracto del asunto y en la filtima ca-
silla anota el destinatario.

& - Pasa los documentos al encargado del archivo de 1li-

cencia, juntamente con el cuadro de salida.

SUBSECCION ARCHIVO DE LICENCIAS

Encargado del archivo de licencias,

7 - Revisa y firma cuadro de salida de correspondencia
en senal de recibido.

8 - Toma nota del nGmero de la licencia cuya certifica-
cibén se solicita y busca en el archivo el expedien-
te respectivo.

9 - Agrega expediente a la solicitud correspondiente y

los pasa al auxiliar del archivo de licencias.

Auxiliar del archivo de licencias.

10 - Llena formularios de certificacibn en original y du
plicado o elabora certificacifn en papel sellado de
Z 0.40 (cuando el interesado asi lo solicite).

11 - Revisa los datos de la certificacibn y expediente
para evitar incongruencias y se los envia al Jefe

de la Seccidn Licencias.
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Jefe de Seccibdn Licencias.

12 - Firma y sella la certificacibn.
13 - Remite certificacibén al Segundo Jefe del Departamen
to.

SEGUNDO JEFE DEL DEPARTAMENTO

14 - Recibe y revisa la certificacibn.
15 -~ Firma y sella certificacién y la envia a la Subsec-
cidn de Archivo de Licencias.

SUBSECCION ARCHIVO DE LICENCIAS

Encargado de Archivo de Licencias.

16 - Separa original de certificacién juntamente con la
solicitud o el oficio que dio origen a la certifica
cibn, reﬁitiendo estos documentos a la Seccibdn Co-
rrespondencia; y pasa los expedientes con la copia
de la certificacibn al auxiliar del archivo de li-

cencias para que sea archivado.

SECCION CORRESPONDENCIA

Auxiliar de Correspondencia.

17 - Llena formulario de oficio de remisibén en original
y dos copias y rotula sobre (Original para interesa
do, una copia para el archivo de la Seccibn Corres-

pondencia y otra se agrega al oficio de solicitud).
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18 - Pasa documentacibn al Jefe de la Seccibn Correspon-

dencia.

Jefe de la Seccibn Correspondencia.

19 - Estampa con numerador el nfimero de salida en el ofi
cio de remisibn (original y dos copias) en el sobre
correspondiente y en los antecedentes (oficio o so-
licitud de certificacibn).

20 - Remite con ordenanza el oficio de remisién y la co-
rrespondiente certificacién, a la Direccibdn General
de Correos.
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(motociclista, particular y de oficio liviano).

’

OBJETIVO
Autorizar a las personas que est8ln aptas, para realizar
las pricticas de manejo que les permitan adquirir la ex-
periencia y la habilidad necesarias para optar a la ob-
tencibn de la licencia de manejo.

DESCRIPCION DE OPERACIONES.

Encargado de autorizacibtn de ex&menes.

1 - Recibe solicitud y demés documentos, comprobando si

la edad del interesado es la minima que se exige se

gin la clase de tarjeta (18 anos para tarjeta de a-

prendizaje de motociclista y particular; 21 afios pa

ra tarjeta de aprendizaje de oficio liviano). Revi-
sa que esté completa la documentacibn: formulario
de solicitud, y dos fotografias y amortiza los tim-
bres fiscales.

2 - Llena a mdquina formulario de autorizacibdn de exa-
men en original y una copia, indicando hora, fecha
de examen, clase de tarjeta y los derechos de exa-
men a pagar (en este caso visual y tebrico).

3 - Firma y sella original y copia de autorizacibn de
examen, poniendo la fecha con fechador.

4 - Entrega a interesado original y copia de la autori-
zacidn juntamente con el resto de la documentacidn
y lo remite a la Colecturia adscrita al Departamen-

/
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to General de Trénsito.

COLECTURIA ADSCRITA

Cajero.

5 - Recibe de interesado derechos de examen visual y
tebrico (£ 6.00), autorizacibén de examen y demés do
cumentos.

6 — Pasa original y copia de la autorizacibn juntamente

con formulario de recibo de ingreso al mecanbgrafo.

Mecanbgrafo.

7 - Elabora a mlquina recibo de ingreso en base a los
datos de la autorizacidén de examen, en original y

tres copias, devolviéndoselos al Cajerxo.

Cajero.

8 - Firma y sella el recibo de ingreso y engrapa a la
copia de la autorizacién de examen, el original y
duplicado del recibo de ingreso.

9 - Entrega a interesado original de autorizacidn de
examen, original y dos copias de recibo de ingreso,
quedéndose con la copia de autorizacibn de examen y
con una copia del recibo de ingreso, como'comprobag
tes.

Encargado de examen visual.

10 - Recibe del interesado documentacién y lo identifica

\.
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11

12

13

por medio de los mismos.

Procede a realizar examen visual por medio de apara,
to optométrico.

Estampa sello del cargo en el espacio correspondien
te del reverso de la solicitud, firma y marca con u
na X si ha sido aprobado, si usa lentes y anota la
fecha.

Devuelve a interesado la documentacibn y lo remite

al encargado de huellas digitales.

Encargado de huellas digitales.

14

15

16

17

18

Recibe del interesado documentacifn y procede a
llenar a mé@quina ficha de filiacibn con los datos
personales y caracteristicas fisicas del interesado
(para el Departamento de Investigaciones de la Poli
cfa Nacional) y le engrapa una de las dos fotogra-
ffias en el &ngulo superior derecho.

Impregna de tinta una superficie de material espe-
cial.,

Toma la mano del interesado y dedo por dedo los im-
prime de tinta.

Imprime las huellas dactilares en casillas que se
encuentran al reverso de la ficha de filiacidn.
Estampa sello del cargo en el espacio correspondien
te del reverso de la solicitud, la firma y la fecha,

devolviendo la documentacibn al interesado.
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COMISION ENCARGADA DE EXAMEN TEORICO

Jefe de la Comisibn.
19 -
cibn del examen.
20 -
21 -
Licencias.
22 -
23 -
24 -
alfabético.
25 -

En colaboracidn con los oficiales asignados reciben
de los interesados documentacidn, los identifican y
proceden a anotar en el test, nfimero de cé&dula del

solicitante, entreg&ndoles el test para la realiza-

Recibe de interesado cuestionario resuelto y le en-
grapa una copia del recibo de ingreso y original de
la autorizacidn de examen.

Elabora contrasefia anotando nombre completo del in-
teresado, clase de tarjeta, fecha en que se examin®,
que entregd documentos completos, firma como respon
sable y se la entrega al interesaao para qgue recla-

me la calificacidn al dfia siguiente, en la Seccibn

Procede a calificar los ex@menes al finalizar las
dos audiencias de la mafiana (8 a.m. y 10 a.m.), ano
tando la calificacidn obtenida.

Escribe nombre, grado y firma como responsable en
cada ﬁno de los cuestionarios. .

Agrega examen en la correspondiente documentacidn

de cada uno de los examinados y los ordena en orden

Empagueta total de expedientes y coloca una hoja in
dicando total de ex@menes calificados, nombre del o
ficial u oficiales que calificaron, firma el Jefe
de la Comisidn resPonsablé. Envia documentacidn a

la Seccidn Licencias.
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SECCION LICENCIAS

Encargado de recibo de documentos. .

26 - Cuenta total de expedientes y los da por recibido,
archivéndolos temporalmente en espera del interesa-
do.

27 - Recibe contrasefia de interesado y busca el expedien
te, anotando la calificacibdn en la contrasefia y po-
niendo sello de aprobado y firma, remitiéndolo a la

Colecturia.

COLECTURIA ADSCRITA.

Cajero.

28 - Recibe del interesado el valor del impuesto fiscal
de la tarjeta de préactica para que le sea extendida
por la Seccidn Licencias (una cantidad uniforme pa-
ra todas las tarjetas ¢ ) v la contrasena de
aprobacidn de examen.

29 - Agrega la contrasefia y el formulario de recibo de

ingreso y se lo pasa al mecandgrafo.

Mecanbgrafo.

30 - Llena formulario de recibo de ingreso a miguina en

original y dos copias y se lo devuelve al Cajero.

Cajero.

31 - Firma y sella original y copia del recibo de ingre-

»




- 185 -

_F'“"‘. 50 - KT = 77]

lrmmnr 6 og 8 -‘_J

SECCION LICENCIAS

so y se lo entrega al interesado.

Encargado de recibo de documentos.

32 - Recibe del interesado recibo de ingreso original y

33

Encargada de tarjetas de aprendizaje.

copia, llena contrasena a mano, la firma, sella y
se la entrega al interesado juntamente con el origi
nal del recibo de ingreso, indicé&ndole que se pre-
sente al dfa siguiente con el operador de la cémara
POLAROID, _

Pasa documentacidn a la encargada de tarjetas de a-
prendizaje.

34 - Obtiene el nmero correlativo que le corresponderé

35

36 - Pasa documentacidn al Seqgundo Jefe de la Seccibn.

Segundo Jefe de la Seccibn.

a la tarjeta (consultando el libro de control) y se
lo asigna anot&ndolo en el espacio superior derecho,
en la casilla correspondiente del formulario de so-
licitud. Completa las dem8s casillas y anota el nom
bre déel interesado a la par del nfimero asignado.
Registra en el libro de control alfab&tico el nom-
bre del interesado, nfimero y clase de tarjeta de
practica.

37 - Revisa la informacibn contenida en la informacidn y
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reparte equitativamente los expedientes entre las
mecanbgrafas, -proporcionindoles un nfimero igual de
tarjetas, gue servir&n para la c&mara POLAROID.

Mecanbgrafas.

38 - Llenan tarjeta con los datos del expediente y las

|

grega a la documentacidén con un clip.
39 - Pasan total de tarjetas y documentacibn al Jefe o
Segundo Jefe de la Seccibn Licencias.

Jefe o Sequndo Jefe de la Seccidn.

40 - Revisa toda la documentacién y firma la solicitud
en el espacio correspondiente,; otorgando su visto
bueno de que la misma refine todos -los requisitos.

41 - Envia la documentacidn al Segundo Jefe del Departa-
mento General de Transito.

SEGUNDA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

42 - Firma tarjetas de préctica y la solicitud para su
autorizacidn en el espacio correspondiente.

43 - Devuelve la documentacidn a la Seccibdn Licencias.

SECCION LICENCIAS

Encargada del desglose y
despacho de documentos.

44 - Separa ias tarjetas de practica del resto de la do-
cumentacidn. '
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45 - Elabora lista de remisibén a m&quina, en original y

Operador de 'la C&mara POLAROID.

—\

copia, para el operador de la cdmara POLAROID.

46 - Coloca temporalmente las tarjetas en orden alfabéti

47

48

co en un tarjetero, en espera de que el interesado
se presente a la toma de la fotografia del carnet
de la tarjeta de préactica.

Recibe de interesado contrasena, saca la tarjeta ar
chivada temporalmente, indica al interesado donde
firmarla, la coloca en la cédmara y procede a foto-
grafiar al interesado pata que salga su correspon-
diente carnet procesado a través de la c8mara y con
vertida en tarjeta de préctica.

Entrega a interesado tarjeta va laminada y envia a
la Seccibn IBM, para su registro correspondiente,
las tarjetas que sirvieron de insumo a la cémara.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; OBTENCION DE LICENCIAS.

(motociclista, particular vy de oficio liviano)

/

OB JETTIVO

Autorizar a las personas que han cumplido los requisitos
de forma y de aptitud, para conducir vehiculos automoto-

res.

DESCRIPCION DE OPERACIONES

SECCION LICENCIAS

Encargado de autorizacibn de ex&menes.

1

Recibe solicitud de licencia para el manejo de ve-
hiculos automotores (en formulario vendido por el
Departamento de Tré&nsito), tarjeta de aprendizaje y
una fotografia; y amortiza los timbres fiscales de
la solicitud.

Revisa la tarjeta para constatar si tiene el requi-
sito de por lo menos tres meses de haber sido exten
dida (caso contrario se le indica al interesado tal
situacidn y se le devuelve la documentacibn).

Llena a maquina formulario de autorizacidén de exéme
nes, en original y una copia, indicando hora, fecha
de examen, clase de licencia y los derechos a pagar.
Firma y sella original y copia de la autorizacidn
de exd@menes, poniendo la fecha de emisién con fecha
dor.
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5 - Entrega a interesado original y copia de la autori-
zacibén juntamente con la documentacibén y lo remite
a la Colecturfa adscrita al Departamento General de
Transito.

COLECTURIA ADSCRITA

Cajero.

6 - Recibe de interesado los derechos de examen junta-
mente con el original y copia de la autorizacidbn de
ex8menes y dem8s documentos.

7 - Pasa original y copia de‘La autorizacidn juntamente

con formulario de recibo de ingieso al mecanbgrafo.

| Mecanbgrafo.

8 - Llena a mé&quina formulario de recibo de ingreso en
original y dos copias con el nombre del solicitante,
el valor enterado y la clase de ex&menes, devolvien
do los documentos al Cajero.

Cajero.

9 - Firma y sella el recibo de ingreso y engrapa a la

copia de la autorizacién de ex@menes, el original y
- copia del recibo de ingreso, entreg&ndoselos al in-
teresado con el resto de documentos.

Encargado del examen visual.

10 - Recibe del interesado los documentos y lo identifi-

N | . }
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ca por medio de los mismos.

11 - Le practica el examen optomé&trico por medio de apa-
rato especial.

12 - Estampa sello del cargo y firma en el espacio co-
rrespondiente de la solicitud en caso de resultar
satisfactorio el examen de la vista. En caso contra
rio, indica lo procedente al interesado.

13 - Devuelve a interesado la documentacidn y lo remite
a la Comisibn examinadora del examen pré&ctico.

COMISION EXAMINADORA

Jefe de la Comisibn.

14 - Identifica al interesado por medio de la documenta-
cibn que recibe y ordena a uno de sus oficiales que
le practiquen el examen en el vehiculo respectivo,
de acuerdo a la clase de licencia, entregéndole la
papeleta de evaluacibn.

Oficial auxiliar.

15 - Efectfia el examen préctico evaluando las operaciones
indicadas en la papeleta y dindole a.cada una un
puntaje de calificacibn.

16 - Determina el total de puntaje obtenido y si suma 80
o mds lo da como aprobado.

17 - Firma la papeleta poniendo su nombre y grado, entre
géndoselaal Jefe Oficial de la Comisibén.
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Jefe de Comisidn.

18 - Anota en un cuadro de control el nombre del intere-
sado que ha aprobado dicho examen y engrapa al re-
verso de la solicitud la papeléta de examen.

19 - Llena a mano formulario de contrasefa de aprobacibn
de exa@menes y se lo entrega con el resto de la docu
mentacifn, remitié&ndolo a Colecturfia.

COLECTURIA ADSCRITA.

CE!EIO.

20 - Recibe del interesado el valor del impuesto fiscal
de la licencia para que le sea extendida por la Sec
cidén Licencias (una cantidad uniforme para todas
las licencias de ¢ 15.00) y la contrasefia de aproba
cidén de examen.

21 - Agrega a la contrasefia formulario de recibo de in-

greso y se lo pasa al mecanbgrafo.

Mecandgrafo.

22 - Llena formulario de recibo de ingreso a m&guina en

original y dos copias, y se lo devuelve al Cajero.

Ca]ero.

23 - Firma y sella original y una copia del recibo de in
greso y se los entrega al interesado.
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SECCION LICENCIAS

Encargado de recibo de documentos.

24 - Recibe del interesado la documentacidn: solicitud,
tarjeta de aprendizaje, una fotograffa y papeleta
de evaluacidn de examen préctico y recibo de ingre-
so. Revisa que la solicitud traiga las correspon-
dientes aprobaciones.

25 - Llena formulario de contrasefia a mano; lo firma, se
lla y se lo entrega al interesado para que se pre-
sente al dia siguiente al Operador de la Camara PO-
LAROID.

26 - Pasa documentacidn acumulada el dia anterior al en-
cargado de archivo de tarjetas de aprendizaje.

Encargado del archivo de
tarjetas de aprendizaje.

27 - Busca en el archivo, por medio del nfimero de la tar
jeta, el expediente respectivo y lo engrapa al res-
to de documentos.

28 - Pasa documentacidén al Segqundo Jefe de la Seccibn Li
cencias. l

Segundo Jefe de la Seccibn.

29 - Revisa que los documentos esté&n completos y correc-
tos.

30 - Clasifica la documentacién en dos grupos: los de 1li
cencia particular y motociclista, y ios de oficio
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liviano y pesado.
31 - Distribuye la documentacidn entre los dos encarga-
dos de numeracibén e indizado, de acuerdo a la clasi

ficacibén que ha hecho de los documentos.

Encargado de numeracién e indizado.

32 - Obtiene el nfimero correlativo del libro del control
numérico de licencias y se lo asigna a la licencia
anot&ndolo en el espacio superior derecho en la ca-
silla correspondiente del formulario de solicitud,
completando las demds casillas y anotando el nombre
del interesado a la par del nfimero asignado del li-
bro de control numérico. '

33 - Registra en un libro de control alfabé&ético el nom-
bre del interesado, el nfimero y la clase de licen-
cia y devuelven la documentacifn al Segundo Jefe de
la Seccibn Licencias.

Seqgundo Jefe de la Seccibn Licencias.

34 - Revisa la informacibn asignada y distribuye equita-
tivaménte el trabajo entre las mecan8grafas, d&ndo-

les un nGmero de tarjetas equivalente a los expe-
dientes que les pasa.

Mecanb6grafas.

35 - Llenan la tarjeta que servird de insumo o alimenta-
cibn a la cdmara POLAROID.y la agrega al expediente
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Jefe

con un clip.
Pasan total de tarjetas al Jefe de la Seccibn Licen

cias.

de la Seccibn lLicencias.

37 -

38 -

Revisa toda la documentacibn y firma la solicitud
en el espacio correspondiente, otorgando su visto
bueno de que la misma estd en orden.

Envia la documentacibn al Jefe del Departamento Ge-
neral de Trénsito.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO.

Jefe

del Departamento.

39 -

40 -

Revisa documentacidn y firma en el lugar correspon-
diente la solicitud e igualmente con la tarjeta de
licencia que seré procesada en la miguina POLAROID.

Devuelve la documentacidn a la Seccibn Licencias.

SECCION LICENCIAS,

Encargada del desglose y

despacho de documentos.

41 -

42 -

Separa las tarjetas de licencia del resto de la do-
cumentacidn. _

Elabora lista de remisibn' a miquina en original y
copia para el operador de la m&guina POLAROID.
Envia las tarjetas con listados de remisién al ope-
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rador de la cé&mara POLAROID y los expedientes los
remite al archivo de licencias.

Operador de la Camara POLAROID.

44 - Coloca temporalmente las tarjetas en un tarjetero,
por orden alfabé&tico, en espera de que el interesa-
do se presente a tomarse la foto-carnet de la licen
cia.

45 - Recibe de interesado contrasefia, saca del tarjetgro
la tarjeta correspondiente, le indica dondetfirmar-
la, la coloca en la cédmara y procede a tomarle foto
al interesado para que salga procesada la menciona-
da tarjeta y convertida en licencia de manejo.

46 - Entrega a interesado su carnet (licencia) y las tar
jetas las pasa al final del dia a'la Seccibn IBM
para su procesamiento.
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Para uso feccs Licencias

N
[ No. ’

‘ CLASE:

Lecem: J

Sefior Jx“e dul Departameunto General de Trénsito,

PRESENTE.-

¥, s

de generales expresadas al reverso de esta solicitud, a Ud.
atentamente solicito que se me extienda el documecto de Tcén
sito sefit lado con una X en la casilla respectiva, para lo cual
presento todos lor requisites exigidos por ese Departamentc

a su dignc cargo; comprometiéndome a observar todas las dispo
siciones contempladar en el Reglamento General de_’rrénsito ¥

otros instrumentos normativos,

San Salvador, a los dias del

mes de 3 de mil novecientos setenta y

£)

MARQUFE. CON X DOC, SOLICITA ORDENES _ESPECTALES

-
CLASE

H -
MOT [PART,

LIV

TARJIETA
PRACTICA

PES. | CANJE REP,

LICENCIA
-

NUME

RO Y CLASE DOC. ANTERIOR

rI_)OC UMERTO

NUMERO

\
PATIS DE PRO~ L J
CEDENCIA. i

NO UTILICE ESTE ESPACIO

TARJETA
DE PRACTI
CA =

LICENCIA

e

J AUTORIZADO:

PARA  USO ARCHIVO

FECIHA

EXPEDICION

(D

FECHA

VENCIMIENTO

Jefe del Depto. G, TTo,
o Segundo Jefe.

SELLO Y FIRMA RESPONSABLE

vt BY

W_(f)_

Jefe Secec, Licencias
o Segundo Jefe




¥F I L -1 A C T O N

™ d j
NOMBRE Y APELLIDOS:
DOMICILIO Y DIRECCION:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD:
PROFESION, ARTE U OFICIO:
LUGAR Y DIRECCION DONDE TRABAL':
NOMBRE DEL PADRE: .
NOMBRE DE IA MADRE: .
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:
EDAD ENI AROS : NACIONALIMD:
ESTADO CIVIL: NOMBRE. DEL CONYUGUE: X
COLOR DE IA PIEL: - COLOR DEL FELO:
COLOR DE LOS 0JOS: NARIZ:
BOCA: ) ' LIGOTE:
BARBA: ) FSTATUPA:
E30 EN LIBRAS: SERALES ESPECIALES:
CASA FIADORA O ASEGURADORA:
FIANZA No, DE FECHA: )
OTROS : _J U J

EXAMEN VvisuaL |{ EXAMEN PRACTICO |

APROBADO - St |:] NOD :
USA LENTES . Si D NDD APROBADO: Si D NO D

SAN SALVADOR : NOTA OBTENIDA:
SAN SALVADOR :
RESPONSABLE SELLOQ RESPONSABLE SELLD
> . -

IMPRESIONES DIGITALES EXAMEN TEORICQO )

REGISTRADO :@ Si ] __:un Dh ’;\Pnoamo: si L1 no 1 -

SAN SALVADOR. | "NOTA OBTENIDA °
SAN SALVADOR:.
RESPONSABLE S ELLO RESPONSABLE SELLO
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DEPTO. GRAL. DE TRANSITO
SECC. LICENCIAS

AUTORIZACION PARA REALIZACION DE EXAMENES

Sr.

Presente.

Se le autoriza para que pueda realizar los ex&menes VI-
SUAL » TEORICO . PRACTICO, para la obtencidn de su

TARJETA s LICENCIA Clase ’

debiendo cancelar la cantidad de tres colones por cada u
no de los exdmenes marcados con una X, en la Colecturfa

Adscrita a este Departamento.

San Salvador,

(£)

Encargado de autorizacibdn de ex8menes

Original: Colecturia
Copia: Comisién Examinadora.
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DEPTO. GENERAL DE TRANSITO
SECCION LICENCIAS

AUTORIZACION PARA LA REFRENDA DE LICENCIA

Sr.

Presente.

Sirvase cancelar la cantidad de ’

en la Colecturia Adscrita a este Depértamento en concep-
to de examen visual y la refrenda de su licencia clase

nfimero &

San Salvador,

(£)

Encargado de autorizacidn de examenes.
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DEPTO. GENERAL DE TRANSITO
SECCION LICENCIAS.
FORM- S1-4

CONSTANCIA DE REALIZACION DE EXAMEN TEORICO

El serfor , realizé su exa-

men tebrico en esta fecha, por lo que deber& presentarse
a partir del dfa de manana, al reclamo de la nota corres
pondiente, para que pueda seguir con las demfs activida-

des para la obtencibn de su tarjeta de préctica clase

San Salvador,

(£)

Jefe de la Comisibn Examinadora
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DEPTO. GENERAL DE TRANSITO
SECCION LICENCIAS
FORM- SL5

CONSTANCIA DE APROBACION EXAMEN PRACTICO

Sr.

Presente.

En vista de haber aprobado su examen PRACTICO, sirvase
pagar en la Colecturfa Adscrita a este Departamento, la

suma de , en concepto de impuesto fis-

cal para la extensibdn de su licencia clase

San Salvador,

(£)

Jefe de 1la Comisidn Examinadora.
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DEPTO. GENERAL DE TRANSITO
SECCION LICENCIAS

FORM. SL6

CONSTANCIA DE APROBACION DE EXAMEN (ES)
Sr.
Presente.
En vista de haber aprobado sus ex&menes ’
para la obtencidh , Sirvase pagar la
cantidad de | , en concepto de impuesto

fiscal, para la emisibn de su licencia clase .

San Salvador,

(£)

Encargado de recibo documentos.




DEPTO. GRAL.DE TRANSITO
SECCION LICENCIAS -
FORM. SL7 - SL8

Tarjeta Insumo para procesar tarjeta de

prdctica o licencia de manejo en C8mara

Polaroid
Sexo Departamento General de Transito
LICENCIA DE MOTORISTA
Estatura -
Clase Numero
P Nombres
" Piel
z Tipo de sangre | Fecha nacimiento
Ojos
o =
Pelo G
C.de C. Firma
. Jefe dc! Depto. Gral. de Tto.
Casa fiadora Fecha de Vencimiento Fecha de Expedicion Caancelaciones
No. de fianza o9 o
POLICIA NACIONAL - REPUBLICA DE EL SALVADOR, C.A.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LOS
FORMULARIOS

Formularios de solicitud para la obtencibn de
la tarjeta de préctica o licencia de motociclista, parti
cular, oficio liviano, oficio pesado, canje de extranje-

ro a salvadoreifia y reposicibdn de la misma (FORM - SL-1).
Este formulario se llenar& de la siguiente manera:

1 - Los espacios en donde dice "para uso de la seccidbn
licencias" deber&n ser completados segfin la clase
de documento, por la encargada de tarjetas de apren
dizaje o por el encargado de numeracibdn e indizado,
anotando el nfimero de la tarjeta de préctica o li-

cencia, clase de la misma y la fecha en que se asig

na el nfimero.

2 - El siguiente espacio, o sea el cuerpo de la solici-
tud, deberd ser llenado por el interesado escribien
do su nombre completo de acuerdo a como aparece en
la cé&dula de identidad personal, la fecha en que e-

labora la solicitud y la firma que la respalda.

3 - Las casillas colocadas en el margen izquierdo, a la

par del cuerpo de la solicitud, estén reservadas pa
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ra la seccifn Decomisos y deber&n ser llenadas por
los diferentes encargados de extender el visto bue-
no de gque el interesado estd solvente en cuanto a

infracciones o casos pendientes de documentos deco-
misados, multas por medio de esquelas o suspendido

por manejar en estado de ebriedad.

El cuadro encabezado por "marque con una X documen-
to que solicita"”, deberd ser llenado por el intere-
sado marcando el espacio para la clase de documen-
to que desea obtener; asf por ej: si el documento
que solicita es licencia liviana, marcard la casi-
lla de la columna donde dice liviana con la fila ho

rizontal donde dice licencia.

El siquiente cuadro es para ser llenado por el inte
resado cuando ya ha obtenido anteriormente un docu-
mento y por consiguiente le sirve de respaldo para
el nuevo que solicita; asf por ej: en el caso men-
cionado de la licencia liviana deberi presentar la
tarjeta de préctica oficio liviano y escribird en
las casillas mencionadas el nlmero y la procedencia

o pais de origen del documento.
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6 - El espacio que se refiere a 6rdenes especiales, es
para cuando, por algGn motivo, el jefe del Departa-
mento de Tré&nsito, ponga alguna razbn en especial,

ya sea la dispensas de tiempo, observaciones, etc.

7 - Los espacios encabezados por el titulo "no utilice
este espacio" est8n reservados para el Jefe o el Se
gundo Jefe del Departamento General de Transito y
para el Jefe o Sequndo Jefe de la Seccibn Licencias;
estos Gltimos, para dar el visto bueno de que los
documentos presentados cumplen todos los requisitos;
Yy los primeros, para autorizar la licencia y tarje-

ta de préctica respectivamente.

8 ~ Los cuadros para uso de archivo se utilizan cuando
se solicita una reposicibn o certificacidn de las
licencias; y sus casillas servirén, por consiguien-
te, para anotar la fecha de vencimiento y la firma

y sello del encargado de la Subseccidn de Archivo.

9 - En el reverso de la solicitud se encuentra la filia
cibn del interesado, en donde deberi escribir todas

sus generales.
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El cuadro colocado a la par de la filiacibn es para

adherir los respectivos timbres fiscales.

El cuadro para el encargado del examen visual debe-
ri ser llenado por é&ste, el cual marcarid con una X,
si fuere aprobado o no, anotard si usa lentes y la
fecha en que realizb el examen; finalmente deberi

poner su firma y sello como responsable.

El encargado de impresiones digitales procedera en

igual forma.

En el espacio para el encargado del examen pré&ctico,
éste marcarid con una X la casilla correspondiente

si aprob6 el examen o no, anotari la calificacibn
obtenida, la fecha en que aprob6 el examen y la fir
ma y sello del jefe de la Comisibn examinadora como

responsable, este comprobante le serviré al intere-

sado para pagar inmediatamente el valor de la licen

cia.

Los encargados del examen tebdrico, despu&s de haber
calificado los cuestionarios, procederan a llenar

su espacio con la calificacifn, a marcar la casilla
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correspondiente de aprobado o no con una X y, a ano
tar la fecha, para que el Jefe de la Comisifn Exami

nadora firme y selle como responsable.
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Formulario de autorizacibn para realizacidén de ex&menes

(FORM - SL - 2)

El encargado de estender autorizacibén de ex&menes llena-

r8 este formulario asi:

Nombre completo del interesado tal como aparece en
la solicitud y corroborado con su Cédula de Identi-
dad Personal.

Marcarid con una X los ex@menes que debe realizar, de
acuerdo al documento que desea obtener.

Marcard con una X la clase de documento.

Anotard la clase de tarjeta o licencia que solicita
el interesado.

Fecha en que autoriza la realizacién de ex&menes, me
diante el previo pago.

La firma como responsable y el sello de la Seccibn

Licencias.
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Formularios de autorizacibn para la refrenda de Licen-
cia (FORM-SL3)

El encargado de extender autorizaciones de ex&menes lle-

nard este formulario de la siguiente manera:

1 - Anotard el nombre completo del interesado, tal como

aparece en la Licencia anterior.

2 - Calcularé@ la cantidad a pagar por el interesado de a

cuerdo a la clase de licencia, m@s el examen visual,

y la anotard en letras.

3 - Anotar& la clase de licencia y el nlimero para la re-
frenda, tomando esta informacibén de la licencia ante
rior.

4 - Fecha en que se extiende la autorizacién.

5 - Firma como responsable y el sello de la Seccibn Li-

cencias.
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Formulario de constancia de realizacibn de
examen tebrico (FORM-SL4)

El Jefe de la Comisién del Examen Tedrico procederé a

llenar el formulario asi:

1 - Anotari el nombre del interesado tal como aparece en

la solicitud.

2 - La clase de tarjeta que desea obtener: motociclista,

particular, oficio liviano o pesado.

3 - La fecha en que se efectub el examen.

4 - La firma del Jefe de la Comisibn y el sello respecti

vo de la Comisidén Examinadora.
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Formulario de Constancia de Aprobacibn
de Examen Pr&ctico (FOR-SL5).

El Jefe de la Comisidén de examen préctico llenard el for

mulario de la siguiente manera:

1 - Nombre completo del examinado, tal como aparece en

la solicitud.

2 - La cantidad a pagar, en letras, de acuerdo a la cla-

se de licencia.

3 - La fecha en que aprobd el examen.

4 - La firma del Jefe de la Comisibn examinadora y el se

1llo respectivo del Departamento General de Trénsito.
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Formulario de Constancia de Aprobacibn
de Examenes (FORM-SL6)

El encargado de recibo de documentos llenar& el formula-

rio anotando:

1 - Nombre del interesado tal como aparece en la solici-

tud.

2 - Los ex&menes aprobados: tebrico, préactico o ambos.

3 - Motivo de la operacibn: si es canje de licencia o

simplemente obtencidn de la licencia.

4 - La cantidad a pagar de acuerdo a la clase de licen-

cia.

5 - La clase de licencia: motociclista, particular, ofi-

cio liviano o de oficio pesado.

6 - Fecha de emisién de la constancia.

7 - Firma como responsable y el sello de la seccibn 1li-

cencias.
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Tarjeta Insumo para procesar tarjeta de

prictica o licencia en Cé&mara Polaroid

(FORM - SL 7 y FORM SL 8)

Las

do:

mecanbégrafas llenarfn el formulario a miquina anotan

Clase de licencia y nfimero asignado por los encarga-

dos de numeracidn e indizado.

El nombre completo del interesado de acuerdo a la so

licitud.

Tipo de sangre y fecha de nacimiento; este fltimo to

mado de la filiacibén de la solicitud.

Direccibfn exacta.

Fecha de vencimiento calculada en base a la fecha de
nacimiento y de acuerdo a la clase de licencia o tar
jeta de préactica; fecha de expedicibn; y para las
cancelaciones marcard la casilla de acuerdo a las ve
ces gue haya obtenido el documento; asi por ej: si

es primera vez marcard la primera casilla con una X.
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6 - En el espacio reservado para la firma, firmard el in
teresado cuando se presente al operador de la c@mara

POLAROID.

7 - Los demé&s datos ser&n llenados tomando la informa-

cibn de la filiaci6bn.
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CARGOS DE LA SECCION LICENCIAS

Jefe de la Seccidn.

Encargado de autorizacidn de ex8menes.

Encargado de Tarjeta de Aprendizaje.

Encargado recibo de documentos.

Seqgundo Jefe.

Mecanbgrafas.

Encargado archivo expedientes.

Encargado de asignar nfimero particular y motociclis-
ta.

Encargado de asignar nfimero liviano y pesado.
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LINEAMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO
DEL MANUAL

Como toda institucibén, el Departamento General
de Tré&nsito no es la excepcibn en cuanto a la necesidad
gque tiene de estar mejorando continuamente su organiza-
cibn y sus métodos y procedimientos de trabajo, para res
ponder a las exigencias de la comunidad que cada vez de-
manda mds y mejores servicios. El incremento en el nfime-
ro de vehfculos, las exigencias de medios de transporte
més eficientes, asf como el aumento de la poblacidn gue
necesita movilizarse con mayor rapidez de un lugar a o-
tro, han hecho surgir la necesidad de contar con un ma-
yor nfimero de personas gue tengan la habilidad de condu-
cir vehficulos automotores. Esta situacibn ha repercutido
en el Departamento de Tré&nsito y especificamente en la
Seccibn Licencias, por lo gue se ha vuelto urgente con-
tar con un Manual de Procedimientos que est& siendo ac-
tualizado en forma permanente. Como no es posible contar
con una unidad de Organizaci®n y M&todos que se encargue
de estar continuamente analizando los procedimientos, la
responsabilidad del mantenimiento de este Manual recaeré
en el Jefe de la Seccibdn Licencias, el cual tendr&@ la o-
bligacibn de revisar aquellos procedimientos que en un

determinado momento se considere que estin ocasionando
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demoras fuera de lo normal. La puesta en marcha de estos
procedimientos deberd medirse en términos de tiempo méxi
mo total en la realizacidn de cada uno de ellos y regis-
trarse de ser posible, en un tablero en el cual el pGbli
co sepa cual es el tiempo que le llevari tramitar la ob-

tencidn de un documento.

El Jefe de la Seccidn Licencias deberd estar a
tento a dicho tiempo, asf como a los reclamos del pGbli-
co, para buscar la causa de los problemas que se deriven
de la operatividad de los procedimientos, buscarles solu
cién, e incorporar en el Manual las mejoras que resulta-

ren de tal anflisis.

Para garantizar la implantacidn de las mejoras,
el Jefe de la Seccidn deber8 discutirlas con el personal

que sea afectado para lograr su integracibn y obtener

sus puntos de vista.

Realizada esta fase de discusibn y de determi-
nacidén de la factibilidad de las recomendaciones, debe-
rén presentarse al Jefe del Departamento con un anfli-
sis de sus principales ventajas para que decida sobre su

aprobacidn y puesta en marcha.
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Cuando los cambios a introducirse hayan sido a
probados deberd darse a conocer por medio de instructivo,
a los diferentes Jefes de Seccibn. Al personal directa-
mente involucrado,se le dar&n las indicaciones necesa-
rias por medio del Jefe de Seccibn Licencias, para su

puesta en marcha.

Procederd al mismo tiempo a sustituir las p&gi
nas del Manual de Procedimientos en donde estén plasma-
das los cambios propuestos, o a enviarlas a quienes ten

gan este documento en su poder.

Cualquier empleado podra presentar al Jefe de

la Seccibn Licencias sugerencias tendientes a agilizar

los procedimientos.

El Jefe del Departamento de Tré&nsito podr& so-
licitar la asistencia técnica de otras Instituciones o
Dependencias, cuando lo considere conveniente para el me
joramiento de los métodos de trabajo y para la simplifi-
cacidén de los procedimiento. Tal asistencia deber& estar
condicionada a la participacibn directa del Jefe de la

Seccibn Licencias.

Para la obtencifn de las sugerencias del pGbli

co, es necesario disponer de un buzbfn de sugerencias.
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DEPARTAMENTO GENERAL DE TRANSITO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ESPECIFICAS PARA ELABORACION

DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION LICENCIAS.

CARGO

DESCRITO POR: FECHA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

VIENE DE (Interesado, cargo o Seccibn)

PASA A (Interesado, cargo o Seccibn)

INSTRUCCIONES

A e

Describa brevemente cada una de las acciones o pasos

gue Ud. ejecuta en este procedimiento.

Indique aproximadamente, en las columnas: de tiempo,

frecuencia y personas asi:

Tiempo en minutos u horas que le ocupa cada paso;

Frecuencia: Diario = D; Semanal = S; Quincenal = Q
Mensual = M.

Personas: El nfimero de personas que realizan este mis

mo paso.



PASO N°

INDIQUE CADA FASO O ACCION QUE USTED REALIZA
DEL PROCEDIMIENTO CUYO NOMBRE HA ESCRITO

TIEMPO

FRECUENCIA

PERSONAS
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