MUNICIPALIDAD DEQUINTA NORMAL
SECRETARIA MUNICIPAL

DECRETO N°_m{'_/

QUINTANORMAL, 30 NOV 2821
LA ALCALDIA DE QUINTA NORMAL DECRETO HOY LO SIGUIENTE:

VISTOS:

a—y

Memorandum N°534 de fecha 30.11.2021,de Directora de Transito y Transparte Piiblico a Alcalde

(S). remite Manual de Procedimientos del Departamento de Licencias de Conducir.~

2. Manual de Procedimiento Administrativo, Departamento de Licencia de Conducir, version afio
2021, Municipalidad de Quinta Normal, visado por Direccién de Asesoria Juridica.-

3. Providenciade fecha 30.11.2021, de Alcalde {S), autorizado decretar.-

TENIENDO PRESENTE:

Las facultades que me confiere el articulo 63 letra i) de la Ley N° 18.695, @rganica
Constitucional de Municipalidades, cuya texto Refundide, Coordinade y Sistematizado, fue publicado
en el Diario Oficial de fecha 26-07-2006 y sus madificaciones posteriores.-

Designacidn orden de subrogancia de la Srta. Alcaldesa, Decreto Personal N°293 de fecha 26
de agosto de 2021.-

CONSIDERANDO:

Que, mediante Memorandum N°534/2021 de la Direccion de Trénsito y Transporte Publico
dirigido a Alcalde (5), se remite Manual de Procedimientos del Departamento de Licencias de Conducir,
visado por la Direccién de Asesoria Juridica, de acuerda al Objetivo Especifico “Actualizacion,
simplificacién y Ordenamiento del Manual de Procedimientos ajustandose a las nuevas
modificaciones legales, no incorporadas en los Manuales Vigentes del Departamento de Licencias de
Conducir”, del Programa Mejoramiento de Gestién Municipal Objetivo Colectivo afio 2021,

DECRETO

1.  APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE CONDUCIR
DE LA MUNICIPALIDAD DE QUINTA NORMAL, EL QUE CONSTA DE 102 {ciento dos) FOJAS EN
TOTAL.-

2. EL REFERIDO MANUAL SE ENTENDERA POR NOTIFICADO UNA VEZ PUBLICADO EN LA PAGINA
WEB DE LA MUNICIPALIDAD DE QUINTA NORMAL.-



MUNICIPALIDAD DE QUINTA NORMAL
SECRETARIA MUNICIPAL

3. DICHO MANUAL FORMA PARTE INTEGRANTE DEL PRESENTE DECRETO ALCALDICIO PARA
TODOS LOS EFECTOS LEGALES, DEBIENDO LA SECRETARIA MUNICIPAL GUARDAR ORIGINAL,
QUE SE TENDRA COMO TEXTO OFICIAL.-

ANGTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.

FDO. CHRISTIAN BARRERA ARENAS, ALCALDE {S) DE QUINTA NORMAL Y PATRICIA AVILA
ALBORNOZ, SECRETARIA MUNICIPAL.

LO QUE COMUNICO A USTED, PARA SU CONOCIMIENTO.

CBA.PAA.CGR.fdc.-

ANT.3822/2021.

Distribucidn:
Direcciones y Departamentos Municipales, Antecedente y Archivo.
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MEMORANDUM N2534 ./

Quinta Normal, 30 de Noviembre del 2021

DE: DIRECTORA DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

A : ALCALDE (S)
SR.CHRISTIAN BARRERA ARENAS

Junto con saludarle, remito a Ud., Manual de Procedimientos del Departamento de
Licencias de Conducir, de acuerdo al Objetivo Especifico “Actualizacion, simplificacion y
ordenamiento del Manual de Procedimientos ajustandose a las nuevas modificaciones
legales, no incorporadas en los Manuales vigentes del Departamento de licencias de
Conducir”, del Programa Mejoramiento de Gestidn Municipal Objetivo Colectivo afio 2021,

el cual fue revisado y visado por la Direccion de Asesoria Juridica.

Por lo anterior solicito a Ud., se haga el respective Decreto Alcaldicio aprobando el
Manual de Procedimientos del Departamento de Licencias de Conducir.

Saluda atentamente a Ud.

CGR.miro

CO 323\
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Introduccion

El Departamento de Licencias de Conducir tiene como funcién asegurar un adecuado otorgamiento
y control de licencias de conducir, enmarcado en lo estipulado en la Normativa Legal Vigente.

Ante la amplia normativa y su permanente modificacion, y en virtud de la importancia y
responsabilidad que conlleva el otorgamiento de una licencia de conducir, es de vital importancia
contar con un Manual de Procedimientos de otorgamiento y control de licencia de conducir, que
enmarque los procedimientos administrativos y legales.

El Departamento de Licencias de Conducir, es dependiente de la Direccidn de Transito y Transporte
Plblico de la Municipalidad de Quinta Normal. Para dar cumplimiento a sus funciones, debe
desarrollar distinto procesos, los cuales se deben ajustar a la normativa legal vigente, motivo por el
cual realizard un Manual de Procedimientos con el propésite de desarrollar en forma correcta sus
funciones

Objetivo

El objetivo del presente Manual de Procedimientos es contar con una herramienta disefiada para
velar por el correcto funcionamiento del Departamento, describiendo la principal normativa que o
regula, sus procesos y detalles de los procedimientos administrativos de cada uno, delimitando las
responsabilidades de los funcionarios que participan en €l y el marco legal, permitiendo de esta
manera identificar:

Marco Legal que regula el Otorgamiento y controles de licencias de conducir.

Procesos asociados al otorgamiento y control de licencias de conducir.

Procedimientos asociadas a cada proceso

Flujogramas de cada proceso

Requisitos legales y documentacion requerida para cada uno de los servicios que entrega
el Departamento de Licencias de Conducir a ios usuarios del sistema.

Responsabilidad del funcionario encargado en cada proceso administrativo a desarroilar.
No instruye el tipo de documentacién que se requiere para cada uno de los servicios que
entrega el Departamento de Licencias de Conducir a los usuarios del sistema.

LA

6.
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CAPITULO |
Manuales de Procedimientos: Una Herramienta para La Gestién
Administrativa.

La creacion del presente manual tiene como finalidad poder sistematizar las principales actividades
que se realizan en la Unidad, permitiendo crear un mecanismo de control y herramienta (til para la
gestién administrativa. Que, nace debido a la necesidad de mantener controles rigurosos en cada
procedimiento sobre las posibles actuaciones arbitrarias por parte de los funcionarios al no tener
un conocimiento acabado de la normativa legal vigente, el conocimiento de estudios fundados de
las leyes sobre el actuar, bajo el andlisis de cada puesto de trabajo, paso a paso corregir
procedimientos que no se apegan a la legalidad de los actos administrativos en la actuatidad.,

Ventajas que permite poseer un Manual de Procedimiento en el Departamento de
Licencias de Conducir:

» Permite conocer el funcionamiente interno en lo que respecta a descripciones de tareas,
ubicacion, requerimientos y las puestos responsables de su gestidon.

¢ Auxilia en la induccién del puesto, instruyendo y capacitando al personal.

s Sirve para el andlisis o revisién de los procedimientos de un sistema.

s Interviene en la consuita de todo el personal.

* Establece un sistema de informacién o bien modificar el ya existente.

e Unifarma y controla el cumplimiento de la rutina de trabajo, evitando su alteracién
arbitraria.

e« Determina en forma mas sencilla las responsabilidades administrativas y funcionales.

Y DReeT
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CAPITULO Il

Antecedentes de la Institucion

La Municipalidad de Quinta Normal es una Corporacién auténoma de derecho publico, con
perscnalidad juridica y patrimonio propio, cuya finalidad es satisfacer las necesidades de la
comunidad local y asegurar su participacion en el proceso econdmico, social y cultural de ia
respectiva comuna.

Se encuentra ubicada al poniente de la Provincia de Santiago y pertenece al Area Metropolitana, y
colinda al oriente con la Comuna de Santiago, al sur con la Comuna de Estacion Central, al norte con
el rio Mapocho y la Comuna de Renca, al poniente con las Comunas de Cerro Navia y Lo Prado.

La Comuna de Quinta Normal se encuenira en un drea completamente consolidada por la ocupacién
urbana y no tiene territorio natural, dicho territorio intervenido por el ser humano viven alrededor
de 117.000 habitantes segin proyeccion del INE y 41.000 viviendas entre departamentos y casa
habitacion.

Posee un Reglamento de Organizacion Interna y Funciones de la Municipalidad de Quinta Normal,
segun Decreto Alcaldicio N° 337 de 10 de marzo de 2019, que crea las Unidades que cumplen con
el Objetivo de desarrollar los diferentes procedimientos administrativos que por ley se encuentran
facultados.

Misidn
La misién del Departamento de Licencias de Conducir corresponde al otargamiento de licencias de
conducir a usuarios que lo soliciten, previo exdamenes de rigor que corresponde segln su idoneidad
moral; Conocimientos Tedricos, Practicos; Fisico y Psiquica establecida por normativa legal. Esta
misién se materizaliza en proporcionar al pais conductores altamente calificados e involucrados

directamente con la conduccion por las calles, autopistas y carreteras del pais respetando la
normativa del transito.
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Departamento de Licencias de Conducir Quinta Normal

El Departamento de Licencias de conducir, de acuerdo a la oferta entregada, cuenta con 12 cargos.
En caso de mejorar la oferta entregada se podra variar la cantidad de un mismo cargo.

Ejemplo: Examinador Practico (1), Examinador Practico (2)

CARGOS

“Jefe Depto. de Licencias de conducir i -
Médico, Jefe Gabinete Técnico

Secretaria del Depto.

Giradora Derechos Municipales de los servicios solicitados

Emisién de Licencias de conducir

Examinador teérico

Examinador Practico 1

Examinador Practico 2

Emision de Certificados de Antecedentes

Encargado del Archivo

Apoyo en toma examen psicométrico

Apoyo en toma examen Sensométrico y examinador practico (3)
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CAPITULO Ne I
BREVE RESENA DE LEYES QUE INSTRUYEN EL ACTUAR FUNCIONARIO.

LEY N° 19880
MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA.

ESTABLECE BASES DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS QUE RIGEN LOS ACTOS DE LOS

ORGANOS DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO

La ley N* 19880, establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
Organos de la Administracién del Estado, en dicha ley habla que el procedimiento administrativo estara
sometido a los principios de:

1

o.

Escrituracion: Art. N°® 5. Los actos administrativos a los cuales da origen, se expresaran
por medios escritos o por medios electrénicos a menos gue su naturaleza exija o permita
otra forma mds adecuada de expresidn y constancia.

. Gratuidad: Art. N° 6. En el procedimiento administrativo, las actuaciones que deban

practicar los drganos de la Administracion del Estado seran gratuitas para los interesados,
salvo disposicidn legal en contrario.

. Celeridad: Art. N° 7. El procedimiento, sometido al criterio de celeridad, se impulsara de

oficio en todos sus trdmites. Las autoridades y funcionarios de los érganos de la
Administracién del Estado deberan actuar por propia iniciativa en la iniciacién del
procedimiento de que se trate y en su prosecucion, haciendo expeditos los tramites que
deben cumplir el expediente y removiendo todo obstaculo que pudiera afectar a su
pronta y debida decisidn.

Conclusivo: Art. N° 8. Todo el procedimiento administrativo esta destinado a que la
administracién dicte un acto decisorio que se pronuncie sobre la cuestion de fondo y en
el cual exprese su voluntad. )

. Economia Procedimental: Art. N° 9. La administracion debe responder a la maxima

economia de medios con eficacia, evitando tramites dilatorios.
Contradictoriedad: Art. N° 10. Los interesados podran, en cualguier momento del
procedimiento, aducir alegaciones y aportar documentos u otros elementos de juicio.

. Imparcialidad: Art. N° 11. La administracién debe actuar con objetividad y respetar el

principio de probidad consagrado en la legislacion, tante en la substanciacion del
procedimiento como en las decisiones que adopten.
Abstencién: Art N° 12. Las autoridades y los funcionarios de {a administracion en quienes
se den algunas de la circunstancias sefialadas a continuacidn, se abstendran de intervenir
en el procedimiento y lo comunicaran a su superior inmediato, quien resolverd lo
procedente. Tener intereses personales. Tener parentesco directo. Tener amistad intima
o enemistad. Haber tenido intervencidn como perito o como testigo en el procedimiento
de que se trate. Tener relaciones de servicio con persona
natural o juridica interesada directamente en el asunto o haberle prestado en los dos
ultimos afios servicios profesionales. :

“w
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No formalizacion: Art. N° 13. El procedimiento debe desarrollarse con sencillez y

eficacia, de modo que las formalidades que se exijan sean aquellas indispensables para

dejar constancia indubitada de lo actuado y evitar perjuicios a los particulares.

Inexcusibidad: Art. N° 14. La administracion estaré obligada a dictar resoluciones

expresas en todos los procedimientos y a notificarla, cuaiquiera sea su forma de

iniciacidn.

Impugnabilidad: Art. N° 15. Todo acto administrativo es impugnable por el interesado

mediante los recursos administrativos de reposicion y jerarquico, regulado por esta

ley, sin perjuicio del recurso extraordinario de revisién y de los demas recursos que

establezcan las leyes especiales.

Transparencia y publicidad: Art. N® 16. El procedimiento administrativo se realizara

con transparencia, de manera que permitan y promueva el conocimiento, contenidos

y fundamentos de las decisiones que se adopten en él.

Derechos de las Personas: Art. N° 17. Las personas en sus relaciones con la

administracion, tienen derecho a:

¥’ Conocer, en cualquier momento, el estado de la tramitacidn de los procedimientos
en lo que tenga la condicion de interesado, y obtener copia autorizada de los
documentos que rolan en el expediente y la devolucion de los criginales, salvo que
por mandato legal o reglamentario éstos deban ser acompafiado a los autos, a su
costa.

v" Identificar a las autoridades y al personal al servicio de la administracién, bajo cuya
responsabilidad se tramita los procedimientos.

v' Eximirse de presentar documentos que no correspondan al procedimiento, o que
se encueniren en poder de la administracion.

¥" Acceder a los actos administrativos y sus documentos, en los términos previstos en
la ley.

¥’ Ser tratado con respeto y deferencia por las autoridades y funcionarios, gue habran
de facilitarles el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.

v' Formular alegaciones y aportar documentos en cualgquier fase del procedimiento
anterior al tramite de audiencia, que deberan ser tenidos en cuenta por el érgano
competente al redactar la propuesta de resolucidn.

v’ Exigir las responsabilidades de la Administracién Piiblica y del personal a su servicio,
cuando asi corresponda legalmente.

¥ Obtener informacion acerca de los requisitos juridicos o técnicos que las
disposiciones vigentes impongan a los proyectos, actuaciones o solicitudes que se
propongan realizar.

v' Cualquier otro que les reconozcan la constitucién y las leyes.

Definicién Procedimiento Administrativo: Art. N° 18 es una sucesién de actos tramite

vinculados entre si, emanados de la Administracion y, en su caso, de particulares

Interesados, que tiene por finalidad producir un acto administrativo terminal. Tedo el

procedimiento administrativo deberd constar en un expediente, escrito o electrénico,

en el que se asentaran los documentos presentados por los interesados, por terceros

y por otros drganos pdblicos, con expresion de la fecha y hora de su recepcién,

respetando el orden de ingreso. Asi mismo, se incorporaran las actuaciones y los
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documentos y resoluciones que e érgano administrativo remita a los interesados, a
terceros o a otros Grganos publicos y las notificaciones y comunicaciones a que éstas
den lugar, con expresion de |a fecha y hora de su envio, en estricto orden de ocurrencia
0 egreso.

16. Obligacion de cumplimiento de los plazos: Art. N° 23. Los términos y plazos
establecidos en ésta u oiras leyes obligan a las autoridades y persona al servicio de
ja Administracién en la tramitacioén de los asuntos, asi como los interesados en los
mismaos.

17. Art. N° 24. El funcionario de! organismo al que corresponda resolver, que reciba una
solicitud, documento o expediente, deberda hacerlo llegar a la oficina
correspondiente a mas tardar dentro de las 24 horas siguientes a su recepcion. Las
providencias de mero tramite deberan dictarse por quien deba hacerlo, dentro del
plazo de 48 horas contado desde la recepcidn de la solicitud, documento o
expediente. los informes, dictdmenes u otras actuaciones similares, deberan
evacuarse dentro del plazo de 10 dias, contado desde la peticién de la diligencia. Las
decisiones definitivas deberan expedirse dentro de los 20 dias siguientes, contados
desde que, a peticidn del inferesado, se certifique que el acto se encuentra en
estado de resolverse. La prolangacion injustificada de la certificacidén dard origen a
responsabilidad administrativa.

18. Art. N® 26. Ampliacion de los plazos. La Administracién, salvo disposiciones en
contrario, podré conceder, de oficio o a peticidn de los interesados, una ampliacidn
de los plazos establecidos, que no exceda de la mitad de los mismos, si las
circunstancias lo aconsejan y con ello no se perjudican derechos de terceros. Tanto
la peticion de los interesados como la decisién sobre la ampliacién, deberd
producirse, en todo caso, antes del vencimiento del plazo de que se trate. En ningtin
caso podra ser objeto de ampliacion un plazo ya vencido.

19. Art. N° 27. Salvo caso fortuito o fuerza mayor, el procedimiento administrativo no
podrd exceder de 6 meses, de su iniciacidn hasta la fecha en que se emita la decisién
final.

10
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LEY N° 18290
MINISTERIO DE TRANSPORTE Y TELECOMUNICACIONES

FUA TEXTO REFUNDIDO, COORDINADQ Y SISTEMATIZADO DE LA LEY DE TRANSITO

Leyes modificatorias en relacién a Licencias de Conducir:

LEY N°21.114

Modifica el articulo 12 de la ley N2 18.290, de transito, en lo relativo a la licencia profesional.

LEY N° 21.088

Moadifica la Ley de Transito para incorporar disposiciones sobre convivencia de los distintos medios
de transporte.

LEY N® 21.083

Adopta medidas de seguridad y control en medios de pago del transporte publico de pasajeros.

LEY N° 20.604

Modifica la Ley N2 18.290, de transito, estableciendo requisitos alternativos para obtener licencia
profesional.

LEY N® 20.513

Permite el acceso uniforme a las licencias profesionales cumpliendo los requisitos exigidos en la ley
de transito.

TITULO |
DE LOS CONDUCTORES Y DE LAS LICENCIAS
(Arts. 5-29)

Articulo 5.- Ninguna persona podra conducir un vehiculo motorizado o a traccidon animal, sin poseer
una licencia expedida por el Director del Departamento de Transito y Transporte Publico Municipal de
una Municipalidad autorizada al efecto; o un permiso provisional que los Tribunales podrén otorgar
solo a los conductores que tengan su licencia retenida por proceso pendiente; o una boleta de citacién
al Juzgado, dada por los funcignarios a que se refiere el articulo 42 en reemplazo de la licencia o del
permiso referido; o una licencia o permiso internacional vigente para conducir vehiculos motorizados,
otorgado al amparo de tratados o acuerdos internacionales en que Chile sea parte.

11
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DECRETO SUPREMO N° 170/1985
MINISTERIO DE TRANSPORTE Y TELECOMUNICACIONES

REGLAMENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS DE CONDUCIR

El Decreto N° 170, viene a indicar las disposiciones con deberan cumplir las Municipalidades para el
otorgamiento de licencias de conducir.

DECRETO SUPREMO N° 97/1984
MINISTERIO BE TRANSPORTE Y TELECOMUNICACIONES

REGLAMENTO PARA OBTENER AUTORIZACION DE OTORGAR LICENCIAS DE CONDUCIR

Las Municipalidades que cumplan con los requisitas que se seftalan en este decreto serdn autorizadas
para otorgar licencias de conductor por resolucién del Ministerio de Transportes vy
Telecomunicaciones, lo que deberan requerir tan pronto cuenten con los elementos reglamentarios y
tengan cubiertas sus necesidades de personal. Las autorizaciones que se otorguen antes del 1° de
Enero de 1985, produciran efecto a partir de esa fecha.

DECRETO N° 68
MINISTERIO DE TRANSPORTES Y TELECOMUNICACIONES; SUBSECRETARIA DE TRANSPORTE

APRUEBA REGLAMENTO DE OPERACION, ADMINISTRACION Y CONDICIONES TECNICAS DE ACCESO
DEL REGISTRO DE PASAJEROS INFRACTORES DEL TRANSPORTE PUBLICO

Articulo Gnico: Apruébese el siguiente reglamento que establece las condiciones de operacién,
administracion y condiciones técnicas de acceso del Registro de Pasajeros Infractores del Transporte
Publico:

Articulo 1°.- Objeto. El presente Reglamento tiene por objeto regular la operacién, administracién y
condiciones técnicas de acceso del Registro de Pasajeros Infractores, contenido en la Ley N°18.287.

Para los efectos de este reglamento, se entendera por operacién &l conjunte de medidas técnicas de
acceso, seguridad y organizativas tendientes a mantener el Registro activo, con datos vigente,
actualizados, protegidos y accesibles conforme a las reglas descritas en el presente cuerpo normativo,
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Articulo 3°.- De la finalidad del Registro. El tratamiento de los datos personales que se efectue de
conformidad al presente reglamento y a la ley N°21.083, serd exclusivamente el registro y certificacion
de hallarse o no una persona incorporada como infractor para efectos de: a) cobro y pago de las multas
asociadas a las infracciones establecidas en el nimero 4 del articulo 199 y en el nimero 42 del articulo
200 de la Ley de Transito; b) la suspension de entrega de documentos o certificados que se relacionen
con temas de transporte; y ) la persecucion del delito establecido en el articulo 22 gudter de la Ley
N°18.287.

Articulo 8°.- Del acceso a la informacion por parte de 6rganos del Estado. Los 6rganos del Estado cuyas
competencias comprendan el otorgamiento de documentos o certificados que se relacionen con temas
de transporte, deberén solicitar a la Subsecretaria que proporcione acceso a la informacidn del
Registro. La informacidn a la que podran acceder se limitard a aquella que permita la suspensién de la
entrega de los documentos o certificados que le corresponda ctorgar.

Los drganos del Estado que accedan a esta informacion solo podran tratar los datos del Registro en el
marco de sus atribuciones, conforme a las reglas establecidas en el presente reglamento y para el solo
efecto de suspender los documentos o certificados relacionados con transportes, entre otros, licencia
de conductor, permiso de circulacion. En particular, los 6rganos del Estado no podran, a cualquier
titulo o medio, revelar, difundir, publicar, vender, ceder, copiar, reproducir, interferir, interceptar,
alterar, modificar, dafar, inutilizar, destruir, en todo o en parte esta informacion.

Asimismo, los 6rganos del Estado deberdn adoptar las medidas de seguridad tendientes a impedir el
acceso por parte de personas no autorizadas.

RESOLUCION EXENTA N° 718
MINISTERIO DE TRANSPORTE Y TELECOMUNICACIONES
SUBSECRETARIA DE TRANSPORTES

DETERMINA CARACTERISTICAS FISICAS DEL O LOS CIRCUITOS PARA LA EVALUACION DE LOS
CONOCIMIENTOS PRACTICOS DE CONDUCCION PARA LA OBTENCION DE LA LICENCIA DE CONDUCIR
NO PROFESIONAL CLASE CY CLASE C RESTRINGIDA PARA TRICICLOS MOTORIZADOS DE CARGA QUE

INDICA

1.- Determinase fas caracteristicas fisicas del circuito para la evaluacion de los conocimientos practicos
de conduccién para la obtencién de licencia de conductor no profesional Clase C, a implementar por
los municipios. Para el circuito se requieren los siguientes elementos: 22 conos de pldstico de color
naranjo de 13 centimetros de didmetro y 23 centimetros de altura; 2 conos de pléstico de color
amarillo, de 13 centimetros de altura y 23 centimetros de altura; 14 conos de tipo lenteja de colora
azul de 19 centimetros de didmetro y 5.5 centimetros de altura; 2 planchas metélicas de 4 metros de
largo, 0.5 metros de ancho y 0.3 milimetros de espesor; y, un odémetro para la correcta distribucién
de los elementos del circuito.
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2.- Determinase las caracteristicas fisicas del circuito para la evaluacién de los conocimientos précticos
de conduccion para la obtencién de licencia de conductor no profesional Clase C restringida a la
conduccién de triciclos motorizados de carga, a implementar por los municipios. Para el circuito se
requieren los siguientes elementos: 6 conos de pldstico de color naranjo de 13 centimetros de
didmetro y 23 centimetros de altura; 2 planchas metdlicas de 4 metros de largo, 0.5 metros de ancho
y 0.3 milimetros de espesor; y, un oddmetro para la correcta distribucidn de los elementos del circuito.

RESOLUCION N°1.194 EXENTA
MINISTERIO DE TRANSPORTE Y TELECOMUNICACIONES
SUBSECRETARIA DE TRANSPORTES

Por resolucién exenta N°1.194, de 16 de junio de 2020, del Ministerio de Transportes y
Telecomunicaciones, se ha aprobado el “Instructivo Técnico para apoyar la Gestion del Médico de los
Gahinetes Técnicos Municipales Autorizados para Otorgar Licencias de Conductor y sus Anexos de
conformidad con las facultades establecidas en el articulo 3° bis del decrefo supremo N°170, de 1985,
del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, Subsecretaria de Transportes, correspondiente
al Reglamento para el Otorgamiento de Licencias de Conductor. La resolucion incluye cuatro Anexos
que corresponde a: Anexo 1: Declaracion de Estado de Salud, Anexo2: Entrevista Médica, Anexo 3:
Ficha Oftalmolégica y Anexo 4: Ficha Médico Tratante/Especialista

DICTAMEN N°21151/2019

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Fl Dictamen N°21151/2019 de Contraloria General de La Republica establece que el Ministerio de
Educacién — MINEDUC- manifiesta, en sintesis, que la apostilla no versa sobre el contenido del
documento, sino que solamente le otorga el cardcter de legal, por lo que deberdn someterse a los
procesos de convalidacion o reconocimiento, segln corresponda.

Consultado su parecer, el Ministerio de Relaciones Exteriores indica, en lo que importa, que la apostilla
y el reconocimiento de titulos son tramites que difieren en cuanto a su objetivo y efectos, sin certificar
el contenido del mismo.

Como cuestidn previa, se debe consignar que el articulo 13 de la [ey N° 18.290 sefiala, en lo pertinente,
que el postulante a licencia conductor — en clases B y C- deberd “Ser egresado de ensefianza basica".

En consecuencia, los postulantes a licencia conductor deberan acreditar haber egresado de ensefianza
basica por los medios dispuestos por el ordenamiento nacional, sin que sea suficiente el documento
de egreso. Emitido en el extranjero- que cuente con un certificado de apostilla.
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DICTAMEN N°39786N94

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

El Dictamen N°39786N94 de Contraloria General de la Repiblica establece procedimiento para otorgar
licencias de conducir a extranjeros residentes es, en principio, el mismo gue para los chilenos, pues
aquellos deben cumplir los requisitos generales que la ley 18290 articulo 13° y articulo 14° establecen
para cualquier postulante.

Como el articulo 13° N°2 exige a los extranjeros tener cédula de identidad o extranjeria vigentes, sus
licencias de conducir duraran igual que esos instrumentos, vale decir, si en ellos se dispone una
permanencia provisoria o una visa por un determinado plazo, la licencia de conducir poseera esa

vigencia.

DECRETO LEY N° 2.385

MINISTERIO DEL INTERIOR

FIJA TEXTO REFUNDIDO Y SISTEMATICO DEL DECRETO LEY N° 3.063, DE 1979, SOBRE RENTAS

MUNICIPALES

El Decreto Ley N°® 2385, publicado el 20 de noviembre de 1996, y su tltima version de fecha de 01 de
marzo de 2020, dependiente del Ministerio del Interior Fija Texto Refundido y Sistemdtico del Decreto
Ley NtGmero 3.063, de 1973, sobre Rentas Municipales sera el siguiente:

1

Art. N° 1. Los ingresos o rentas Municipales se regulan por las disposiciones de la
presente ley, de la ley Organica Constitucional de Municipalidades y las contenidas en
l[eyes especiales.

Art. N° 2. Los ingresos o rentas municipales seran percibidos por la unidad encargada
de la administracién y finanzas de cada municipalidad, segin lo dispuesto en la Ley
Organica Constitucional de Municipalidades. Las municipalidades podran celebrar
convenios con Banco Estado de Chile y con los bancos comerciales, para que éstos
reciban dentro de los plazos legales el pago de los ingresos o rentas municipales y los
recargos de beneficio fiscal que puedan existir sobre ellos. Las municipalidades podran
percibir, mediante medios electrdnicos, directamente o mediante convenios celebrados
con terceros, el pago de los ingresos.

Art. N° 40. Lidmese derechos municipales las prestaciones que estan obligadas a pagar
a las Municipalidades, las personas naturales o juridicas de derecho publico o de
derecho privado, que obtengan de la administracion local una concesién o permiso o
que reciban un servicio de las mismas, salvo exencidn contemplada en un texto legal
expreso.

Art. 41. Entre otros servicios, concesiones o permisos por los cuales estan facultadas las
municipalidades para cobrar derechos, se contemplan especialmente los siguientes:
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inciso sexto, Examen de conductores y otorgamiento de licencias de conducir de
vehiculos motorizados y de otros vehiculos.

5. laleyN° 18695, Organica Constitucional de Municipalidades, en su articulo N° 5, letra
e} establece derechos por los servicios que presten y por los permisos y concesiones que
otorga.

6. Articulo N° 63, letra i) dictar Resoluciones obligatorias de cardcter general o particular,
gue permite la dictacion de la Ordenanza de Derecho Municipal que fija los gravédmenes
a beneficio municipal, de conformidad al Decreto Ley 3065, ley de rentas Municipales.

7. lLa presente Ordenanza de Derecho Municipal, tiene por objetivo regular el monto y la
forma de girar los valores que deben pagar las personas naturales o juridicas, sea de
derecho piblico o privado, que obtengan de la Municipalidad una concesién, un permiso
o reciban un servicio.

LEY N° 19.799
MINISTERIO DE ECONOMIA, FOMENTO Y RECONSTRUCCION

SOBRE DOCUMENTOS ELECTRONICOS, FIRMA ELECTRONICA Y SERVICIOS DE CERTIFICACION DE
DICHA FIRMA

Ley N° 19.799, dliima versién del 10 de octubre de 2014, que regula sobre documentos electrdnicos,
firma electrdnica y servicios de certificacidn de dicha firma.

Art. N° 1, La presente ley regula los documentos electronicos y sus efectos legales, la utilizacién en
ellos de firma electrénica, |a prestacidn de servicios de certificacion de estas firmas y el procedimiento
de acreditacién al que podran sujetarse los prestadores de dicho servicio de certificacién, con el
objetivo de garantizar la seguridad en el uso.

Art. N° 2 Las actividades reguladas por esta ley se someteran a los principios de libertad de prestacién
de servicios, libre competencia, neutralidad tecnoldgica, compatibilidad internacional y equivalencia
del soporte electrénico al soporte de papel.

Para los efectos de esta ley se entendera por:

a} Electrénico: caracteristica de la tecnologia que tiene capacidades eléctricas, digitales,
magnéticas, inaldmbricas, dpticas, electromagnéticas u otras similares.

b) Certificado de Firma Electrénica: certifica electrénica que da fe del vinculo entre el
firmante o titular del certificado y los datos de creacidn de la firma electrdnica.

c} Certificador o Prestador de Servicios de Certificacion: entidad prestadora de servicios
de certificacion de firmas electrdnicas.

d) Documento electrdnico: toda representacion de un hecho, imagen o idea que sea
creada, enviada, comunicada o recibida por medios electrdonicos y almacenada de un
modo iddneo para permitir su uso posterior.

e) Entidad Acreditadora: la Subsecreiaria de Economia, Fomento y Reconstruccién.
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f) Firma Electrdnica: cualquier sonido, simbolo o proceso electronico, que permite al
receptor de un documento electrénico identificar al menos formalmente a su autor.

g) Firma Electronica Avanzada: aquella certificada por un prestador acreditado, que ha
sido creada usando medios que el titular mantiene bajo su exclusivo control, de manera
que se vincule dnicamente al mismo y a los datos que se refiere, permitiendo la
deteccién posterior cualquier modificacidén, verificando ia identidad del titular e
impidiendo que desconozca la integridad del documento y su autoria.

h) Usuario o Titular: persona que utiliza bajo su exclusivo control un certificado de firma
electrénica.

i}  Fecha Electrénica: conjunto de datos en forma electrdnica utilizados como medio para
constatar el momenio en que se ha efectuado una actuacidn sobre otros datos
electrénicos a los que estédn asociados.

Art. N° 3 Los actos y contratos otorgados o celebrados por persanas naturales o juridicas, suscritos por
medio de firma electrénica, seran validos de la misma manera y produciran los mismos efectos que los
celebrados por escrito y en soporte de papel. Dichos actos y cantratos se reputardn como escrito, en
los casos que la ley exija que los mismos consten de ese modo, y en todos aquellos casos en que la ley
prevea consecuencias juridicas cuando conste igualmente por escrito.

Art. N° 4 Los Documentos electrénicos que tengan la calidad de instrumento publico, deberédn
suscribirse mediante la firma electrénica avanzada. En la actualidad el envio de denegaciones, las
restricciones de conductores, el otorgamiento de renovaciones, ampliaciones y primera licencias de
conducir van a un Registro Nacional de Conductores, instrumento publico y debe llevar
necesariamente la firma electrénica avanzada y que administra el Servicio de Registro Civil, convenio
vigente entre la entidad antes enunciada y la Municipalidad de Quinta Normal. A través de envio de
archivos planos, segun estructura predeterminada en un documento electrénico, desde la
Municipalidad al Servicio de Registro Civil, el cual analizado los antecedentes v corregidos los posibles
errores posteriormente son ingresados al registro nacional de conductores. Antecedentes que se
refleja al momento de emitir el Certificado de Antecedentes del Conductor.

Art. N° 6 Los organos del Estado podran ejecutar o realizar actos, celebrar contratos y expedir cualquier
documento, dentro de su ambito de competencia, suscribiéndolos por medio de firma electrénica.

Art. N° 8 Las personas podran relacionarse con fos dérganos del Estado, a través de técnicas y medios
electrénicos con firma electrénica, siempre que se ajusten al procedimiento escrito por la ley y que
tales técnicas y medios sean compatibles con los que utilicen dichos érganos.

Los certificados de las firmas electrénicas avanzadas de las autoridades o funcionarios de los érganos
del Estado se realizard por los respectivos ministros de fe. Si éste no se encontrare establecido en Ia
ley, el reglamento aplicable a los drganos del Estado regularén la forma como se garantizara la
publicidad, seguridad, integridad y eficacia en el uso de la firma electrénicas, y ademas necesaria parala
aplicacion (se debe de adaptar el Reglamento Interno Municipal).

Art. N° 12 letra e), En el otorgamiento de certificados de firma electrénica avanzada, comprobar
fehacientemente la identidad del solicitante, para lo cuai el prestador requerird previamente, ante si
0 ante notario piblico u oficial del Registro Civil, la comparecencia personal y directa del solicitante o
répresentante legal si se tratare de personas juridica.
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Art. N° 15 Los certificados de firma electrénica deberian contener al menos, las siguientes menciones:
un codigo de identificacion Unico del certificado;

a) identificacion del prestador del servicio de certificacion, con indicaciones de su nombre o
razdn social,

b) Rol dnico Tributario, direccién de correo electrénico, y, en su caso, [os antecedentes de su
acreditacion y su firma avanzada.

Los usuatios de los certificados de firma electronica quedaran obligados, en el momento de
proparcionar los datos de su identidad personal u otras circunstancias objeto de certificacion, a brindar
declaraciones exactas y completas. Ademas estardn obligados a custodiar adecuadamente los
mecanismos de seguridad del funcionamiento de! sistema de certificacién que les proporcione el
certificador, y a actualizar sus datos en [a medida que éstos vayan cambiando.

LEY N° 21.180
MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA

TRANSFORMACION DIGITAL DEL ESTADO.

La ley N° 21180, Transformacidn Digital del Estado, publicada 11 de noviembre de 2019, establece
como objetivo principal 1a necesidad para nuestro Pais de evolucionar hacia un Estado Digital, centrado
en los Siguientes Ejes:

1) Procedimientos Administrativos Electrénico.

2)  Emisidn Electrénica de Actos de la Administracion del Estado.
3) Comunicaciones electrdnicas entre drganos del Estado.

4) Gestidn Documental Electrénica.

Articulo 12.- Introdlcense las siguientes modificaciones en la [ey N2 19.880, que establece bases de
los procedimientos administrativos que rigen fos actos de los érganos de |la Administracion del Estado:

"Todo procedimiento administrativo debera expresarse a través de los medios electrénicos
establecidos por ley, salvo las excepciones legales. En caso de que la ley establezca procedimientos
administrativos especiales, la presente ley se aplicara con caracter supletorio.”.

Lo anterior, a través de la modificacion de diversos cuerpos legales que complementa el proceso de
digitalizacién de la informacién, principalmente:

1. Ley 19.880 que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
actos de los Organos del Estado. La presente ley fue modificada a través de la ley
21.180 que modifica principalmente las decisiones escritas que adopte la
Administracidon se expresardn por medios de actos administrativos por “todo acto

*%,, DE TRANGHO
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administrativo debera expresarse a través de los medios electrénicos establecido por

Incorporese las siguientes oraciones finales: “Para cumplir funciones también
desarrollara un archivo electrdnico, en conformidad con sus disponibilidades
presupuestaria. La elaboracidn de las Micro formas, como resultado de un proceso de
digitalizacion, en el método empleado por la respectiva institucion se considerardn los
siguientes principio:

v Principio de Integridad: Respetar la estructura fisica y l4gica del documento
original en soporie de papel.

v Principio de Fidelidad: Acreditar que los contenidos de las imégenes son exactos
y estdn libre de errores o distorsiones con respecto al documento original.

v" Principio de Indelebilidad: Garantizar la gestion de la microforma y la

estabilidad material del sistema de almacenamiento.

v Principio de Legibilidad: Asegurar la recuperacién y reproduccidn de los

contenidos de la microforma.

v Serd responsabilidad de cada Institucidn: designar aquellos funcionarios que
estaran a carge del proceso de digitalizacion, de acuerdo a las condiciones
sefialadas en la ley N° 18.845. Las instituciones deberdn flevar registro de las
personas aufcrizadas para la elaboraciéon de microformas que resulten de la
digitalizacién de documentos originales en soporte papel.

v Para que la microforma tenga la calidad de copia fiel, con valor probatorio
equivalente con su original, deberd estar compuesta por:

v' La imagen electrénica que representa el aspecto y contenido del documento en
el soporte de original, y que cumpla con las caracterfsticas técnicas establecidas
en la ley N° 18.845.

v Debera contener, como metadatos obligatorios, a lo menos, la referencia a su
condicidn de copia fiel del documento original en soporite papel; resolucion de
captura; cantidad de paginas original; fecha y hora de [a diligencia; tdentidad (del,
la) ministro (a} de fe y referencia al estado de conservacion, elementos que
componen el acta de apertura referida en el inciso segundo del articulo N° 3 de la
Ley N°18.845.

v Debera contar con firma electrénica avanzada {del, la) ministro(a} de fe.

De la conservacion. En la conservacion y uso de las Microformas que resulten de un
proceso de digitalizacién de documentos originales en soporte de papel, se deberd
atender especialmente a que éstas mantengan sus calidades de documento y de
archivo.

Se entiende por calidad de documento de la microforma el ser copia fiel del original
en soporie papel incluso en sus imperfecciones. La calidad de archivo se refiere a la
condicién de la microforma de mantener en forma fiel, indeleble, legible e integra su
calidad de documento.

19



»,
e
b
s
™

Olh g e
i, »

[!’.Eus!m Muprcipahdad de Qainta Nomal i

Las instituciones deberan cumplir con las disposiciones contenidas en los articulos 42
y 43 del reglamento de la ley N° 19.799 sobre documento electrénico, firma electrénica
y certificacion de dicha firma.

El uso; las instituciones deben adoptar [as medidas necesarias para permitir el uso
posterior de las microformas resultantes del proceso de digitalizacién, aplicando la
normativa vigente.

5. De la conservacion y destruccion de los documentos originales en soporte papel que
consten en una microforma. En consideracidn a lo dispuesto en el inciso tercero del
articulo 6 de la ley N° 18845, las instituciones deben adoptar las medidas necesarias para
garantizar los documentos originales en soporte de papel que conste en una microforma
se mantengan accesibles y en buen estado de conservacién fisica, de acuerdo a las
directrices que emita el Archivo Nacional en el ejercicio de sus funciones.

Queda prohibida la destruccién de los documentos originales en soporte papel que consten
en una microforma perteneciente a la administracién puablica centralizada o descentralizada
y de registros publicos, respecto de los cuales el (la) conservador{a) del Archivo Nacional
sefale fundadamente la necesidad de presérvalos por su valor histérico o cultural.

la prohibicién sefialada en el anteriormente también se aplicard a los documentos en
soporte fisico que consten en una microforma perieneciente a archivos privados que
cumplan alguna de las siguientes condiciones:

v" Hayan sido monumento nacional de conformidad a la ley respectiva.

v" El (la) Conservador (a) del archivo nacional se oponga a su destruccién fundando su
valor histérico y cultural.

v" Se trate de alguno de los documentos sefialados en el articulo 7 de la ley 18.845, salvo
que los directores regionales del Servicio de Impuestos Internos autoricen su
destruccion, de acuerdo al inciso segundo de dicho articulo.

v' Lo expresado anteriormente es sin perjuicio de lo dispuesto en otras leyes de caricter
especial dictado sobre eliminacién documental.

v Con excepcidn de lo sefialado en los articulos 9 y 10 precedentes, se podrd iniciar el
proceso de destruccion de los documentos en soporie papel verificando gue:

v" Hayan transcurrido 10 afios desde la fecha de elaboracién de la microforma de
aquellos documentos pertenecientes a la administracidon péblica centralizada y
descentralizada o de registros publicos.

v' Hayan transcurrido 5 aftos desde la fecha de elaboracién de la microformas de aquellos
documentos pertenecientes a archivos privados.

La destruccidn de documentos sera informada mediante un aviso en el Diario Oficial, con una
anticipacidon minima de sesenia dias respecto de la fecha fijada para la destruccién de
documentos perteneciente al archivo o registros publicos, y de naventa dias en e caso de los
documentos pertenecientes a archivos privados. En el caso debera informar ia fecha prevista
de destruccion, asi como una breve descripcién genérica de los documentos y de fa fecha o
periodo en que se emitieron.
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La institucidn responsable lievard a cabo la destruccién fisicas de las unidades o serie
documentales en soporte de papel, empleando cualquier método que garantice la
imposibilidad de construccién de los documentos y su utilizacion posterior. Con este
propdésito la institucion responsable debera elaborar un procedimiento ad hoc que incorpore
las recomendaciones que en esta materia imparta el Archivo Nacional, mediante las
resoluciones que emita su director al efecto.

Debe crearse un manual de procedimiento de eliminacion de documentos tomandose en
cuenta las instrucciones que se encuentran tipificadas en las normativas legales vigentes
{leyes 19880, 19799, 18.845 y 21180).

El Departamento de Licencias de Conducir debera crear un respaldo digital que cumplan a
lo menos las siguientes caracteristicas: debera ser en una planilla Excel con macro que
permita ordenar la informacién y que sirva como archivo electronico segiin fa nueva
normativa vigente respetando las tres fases que indica el punto siguiente:

1} Licencias emitidas: Esto a su vez de subdividirse: Primera licencias de conducir;
Ampliaciones profesionales; no profesionales; renovacion.

I} Denegaciones: Se subdivide en: Denegacion por Idoneidad Moral; Denegacién por
Tedrico; Denegacion por Practico; Denegacion por Vista; Denegaciéon problemas de
discapacidad.

11l} Abandono: por falta de antecedentes.

6. Para efectos archivisticos las siguientes son las etapas generales del ciclo documental
dentro de la Administracidn del Estado:

I. Fase Activa, que se refiere a la produccién y gestion del documento electrénico en
cada institucién publica, asi como su utilizacién para los fines pertinentes.

Il. Fase Semiactiva, que corresponde a la conservacion temporal del documento al
interior de cada institucion piblica dependiendo del periodo de vigencia de cada
expediente o documento.

lll. Fase Historica, que a aquellos documentos que de acuerdo a la hormativa vigente y
a su proceso de valoracidn, deben ser transferidos al Archivo Nacional, para su
preservacian y disponibilizacién.”

7. Microforma digital es una figura juridica con un alto componente informatico, que las
imagenes de los documentos digitalizados tengan el mismo valor probatoric que un
documento en papel.

De manera que por esta figura juridica-informdtica un documento fisico puede
convertirse en un documento electronico, este Gitimo posee el mismo valor legal que el
documento fisico, al extremo que la norma establece que una microforma puede
reemplazar al documento fisico, portanto permite la eliminacion de documentos fisicos.

Cada microforma contiene las actas de apertura y cierre, las cuales deben ser elaboradas
por el Fedatario o ministro de fe Informatico y son firmadas por él, por el representante
de la empresa o institucidn duefia de los documentos, y de ser el caso, por la empresa
que brindé el servicio de digitalizacién con valor legal. ’
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8. Mediante un reglamento emitido a través del Ministerio de {as Culturas, las Artes y el
Patrimonio, y suscrito por los Ministerios de Hacienda y Secretaria General de la
Presidencia, se estableceréan los estandares técnicos y administrativos que debera
cumplir el archivo electrénico referido en el pdrrafo anterior. En relacidn a la integracién
al proceso documental digital, se debera cumplir con los estandares a que se refiere la
ley N° 18.845 y su reglamento.
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CAPITULO N2 IV
DESCRIPCION DE USO DE FORMULARIOS DE PROCEDIMIENTOS

En el presente Manual, se ha desarrollado a través de |a creacion de formularios, existiendo
un total de tres:

1) Formulario de Documentos, requisitos y exdmenes requeridos por el Servicio.
2) Formulario de Procesos.
3) Formulario de Declaracion de Procedimientos.

A continuacion, se describira los formularios implementados, de modo gue cualquier usuario pueda
leer y comprender la informacion de los procedimientos contenidos en ellos. Su comprensién
adecuada permitird tener una visidn real de una actividad y ademas permitird realizar mejoras o
cambios en el futuro.

1. Formulario de Documentos, requisitos y examenes requeridos por el Servicio.

Se presenta el “Formulario de Documentos, requisitos y examenes requeridos por el Servicio,
con el propdsito de que sirva de guia al momento de realizar las atenciones a los usuarios del sistema
de Licencias de Conducir, con respecto a la documentacidn requisitos y exdmenes requeridos segln
normativa legal vigente, por cada atencion del servicio entregado con respecto a la emision de licencias
de conducir.

Ejemplo:
Descripcién del | Clase de | Documentos y Requisitos Exdmenes Requeridos
Servicio Licencia
e Certificado de Estudios Minimo Rendir Examen:
82 afio bdsico. Ley 18290, v" Tedrico
articulo N2 13. v Psicosensometrico
Primera B e Fotocopia Carnet de Identidad. v"  Entrevista Médica
Licencia Ley 18290, articulo N2 13, inciso v Practico
N2 3,
* Declaracién Jurada por Drogas.
Ley 18.290 , articulo 13, inciso
N2 4
e Declaracion Jurada por Salud.
s Cert. Escuela Profesional de Rendir Examen:
Conductores. Ley  18.290, v Tedrico
articulo N2 14, inciso N2 2, letra v Psicosensometrico
B. v Entrevista Médica
Ampliacion A3 e Declaracién lurada por Drogas. v" Practico
Ley 18.290, articulo N2 13,
inciso N2 4
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Declaracién Jurada por Salud.,
Licencia Anterior. Ley 18.290,
articulo N2 13, Licencia
profesional, Inciso N2 4

e Carnet de Identidad. Ley
18.290, articulo N2 13, inciso N¢

3.
e Carnet de [dentidad. v N/A
Certificado de s Tramite interno
Antigliedad y N/A « Emision de Certificado.
Denegacion e Copia de Cert. Firmada del
retiro incluyendo Huela Digital.
e {(arnet de Identidad. Rendir Examen:
Levantamiento s Certificado antecedentes V' Psicométrico
de Restriccién Conductor v Entrevista Médica

por Vista

1) Descripcién del Servicio: Este campo corresponde a la identificacién de cada servicio
solicitado por los usuarios del sistema de licencias de conducir.

2} Clase de Licencia: En este campo se identifica cuando corresponda a un tramite de
otorgamiento de licencia ya sea profesional o no profesional.

3} Documentos y Reguisitos: Corresponde a la documentacion necesaria que el usuario
tiene la obligacidon de acompanar y los requisitos que debe cumplir por el servicio
requerido segln la normativa legal vigente

4) Examenes Requeridos: en este campo se detallan los exdmenes gue debe rendir el
usuario segln el servicio requerido con el propdsito de medir las condiciones fisicas,
psiquicas y de conocimiento para la obiencidén de su licencia de conducir segin la
normativa legal vigente.

2. Formulario de Procesos.

Todos los procedimientos descritos en el disefio de este Manual estdn acompafados de una ficha
denominada “Formulario de Proceso”, esta ficha ofrece un esquema para inventariar secuencialmente
cada proceso de acuerdo a su evolucion particular, a continuacién se detallard en que consiste cada
casilla de este formulario:

Nombre del procedimiento Cédigo: Folio dnico para cada procedimiento
Identificacion del Procedimiento Fecha: Identificacion temporal en que se
levanté el procedimiento
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1. Descripcion Definicion del Procedimiento.

2. Objetivo Describir como el procedimiento ayuda a conseguir los objetivos
institucionales.
3. Alcance Area en donde transcurre el procedimiento.

4. Periodicidad
5. Marco Legal

Lapso temporal que transcurre el procedimiento,
Leyes, reglamentos u otros que regulan el procedimiento.

3. Formulario Declaracién de Procedimientos.

A continuacién de la fecha de levantamiento de procedimiento se encuentra adjunto el formulario
Declaracion de Procedimiento, su objetivo es entregar paso a paso las actividades gue comprenden la
realizacién de un procedimiento administrativo identificado, a continuacidn se detallarda en que
consiste cada casilla de este formulario.

Se hace presente que cada formulario de procedimiento estd acompafado de un flujograma
correspondiente al procesa.

Responsabilidad Actividad Observaciones Documentos

Ej.: Unidad Solicitante EJ.: Envia Solicitud El.: Siempre y cuando Ej.: Pedido de
por Articulos de la Unidad Demandante | Materiales.
Aseo. lo solicite.

1) Responsabilidad: |dentificacion del carge o Unidad responsable de la actividad.

2) Numero: Nimero de identificacidn de la Actividad, sirve para ir sefialando el orden de
inicio y término de las operaciones realizadas en dicho procedimiento.

3) Actividad: en esta casilla se sefiala cuales son las acciones realizadas en funcién al
proecedimiento administrativo identificado.

4) Observaciones: son datos adicionales a la accion realizada en la actividad y que entrega
informacion que ayuda a comprender de mejor manera el procedimiento
administrativo.

5) Documentos: documentacion asociado a la actividad o procedimiento administrativo
(formulario, declaracidn jurada, carnet de identidad, licencia y etc.)
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Cobro Servicio Solicitados por Usuarios del Sistema Licencias de Conducir.

Cada trédmite de licencia de conducir se encuentra asociado a un cobro de derecho municipal por
concepto de prestacion de servicio. Los valores de estos derechos son fijados en la Ordenanza de
Derechos Municipales cada afic.

Estos cobros de derechos son girados a través del sistema computacional de licencias de conducir,
siendo responsabilidad del puesto del giro (proceso) verificar los cddigos del sistema de licencias con
respecto sean concordante con el tramite solicitado y los valores indicados en la Ordenanza de
Derechos Municipales Vigentes.

A continuacion se resumira el contenido operativo del presente Manual de modo de facilitar
SU UsO.

a) Se indica todos los servicios que presta el Departamento de Licencias de Condugir,
b) Identificacién de los procesos.

c) Formulario de Documentos, requisitos y examenes requeridos por el Servicio. {este formulario
sera el mismo para cada proceso)

d) Formulario de Proceso. En este formulario el funcionario encontrara nombre y cédigo de
procese y su respectiva normativa legal vigente

e) Formulario de Procedimiento. En este formulario el funcionario encontrara los pasos a seguir
para ejecutar cada proceso

f) Flujograma de cada procedimiento.
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Flujograma de Procedimientos.

Posteriormente a los tres anteriores formuiarios, cada procedimiento posee un “Flujograma de
Procedirnientos”, este se encuentra en formato “vertical”, lo que quiere decir que el procedimiento se
lee de arriba hacia abajo, en la parte superior se encuentran sefialadas las unidades o cargos
responsable de las operaciones, cabe destacar si una operacién se encuentra en el “medio” de dos
cargos o unidades es debido a que los dos participan en dicha operacion. En la parte superior se
encuentra el nombre del procedimiento, al interior del esquema se encuentran simbolo, estos poseen
distintos significados que estan expuestos anteriormente en la seccidn simbologia Flujogramas. Los
simbolos del fiujo se encuentran unidos con flechas, estas poseen distintas direcciones y simbolizan
como las actividades se van desarrollande y hacla qué otra operacion o unidad debe seguir el
procedimiento.
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CAPITULO N2V

DESARROLLO DE LOS SERVICIOS PRESTADOS POR EL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE
CONDUCIR

El Departamento de Licencias de Conducir, tiene como principal misién el otorgamiento de Licencias
de Conducir a los usuarios que lo soliciten, ademads de la entrega de todo servicio relacionado con la
licencia, para lo cual se han establecido los servicios prestados segun la Ordenanza de Derecho
Municipal, segiin la normativa legal vigente,

Servicios que por normativa legal entrega el Departamento de licencias de Conducir

Para optar a sem::&os que entrega el Departamento de Licentias de
Conducirasaciados & un costo por los sigulentes prestaciones:

S
- ) »

. » Primeraclase “B,C, D, E, F". ~ ’ o
¢  Ampliacién a Clase Profesional, No Profesional y £specaa!
». Control cada 4 afios Al'y A2 Ley 18290.
s Control cada 4 afios, Licencia Profesmnai Al, AZ, A3, M, A5 Lev ?
+ 19.495. .
* Control-cada 6 afios Licencia Clase B, C, y Espemal D,EF.
» Litencia Profesional o no profesional mas ampliacién.
« - Control Articulo 22 Profesional o no profesiohal, més ampllaclon.
' Control personas mayores de 70 afios.
s Cambio de Formato por Vencim;ento cédula de ldentic[ad de e
" personas extranjeras.
¢  Control Articulo 22 profesional ono profes:onal
» Duplicado a peticién def titular.
= Duplicado por error de digitacién.
L
-
L J

+

Duplicado a peticion del titular con cambio de dc‘.amu:;hc)i

>

LI —

Cambio de domicilio
Certificado psicométrico, sensometrico o practica a peticién de -
_empresas,

* Fotografia Digital. ) .

» .Certificado de Antecedentes del Conductor. .

= Levantamiento de restriccion. i

» Certificado de No Tréamite,

¢ Certificado de Antigliedad y Denegacidn

Envio de'Licencias solicitadas por tribunales por carta Ceértifi cada

_..expresa de Correos de Chile.
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e st oty

. . Fotocopid autonzada de Certﬁf”cados de Escuelas Profesxonalesde ”{
.+ Conductores, . .'¢ B .
e Especie Va!brada, fofmato de papéel flcenf.:la més termo laminado.
« Manual Pregarat:lén Examen Tedrico clases A1, A2 Ley 18.260 y
claseD, T . .
»" Cambio de Nombre yfirma. -,
‘e levantamiento dg restriccion 17.affos.
+ - Levantamiento de restriceién por control de vista.
, - Levantamiénto de restriccidn examen psicometmcc.
o, - Examen Psicométrico. c )
e Examen Sensbmétnco. o
« _Examen Tedrico. . .
.. «, Exarnen Prictico. Y .

«
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Requisitos, Documentos y Exdmenes Requeridos por los Servicios Solicitados.

A continuacion, se dara a conocer el “formulario de Requisitos, Documentos y Exdmenes Requeridos por
el Servicio Solicitado”, con el propésito de que sirva de guia al momento de realizar las atenciones a los
usuarios del sistema de Licencias de conducir, con respecto a los requisitos, documentacién y exdmenes
requerido por cada servicio segln normativa legal vigente.

! Descripcicén del
i Servicio

Examenes
Requeridos

Clase de
Licencia

* Tener camo minimo 18 afios de ' Rendir examen:
edad. Excepcionalmente, se podra Médico
otorgar licencia clase B a mayores Psicotécnico
de 17 afios, con curso aprobado Tedrico
en Escuela de Conductores, Practico.
autorizacién notarial padres o
representante legal y certificado | Ley N°18.290 art.
de nacimiento. Ley N°18290, art. 14 letra B incisos
13 2°. i

¢ Certificado de Estudios Minimo 82 °
afio basico. Ley N°18290, art. 13.

e (Cédula de Identidad (vigente). Ley
N°18.290, articulo N2 13, inciso 32,

e Domicilioc en Quinta Normal. Ley
18.290 art, 11

e Declaracion de Estado de Salud.

Resolucién N°1.194 Exenta

e Declaracién Jurada Simple por |
Drogas y Residencia. Ley N°
18.290, art. 13, inciso 49,

' ¢ Acreditar Idoneidad Moral. Ley

, N®18.290 art. 14 letra B incisos 1°, .

¢ licencia anterior en caso de
ampliacion. .

e Declaracién Jurada por Perdida en

’ caso de licencia anterior

i iidee .. ..___extraviadaleyN218290,art.29. .

Primera o ByC e Tener como minimo 18 afios de Rendir examen:

Licencia 0 edad. Excepcionalmente, se podré Médico

Ampliacién _ otorgar licencia clase B a mayores Psicotécnico

Extranjero de 17 afios, con curso aprobado Tedrico

' en Escuela de Conductores, ' Practico.

Primera

, Licencia 0

| Ampliacién

i
:
L ByC
|

AN NN

i
1
i
:
i
i
H

[—

ANENENEN

I autorizacién notarial padres o
i representante legal y certificado ~~ Ley N°18.290 art.
i

de nacimiento. Ley N°18290, art. * 14 letra B incisos .,
13 2°.

L T I S— —— B e e — - - . -
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¢ Certificado de estudios minimo 8° i
bésico aprobado en Chile. !
s (Cédula de Identidad {vigente}. Ley i
N°18.290, articulo N2 13, inciso 32. ;
¢ Domicilio en Quinta Normal. Ley
N°18.290 art. 11° !
e Declaracién de Estado de Salud. §
Resolucion N°1.194 Exenta. !
e Declaracién Jurada Simple por i
Drogas y Residencia. Ley N° !
18.290, art. 13, inciso 49, 1
¢ Acreditar Idoneidad Morai. Ley ]
N°18.290 art. 14 letra B incisos |
1°. 1
e Licencia anterior en caso de !
ampliacion. :
¢ Declaracién Jurada por Perdida en E
caso de licencia anterior ' l
extraviada. Ley N2 18290, art. 29. | _J

Primera 0 DyE e Tenercomo minimo 18afiosde |  Rendir examen: |
Ampliacidn edad. Ley N°18280, art. 13 v Médico !
Licencia ¢ Saber leery escribir. Ley N°18290, v" Psicotécnico ;
art. 13 v Tedrico |
!
|

s Cédula de Identidad (vigente). Ley v’ Préctico.
N°®18.290, art. 13, inciso 32.
+ Domicilio en Quinta Normal. Ley Ley N°18.290
N°18.290 art. 11° art. 13.
= Declaracién de Estado de Salud. l
Resolucion N°1.194 Exenta
s Declaracion Jurada Simple por
Drogas y Residencia. Ley N°
18.290, art. 13, inciso 4°. i
* Acreditar Idoneidad Moral. Ley
N°18.290 art. 14 letra B incisos I
1°, g
s Llicencia anteriorencasode una !
ampliacién. | !
» Declaracién lurada por Perdida en | !
caso de licencia anterior : E
extraviada. Ley N2 18290, art. 29. i
Primera 0 F o Tenercomo minimo 18afiosde |  Rendirexamen |
} j
| |
| |
L

Ampliacién edad. Ley N°18290, art. 13 v" médico
Licencia s Cédula de Identidad (vigente). Ley v' Psicotécnico.
N°18.290, art. 13, inciso 32. !
¢ Domicilio en Quinta Normal. Ley Ley N°18.290
N°18.290 art. 11° art.13.

A G |

H SSRGS RN IR
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! Ampliacion Ley
N°19495,

Renovaciones
 clases No
Profesionalesy
Profesionales
Al, A2, A3, A4,
| A5, ley 19.495,

et et (Um0 b ~mrrrme rom e, i e n - e e e ———

Declaracién de Estado de Salud.
Resalucién N°1.194 Exenta
Declaracidn Jurada Simple por
Drogas y Residencia. Ley N°
18.290, art. 13, inciso 4°2.
Acreditar Idoneidad Moral. Ley
N?18.290 art. 14 letra B incisos
1°.

Certificado de Aprobacién de los
respectivos cursos institucionales.
Ley N°18.290 art. 13.

Licencia anterior en caso de una
ampliacian.

Declaracidn Jurada por Perdida en
caso de licencia anterior
extraviada. Ley N© 18290, art. 29. .

i

Al, A2,
A3, A4,
AL

No Prof,
“B, C, D,
E, F”
Prof. “Al,
A2, A3,
A4, A5”

Cédula de Identidad (vigente). Ley Rendir examen:
N°18.290, art. 13 inciso 32. v" Médico
Domicilio en Quinta Normal. Ley | ¥" Psicotécnico, -
18.290 art. 11° v Tedrico
Declaracién de Estado de Salud. v Préctico.

Resolucion N°1.194 Exenta :

Declaracién Jurada Simple por Ley N°18.290 art.
Drogas y Residencia. Ley N° : 13.
18.290, art. 13, inciso 49.

Acreditar [doneidad Moral. Ley

N°18.290 art. 14 letra B incisos

1°,

Certificado de Escuela Profesional

de Conductores original. Ley

18.290, articulo N2 14, inciso 29,

letra B.

Licencia de conducir anterior. Ley !

18.290, articulo N2 13, Inciso 42 |

Declaracion Jurada por Perdida en . '
caso de licencia anterior

extraviada. Ley N2 18290, art. 29.

_ Antigiiedad de licencia anterior.

Cédula de Identidad {vigente). Ley Rendir examen:
N°®18.290, art. 13 inciso 39. v médico
Declaracion de Estado de Salud. v psicotécnico.
Resolucién N*1.194 Exenta

Declaracién Jurada Simple por.  LeyN°18.290art.
Drogas y Residencia. Ley N° 18.290, - 13.

art. 13, inciso 49,

Acreditar [doneidad Moral. Ley
N°18.290 art. 14 [etra B incisos 1°.
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Renovaciones

Duﬁlicédos-
Licencias
Conducir

de

Al, A2
Ley
18.290

(Antigua)

“Todas las |

clases

Licencia de conducir anterior.
Declaracion Jurada por Perdida en
caso de  licepcia  anterior
extraviada. Ley N2 18290, art. 29.
Cédula de Identidad (VIgente) Ley |
N°18.290, art. 13 inciso 32,
Declaracidn de Estado de Salud.
Resolucion N°1.194 Exenta
Declaracion Jurada Simple por
Drogas y Residencia. Ley N° 18.290,
art. 13, inciso 42,

Acreditar |doneidad Moral. Ley
N°18.290 art. 14 letra B incisos 1°.
Licencia de conducir anterior.
Declaracion Jurada por Perdida en
caso de licencia  anterior
extraviada. Ley N2 18290, art. 29.

Cédula de Identidad {vigente). Ley
N®18.290, art. 13 inciso 39.
Declaracién Jurada Simple por
extravio o destruccidn total o
parcial de ella. Ley N2 18290,
articulo N2 29. i
Declaracién Jurada Simple por i
Drogas y Residencia. Ley N° 18.290, ;
art. 13, inciso 49.

Acreditar |doneidad Moral. Ley |
N°18.290 art. 14 letra B incisos 1°.
Si Licencia de Conducir original es
de otra comuna, se debe solicitar
carpeta de conductor a |la
Municipalidad  correspendiente.
Ley N°18.290 Art. 29°

Rendlrexamen
v" Médico
v’ Psicotécnico

Ley N°18.290 art. 13.
Examen Tedrico Ley
18.290 Art. 13 N°1 y
N°2; Art. 19 inciso 4

N/A

v

]

I

— i —— —— e e

de
de
de

Cambio
domicilio
Licencia
Conducir.

Todas las
clases

Cédula de Identidad {vigente). Ley
N®18.290, art. 13 inciso 39. !
Declaracién Jurada Simple por !
Drogas vy Residencia. Ley N° 18,290, 3
art. 13, inciso 42,

Acreditar idoneidad Moral. Ley:
N°18.290 art. 14 letra B inclsos 1°.
Licencia de conducir anterior.

Si Licencia de Conducir original es ’
de otra comuna, se debe saolicitar
carpeta de conductor a la:
Municipalidad correspondiente.;
Ley N°18.290 Art. 29° |

N/A
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Cédula de Identidad (vigente). Ley | N/A

Cambio E"em? Todas las |

Nombre y ? clases N°18.290, art. 13 inciso 32, :
| Firma : + Certificado de Nacimiento con los
i cambios.

! e Declaracién lurada Simple por

! Drogas y Residencia. Ley N° 18.290, .

| | art. 13, inciso 42.

e Acreditar Idoneidad Moral. Ley,
N°18.290 art. 14 letra B incisos 1°,

* Licencia de conducir anterior.

Cambio de | Todas las e Cédula de I|dentidad {vigente} o' N/A

formato clases solicitud de permanencia definitiva .

extranjeros emitida por el Ministerio de .

residentes en Relaciones Exteriores. Ley |
Chile N°®18.290, art. 13 inciso 3¢, ;

i s Declaracién Jurada Simple por
Drogas y Residencia. Ley N° 18.290,
art. 13, inciso 42,
e Acreditar Idoneidad Moral. Ley
N°18.290 art. 14 letra B incisos 1°.
¢ Licencia de Conducir anterior. )
s (édula de |dentidad (vigente). Ley - N/A
No  Tramite, | clases N®18.290, art. 13 inciso 32,
Antigliedad vy ¢ Carpeta de conductor que acredite
Denegacién el trémite solicitado.
% : E » Confeccidn Certificado.
! ; i e Entrega de Certificado bajo firma
E ! del retiro en carpeta o archivo.
e - H“..,,.iﬁ_.*.._
Levantamiento | Todas las
de Restriccion | clases

por Vista

{

Certificados de _Towdag Aias

e e e 4o .{r-

e (Cédula de identidad (vigente). Ley ' Rendir examen:
N°18.290, art. 13 inciso 3¢. v Médico
e Acreditar Idoneidad Moral. Ley v Psicotécnico. .
N®18.290 art. 14 letra B incisos 1°.
e Declaracion Jurada Simple por
: | Drogas y Residencia. Ley N° 18,290, Ley N°18.280art. 14 .
i . [ art. 13, inciso 42, letra B incisos 2°.
e Licencia de conducir anterior.
Cédula de Identidad (vigente). Ley N/A
N°18.290, art. 13 inciso 39.
» Acreditar Idoneidad Moral. Ley
] N°18.290 art. 14 letra B incisos 1°.
{ Declaracién Jurada Simple por '
i § Drogas y Residencia. Ley N° 18.290,
| ! art. 13, inciso 49.
N : e Licencia de conducir anterior.
|dentificacion de los Proceso

: Levantamién?t":i
| de Restriccion
17 afios i

@
[ ]
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A continuacién se enumeraran los procesos descritos en el presente Manual de Procedimientos con

sus Cadigos.
Procesos Codigo

Toma de Hora On-line y Pago de Certificado de Antecedentes DT-DLC 001
Conductor
Emisién Certificado Antecedentes Conductor DT-DLC 002
Giro y Pago de Servicios Solicitados DT-DLC 003
Examen Fisico y Entrevista Médica DT-DLC 004
Examen Tedrico DT-DLC 005
Examen Préactico DT-DLC 006
Obtencidn Duplicado de Licencia de Conducir DT-DLC 007
Emisién y Entrega de Licencia de Conducir DT7-DLC 008
Control y Digitalizacion dltimo otorgamiento DT-DLC 009
Revisién y Corcheteo Carpetas de Conductor DT-DLC 010
Archivo y Custodia de las Carpetas de Conductor DT-DLC 011
Denegaciones DT-DLC 012
Solicitud Certificados DT-DLC 013
Envio Archivo Plano al Servicio de Registre Civil & Identificacidn DT-DLC 014

36




CAPITULO N2 Vi

Desarrollo de las actividades que involucran las diferentes etapas de todos los
procesos que otorga el Departamento de Licencias de Conducir.

Formulario Levantamiento de Procedimiento

Toma de Hora On-line y Pago de Certificado Antecedentes Conductor

o &

i Toma de hora para el otorgamiento de Licencias de Conducir On-line  Fecha: 3
.Y pago Certificado Antecedentes Conductor

0/06/ 2021

Descripcion Comprende la solicitud de hora On-line y pago del Certificado
Antecedentes Conductor por parte del usuario para el otorgamiento de
Licencia de Conducir a través de la pagina de la Municipalidad para el
servicio reguerido.

Ohjetivo , Solicitar hora de atencidn para al otorgamiento de Licendia de Conduciry
... 1 realizar ¢l pago de Certificado de Antecedentes del Conductor.
Periodicidad Durante todo el afio.

' Marco Legal " Ley de Transito N2 18.250,

1 1.- Articulo N°14
! 2.~ Articulo N® 14, inciso N¢ 1
* 2.~ Articulo Ne 15,
' 3.- Articulo N2 16 y demds actualizaciones de la fey.
" Reglamente de la Subsecretaria del Ministerio de Transporte N2 170y sus
modificacionies.
! Circular de Bancos 3400 Transferencia electrénica de Fondos. Ministerio
! de Hacienda, Superintendencia de Bancos g Instituciones financieras.
' ¢ Ley de Rentas Municipalas
+ Ordenanza de Derechos Municipales

Los servicios prestados por el Departamento de Licencias de Conducir estdn asociados a un cobro que
se encuentra consignado en [a Ordenanza de Derechos Municipales, expresados en porcentaje de
UTM, la cual es revisada y actualizada cada afio y promulgada mediante Decreto Alcaldicio.
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Formulario Daclaracion de Procedimientos.

Toma de Hora an-line y Pago Certificado Antecedentes Conductor

Comprende la solicitud de hora de atencién para el otorgamiento de Licencias de Conducir a través de
la pagina de la Municipalidad y el pago del Certificado de Antecedentes de Conductor con transferencia

electronica.

Ylingresa . & fa

'wwmmamr%g;- 7 para il
 solici
semcimfrequeﬂdo, i

.":”
]

Busca en la pdgina el link
_“Reserva de Hora" Licencia de
Condumr y la abre.

Seg ,desmega otra paging" que
eb;rega o5 requisitos que “debe
QU‘mpbl’ ¥ al final" existe ung
reéuad;o»azui gue di,ce "Resawa
£ hora ﬁf{t}l"

wntinn o

e

il

Se ingresa al link “Reserva tu
hora agui” y se despliega pagina
donde se ingresan los datos
personales. Se reserva la hora de
atencién en calendario y se paga
gl certificado de antecedente
con transferencia electrdnica
on-line

T P O

Carnet de Identidad

> Entidad financiera Eea}i‘ia el ]
: %raspas*o Transbank . Ea

Transferencid
' elettronica

)
i

¥
I
i
e
i

Tarjeta de Crédito o
‘Déhito, stc.

Procede a abonar el monto al
portal de E-com

Transferencia
eEectromGa

‘lnfbrma a Tesorerfa Municipal el |
ahonoreahzado por Transbank,

Tra nsf@rencza

electréica . “ |

-

Envia correo electrénico’ para:
horalicencia@quintanormal.cl
por el pago emisidn Certificado
Antecedentes Conductor.
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Se informa al
Depto, de la-
toma de horay
cancelacion

on-line.




[jiuﬁm Manicipalided dae Quinta Nomaal i

tor;eogfama de hora §
“c[é “atenicion de- log %
"

9" | Tmprin&Tos cSrrecs del portal €] Confral- " de'|
! cbm dsferenc;ando fos emitidos : horas % pagds
zcon marcacidn dei:ﬁlorverde : c¥e Cert. Ant.
e e .z oning
10 Re\nsados los correos—grﬁpresos Control “de Ios
se procede a entregdr al correos
funcionario encargado de [a emitidos y los
emisién de los certificados de por emitir

antecedentes por libro.

sUarlos,emiﬂdos. ",

3
; I
o

* o -
T "i
s i 2l il

?,:0.___

*

11 ?REtepqog . de COrTeos. E’Eni“éi’éh Y= T Elnpresion dewﬁienre@"‘
i - ‘;ve1ectromcgs enitido &n forma { catreos ', . - Iﬁlectromco .
"4 on-ling- determinando. cantidad elec’tromcos 22
i‘deeios . T | comprobante [T -, s
;AT . - lde, ‘pago de co T T
. SIS : ‘z;Geri‘ificado Dei%‘ - e
e, T i Antecedentes .. S
' o L Conducﬁor N NI
- S S - A
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"

Diagrama de Flujo.
Toma de Hora On-line y Pago Certificado de Antecedentes

- Tgeso ey -,
Wwrwauinianormak, )

.. o w’

__:__ ‘% e EContenedsr CFE21 E

v Sehusca pag.

Resarvahpra

ticencias de
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*
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| Slgtiznte piz.. '
Reservani bora

i aqui

o

i Pagg an-fine Lert: | e e Ty

! Aut conductersa | Y st 5

+ tomafoprds ”L..g,g: »Teensiiere e

: gtendén DR &l Ty

L. . e T B aboni Al N sy
7 weimegran b

—f! Tecorariz, 1

. “ dpgs S

— e .]-._—-._x...

B T

H IS
y Enviadorren 'L
J elecridicost

i
H
t

[

L

S gt g
-

1

; Dapto. 3, .
' Enfdrmands { I } o
B Imprimecosreasdel
\ tomadehom [ g
N : 1 ral E-col
' ypam e

B TN WIS

e
/  Enfrega = fundonarnio
encargadode emisitnde
fert. Ant tonductorios
“ torreos elsegrdnieos
" -
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i Etlus!‘n@ Murscipabdad de Quinta Nommal, }

Formulario Levantamiento de Procedimiento

Emisidn Certificado Antecedentes Conductor

. Emisidn de Certificado de Antecedentes del Conductor,

Descripcion ' Comprende el ingresoala base de datos del Registro Civil, para emitir el
Certificado de Antecedentes del Conductor, segn convenio vigente
entre la Municipalidad y el Servicio de Registro Civil, previo pago del
derecho correspondiente.

Objetivo . Emitir el de Certificado de Antecedentas del Conductor.

. Poder evaluar la Idoneidad Moral de fos conductores de vehiculos -
motorizado terrestres en las calles, avenidas y carreteras del Pals, segin la
normativa legal vigente a través del Registro Nacional de Conductores,

. registro que se encuentra en el Certificado de Antecedentes del conductar, ;

S m e A s

Periodicidad Durante todo el afic )
Marco Legal ! Ley de Transito N2 18,290, y sus actualizaciones
3 1.-Articulo 13° N°1

: i 2.-Articulo 14°, inciso Ne 1;
' 2, Articulo 15°.

: 3.- Articulo 16°.
: Decreto N°170, Reglamento para el Otorgamiento de Licencias de
; ! Conductor.
. Decreto N°68, Aprueba Reglamento de Operacion, Administracion Y.
¢ Condiciones Técricas de Acteso del Registro de Pasajeros Infractores del

Transparte Plblico. '
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]

Formulario Declaracién de Procedimientos.

Emisién de Certificado de Antecedentes de Conductor (C.A.C.} emitir el Certificado de Antecedentes
del Conductor a través de! acceso a la plataforma del Servicio de Regisiro Civil e Identificacion
autorizado segtn contrato vigente.

Se ingresa a : la aplicacién del | Con clave de | Comprobante  de.
5er\zrpm ~de Registra” Civil e | acceso " % pago: on-line o de

- ildentificadion para emitic los funcionario ., . || Tesoreria Municipal.
. |Céitfficado Ani:ededentes ' i

4

s

oo

L Cﬁbn ductor. o autoriz‘atji”oﬂ : 5 “ ‘

2 Se imprime el Certlf:cado de Adjuntar Certificado
Antecedentes Conductor, comprobante  Antecedentes
ingresando RUT. de pago online Conductor

o de Tesoreria
Mumupal

3" [ Rgistro manual en planilia de | La ¢ planilla 1 Planilla de-emjsién de |

S qrmtmt de cada Certh:cado de permitew'tenef Certificadd

J ‘Anter:edentes " Conductor | control de log| Antecedentes

4 ;m;areso con RUT y Numero de | Certificados Conductor,
; fofio de Certlficado e . emitidos v de | )
A T fos poremitir.. |

{ 4 Se mgresaasnstema de Registro Con clave de
“de Pasajeros Infractores del acceso

Transantiago. funcionario
. autorizado
3; 33 Se ingresa RUT del ustiario pata | Si fiene deuda Adjuntar registro de

svetificar que no sea deudor del | &l distiario ng || deuda impreso.

. Transantiago. 1 ses . pueds

0 W d;‘,:“‘x . atender hastar)

L TR LT regllarizar’ suf

1N s |situacion: . - b o % |

6 Se retira carpeta de conductor En caso de
de| Archivo de la Unidad: si no retiro  desde
tiene registro en la Comupa se Archivo,

confecciona carpeta comunicar
retiro a
encargado
" ii Se HAdjinta a cada carpeta Jos | Ver formilario | Carpeta'gén todosTos’
7»@ &Gcﬁﬁaemos . grequen(;[(is{ . ,":"g‘ ‘ aantegeder;tes " del
1 % ;gc]uyendo ol ) Certificadn E; Docl,lmantas . i ‘catla usuario . i
"y )fé}ﬂmte‘cedentes Coraductor de ) BEqueridos N .
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";; ‘acuerda * al _servigio solicitado por- Semclos@}?:« tme o i
| por el tisuario, 1Sohcjtados S B
" A EI " . 3 T v R “ = i‘
: i{ . PR ,,._E% Pag- i ;w,;'fl;w-.;:;m S
8 Se enwa las carpetas para Carpeta ¥
evaluar la ldoneidad Mora! de antecedentes  que
cada usuario solicitante del forman parte de la
servicio a la Direccion dg carpeta de
Transito. conductor.
|9 | La Directora de Transito evalda | Bl Certificado |~ &+ « .,
,' * ia‘IEfOﬂEZd&ﬂ Mora{ ’de IQS ' + }intecedeﬂﬁt[esh ta - ’ , E
"o “5‘32“05‘3]9%‘3‘3“5'3» ‘l]e * & Conduetar R
"% i-Conducir mediante e R - i (PPN
! - ‘I:puede obtenerj. - . K
_ | Certificado Antecedentes Ei‘\ﬁ“B" ) S N
A 3

i Conductor de acuerdoala
i normativa legafvigente (Ley .
= ‘u18.299';y Decreto N°170. MTT)

[RRUTIE VNS KNS ANV SO S

rechazado, .o

docﬂme‘nfcs.‘ .

! solicitar  mis®

10 Llas carpetas son devueltas al
Depto. de Licencias de Conducir,
por la Direccién de Trénsito,
para proceder segtn se indigue.
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& |liustre Muonicipalidad de Quinta Honmal |

o

Diagrama de Flujo
Emision de Certificado de Antecedentes de Conductor

Encargainipiiin mrwuﬁemaim [ mmﬁwﬁxm R —
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N, et
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-
/ sesmiteles
5 cert.Annpor
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’_J planillz manual
/j Ingreso satema
deyegstpsde
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%, ensantige

! £
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~a
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; o ; Cundeuﬂagn -
¥ | Seveificanme %, tepsantiagong ?
o * no sea deudor . puede atendarse :
‘ o del p I T
. ™ pransaptiage. -
g N e e
I v i seinformasl
, tsuario fes motivos. |
B [ e da no ker atendida ﬁ
L | Sindeudaen | - o e
. ! transanage é
. | pyeda atenderse ! ¢
L T - \
[ e — - Ponasin gerh
* Preperafeatpetas | - Estadn decausa .
§< zon fegistroenel | S '
} ng:mysmmchwo o
3
;] | Carpeta con registra - _—
b osepliage . fondeuda findaifa’
¥ *mr.h:w sinregisteo L atencifa i
o segeqiamona e mmrr F
X { se3dfunta Cart, De
£ | Antalacanpeia. .
. mw.,éi_
- -
siguiente,

-
g‘:}j 3,
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Diagrama de Flujo
Emision de Certificado de Antecedentes de Conductor
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§ [ Hustre Manicipatidad de Quints Homaal }

Formulario Levantamiento de Procedimiento

Giro y Pago de Servicios Solicitados

Praceso de Giro y Pago de Servicios Solicitados | Fecha: 30/10/ 2021
Descripeién ! Co}nprendé el pago del derecho establecido -pcr Ordenanza Municipal
k . segin el servicio requerido por el usuario de Licencias de Conducir.
. Objetivo , Cobro del derecho municipal a cancelar por los usuarios de Licencias de |
Lo . ...\ Conducir por los servicios requeridos. e
Periodicidad _ Durante todo etafio o o
' Marco Legal _ Decreta Ley N°3.063, afic 1979 sobre Rentas Municipales. :

! pecreto N°2.385, afio 1996 modifica Rentas Municipales. |
| Ley N"21.210, afio 2020 actualiza Rentas Municipales: ,
1} e Artleulo N°1. Los ingresos Municipales, '
i o Articulp N°2. Los fngresos o rentas por la unidad a cargo

i s Articulo N*40, Uamese Derecha Municipal las prestaciones que
i estan obligadas a pagar a la Municipalidad.

{ = Artlculo N*41Incisp 6. Exémenes de conductores y otorgamiento
E

%

de Licencias de Conducir.
Ordenanza de Derecho Municipal vigente de Quinta Normal, Articulo 127
Servicios relacionadas con el otorgamiento de Licencias de Conducir.

b

Los servicios prestados por el Departamento de Licencias de Conducir estdn asociados a un cobro que
se encuentra consignado en la Ordenanza de Derechos Municipales, expresados en porcentaje de
UTM, [a cual es revisada y actualizada cada afio y promulgada mediante Decreto Alcaldicio.

Ademas se hace presente que el funcionario debera verificar el Cédigo de Cobro asignado en el Sistema
de Licencias de Conducir segln el o los servicios requeridos por los usuarios.
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Formulario Declaracién de Procedimientos.

Proceso de Giro y Pago de Servicios Requeridos

o

de- ’cgndugjr con’ ﬂombre de

Ing‘resa al sistema de licencias }
i
¥ usuario’y dlave asignadas. 5

r

il . RN
i

o \

i
i .- i
[ o
S TR
v 5

Recibe carpetas desde Ila Se separan las
Direccién de Transito. carpetas con
Carpetas con V°B° pasan a cobro procesos

de servicio solicitado siguiendo
el tramite de su atencién.

Las carpetas que presentan
tramites pendierites y rechazo
pasan alJefe del Depto

pendientes Y
rechazados.

Carpetd con
Certificado
Antecedentes
Conductor
visada.

de atencion del dia se | =Usuanc puede o'no i
“\§ Ilamma los usuarios de i.tcenczas | estarcitado f
| de Conéuar. . i
|

*

; % :

- : < § T
]

he )

"

bl

[

Carpeta 'Hﬁé}?i

conductar v N
de atenc;on

4 &

Se consulta que tramite Formularios a
requiere, se informa los completar:
formularics a llenar vy
documentos requeridos segln
servicio solicitado.
Solicita Cédula de
.para ingresar datos personales, -Declaracion Jurada
direccidn, teléfono de contacto, por Perdida  si
nivel educacional; nacionalidad, corresponde.
estado civil y' N° de caja en _peclaracién  de
sistema de licencias de conducir -

-Declaracién Jurada
Simiple por Droga y
Identidad Residencia.

Salud si no la trae

Ver Formulario
de Documentos
Requeridos por
Servicio
Solicitado

R T A
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Se gira pago de atencion por el ! Se informia. ‘al %E S
servicio requer;do Segln tabla Llsuano que debe: i g -
de valores establecidos por | cancelar en [l " - o
Ordenanza Municipal. ‘ ;i Tesdreria Municipal § E . . i
- . — ; P S T zg . s
Cancela en Tesoreria Mummpal Comprobante
el mornto segln el tramite de Pago
requerido v entrega timbrado v
comprobante de pago en firmado por
Licencia de Conducir. Tesorerfa
Municipal




g

6 ~yf Rectbe Comprobante dé'Pagoy | Se inicla proceso T
3 . ! .

Io adjun‘ta a la cai'pe{‘ap de | segin . tramite | 2
Yeonductor, 7Y solicitado, |
g?f::“ - = - h o, 3

!:be_

v

7 Carpetas w&g primeras licencias, Ver formulario Carpeta debe ir
renovacion, ampliacién, son Requisitos y con todos sus
entregadas para toma de Examenes documentos

- examenes Psicosensometricos o
Tedrico

?g, : Carpetas por at“enc on dei» dia, j Se - ’ entrega ' Ver Proceso DT~ |
.+ 1l duplicados, carri IQ . de Comprobante de | DLCOD2
I dofrticilio, | levantam;enfn Pago a ensargado
% resmcec_on, cambio de formato de ‘emiSlOﬂ de :
{"caibio de'firma y/o nbm mbre, s Cert;ﬁ&aﬁo L de

*

;uf‘;‘»gffa fobro  de Cartlf‘ cado | Antegedentes -~ |.

«; Anfecedentes Ccmduatofr, Cohductor - -

« .«,ﬂ_}' »-Q_: “: .-yt N v ! . ! ’ g

9 Carpetas con reehazo por Se informa sus Resolucién del
: idoneidad moral, se informa a derechos, rechazb.
los usuarios y se emite obligaciones y

resolucion firmada por el forma de apelacién.
usuario y la Directora, dando
copia de ella para su apelacién
ante el juzgado de Policia Local
de Quinta Normal.

0, | Carpetas .  con ffrémitiési Se inférma tramite |
pend[entes, informa al uSuarlo pendlente* Estado ¢

i

Isu sntuacrén y eI proceso de-Causa y/o pago |
L pendlenta porresolverg, de ulta, |
‘N

:

Aﬁch;ya carpeta enkardex de no: Ceylificado . Noi
L afandldos* a egpera de ;Tramlte, P—S de otrae

!
" ag 50[UCIOH5?$US!tU3615n .7} comona. A

11 Usuarios que regularlcen su
situacién pendiente se busca
carpeta en kardex de no .
atendidos, incorporando
documentacidn en la carpeta de

y conductor y se lleva para el V2
B2 de ig Directora de Transitp.

S
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- t!lustm Hunicipatidad da Quintg Homal f

Revisa docUmentacion devuelve | 7 -8 h

D e
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3

carpétas al Depto. con Ve B2 si
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Formulario Declaracion de Procedimientos Administrativos.

Examen Fisico y Entrevista Médica

Verifi caraptltudes flﬁlcasy psiquicas de cada USUano conductor '
de vehicilo motorizado tetrestre. en las calles, averiidas v .
| carreteras del pais segln (& normativa vigente,
| Durante todo elafio
Ley de Trdnsito N°18.290 \
Articulo 13° N°1° T - i
| Articulo 14° letra A) Intiso 2°y letra, B) inciso.2° ‘
i Artieulo i5° . .

Articulo 22° incigo 3

e J— — ¢

+

| Decreto N2170 Reglamento para el Otorgamlento de Licencias de :
Conductor

Articulo 3° C 5
Articulo 4° LT g
Atticulo5° - ] ;
Articulo 11° inciso 3 : -

1

e e oty et o o e [ . [PPSR . p— - o~
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Formulario Declaracién de Procedimientos.

Proceso Examen Fisico y Entrevista Médica, Comprende la toma de los examenes de Vista, Reflejos,
Audicién y Entrevista Médica dentro dei Gabinete Técnico existenie en el Departamento de Licencias
de Conducir.

1 -i Recepciona carpeta del| Se revisa Ver Formulario -de:

! encargado de giro Y. ; antecedenf:es V! Documentos Requ;sntosf»
i i pago | - - {toda la - yEzcémenes

R i ' documentacién, . -

2 Llamar al usuario
verificando los datos con
cédula de identidad en
mano.

3 i Reglstrar en formulario }.-__ [
. nombre, edad, fecha, | ’ o ?
c!asehcencla estudlcsyf’ S ’ ;

_westadocivit % AN

4 Usuaric inicia la Reg|strand0 en Ficha Examen
evaluacion de  los Formulario de Psicométrica
examenes con la Exdmenes los
reacecion simple, resultados

coordinacidn motriz test obtenidos
manivela y/o palancas,
coordinacién motriz test

de punteado

5 * En formﬁiano de regast ra - -WWWWWWYM mi T T ;
. . nombre,. edad, clase F; B ;
;,hcenctas; Escolaridad, © - . Ez - §
_ o fechaestadocivil | cp 4
6 Se mide agudeza vnsuai, Registrando en Ficha Examen
perimetria, vision de Formulario de Sensométrico
profundidad, visibn Examenes ios
nocturna, resultados
encandilamiento, obtenidos
recuperacion al

encandilamiento, vision
de colores, audlometrla

k517 | Verifica si cumple coni | Decreto ﬁ‘"":fiﬁ “Ficha ~ de ' Entrevista '

. ’,[05 requisitos , de MIT " Medlca !

aprabacian 1; Resolucion Exenta ; ;

1 establecidos, Entrem,sta + N"1194 ) ;

5 Med;caAprobaday ; .. |

3 Las carpetas con Ver Formulanos Carpeta con Exdmenes
indicacion “Apto” como de Examenes. Aprobados

conductor pasan a
encargado emision de
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licencias de conducir o
examinador tedrico y/o
préctico, segln
corresponda.

g &Otorga plazo  para |

ir;cu'r\c_'grr -deficiencia v ; . deficiencias
corregir en Hoja .
de Interconsulta. .

y rendir - examen  por
isegunda wvez a los
' usuarios con indicacién

e

10 Las carpetas de usuarios
con plazo para repetir
examen, quedan
archivadas en kardex del
Gabinete Técnico.

e e e s

: “No:Apto”. _ "

Hoja de Intercansulta
a:

11 i . Repite. examen por Ver “Formtufarios ' Carpeta con Exdmenes .

1segunda vez, si es: de Exdmenes.
i “Apto” para conducir [
; pasan’ ‘a emisidn de

: licencias de condudir o
i examungdor tedrico y/o
Epréctic;o segin sed el

! caso. f

U

112 Las carpetas de usuarios

“No Apto”, después de
rendir examen  por
segunda vez pasan d
examinador tedrico,
para ser Denegados. Fin
. delproceso.

13 4 Las impugnhaciones de -
1 los usuarios producto de

. los examenes realizadoy , " segunda
denegado se realizan  examien,
ante el Institato Meduco acuerdo

*

E} Legal.
M-m_si L
{ 14  Recepciona Oficio
Servicio Médico Legal,
repite examen
registrando su (ltimo

resultado.

SML “Acoge” apelacion
se entrega carpeta para
emisién de licencia de
conducir o pasa a
examinador tedrico y/o

55

‘ Aprobados

Proceso DT-DLC 012

de

“por
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3
practico, segin sea el
caso.
Of;c;o " del _ugénﬂclo, o : ‘;{ T Ty
- . Médice  Legal eon ¢ '»f f a E *i
- i observacion “Conductor | ‘5 5 ’ . b
55 No Apta”, se entrega & ; S g
: examinador tedrigo para I |
i Denegation. e e o
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Formulario Levantamiento de Procedimientos.

Proceso Examen Tedrico

Toma de Examen Tedrico en Gabinete Tedrico

Dascripcidn Examen tedrico electrénico administrado por el Ministerio de
! Transporte y Telecomunicaciones, a través del cual se mide los |
: conocimiento tedricos de conducta vial, conocimientos mecdnicos, |
conacimientos legales v reglamentarios, para la obtencion de licencia
» de conductor profesional y no profesional.
i Examen tedrico electrdnico administrado por el Municipio para medir
, los  conocimientos tedricos con respecto a la conducta vial,
' conocimientos mecénicos, legales v reglamentarios de las personas que
contralan sus licencias clase Al y A2 Ley 18,290
Objatwo Acreditar Cohotimientos tedricos de conduccion asi como de las |
disposiciones legales y reglamentarias que rigen at transito pablico. «

+ i L

e —_— B T o U VR A

Pe_r_iggl_c_:}dgq__ -~ _mm_h:[)u_zjgzg_tja todo e[ afio e B L
- Marco Legal : Ley de Transito N2 1&280,
¢ Artfeulo 13* N2
x Artlculo 15°
% Decreto N°170 Reglamento para el Otorgamiento de Llicencias de |
Conductor, ‘
‘ Articulo 7°
; Articulo 8° !
Articulo 12° inciso 5
! Articulo 19° inciso 3

H

i s e b A s & e ————

s 0 A s e i iy e ooy
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Formulario Declaracién de Procedimientos.

Proceso de toma exdmenes tedricos: Comprende el desarrollo de procedimientos administrativos,
(fue se origina en las actividades que se realizan con la toma de exdmenes tedricos para las primeras o
ampliaciones licencias de conducir clases “B, C, D y E”; Ampliaciones de clases Profesionales Al, A2,
A3, Ady A5 y las Renovaciones clase Al, A2 ley 18.290". Para todos los efectos en la responsabiiidad
llamaremos al funcionario encargado “Examinador Tedrico”

1 ingresa a dos aplicaciones para * Se debe ingresar
. latoma de exatrien electrénico * a lgs 2.médulos
~de Ligencias de Conducir ctm} detomade -
; ! clave de usuario y contrasefia. ' examen, ademds '
77, Una. para la toma de examen del sistema de )
I clases A1, A2 ley 18.290, CRy©  licenciasde - . :
5; iD% 0 de administracién ; conducir - -
i Municipal - . . ’
yla- otra aplicaciori  posee ; ‘
. interfaz ‘de comunicacion con i
| servidor de la CONASET, para ~

o

¢ las clases “By Cy Al, A2, A3, " .

LA, ASleyigdes. . -

2  Recibe carpetas de usuarios Carpeta y todos los
que pueden venir del documentosy
encargado de giro y pago o del antecedentes que
gabinete técnico., la compone

'3 “, Seingresan datosdel usuaric a . Se H{;Sﬁfeéﬁorié “, o %\:
« la planilla en forma manual, se - esta planilla para ;

;, registra Modulo en que rendird | tener un control . .
. elexamen, Nombreé, RUTy clase . -de los exdménes
de licericia IR
4 solicita Cédula de Identndad y
se compara datos de la carpeta
e identidad del usuario a rendir
examen tedrico. o
[ Paralasclases A1 A2 ley 18200 . © -
y D, se debe ingresar en i : ,
g api:cacrcm Municipal, RUT, folio g .
+ boletin de pago y pinchar Ia
! clase 4 rendir. 3' .
¢ Pdra primera o ampliacién “B, *
w C" se ingresar el RUT, folio de .
¢ ‘bolefin d& pago y se selecciona ;
! el médulo donde realiza el , -
! examen. P * . ‘
’f Para licencias. profesmnaIeSk "
5; “A1, A2, A3, Ady A5” se ingresa - .
" el RUT, folio boletin de pago v
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it e etk AR i SRR S i S W e e bt g

, adicionalmente - se "' picha !

"as;stté a Eswfe!:a&w ingresando |

b
g

e el e g i ,1:-11

KR

N
B

»

.la comuna y nombfe de I3 B ]
i-escuelas de conductores que ' : P
. ‘'otorgo el certificadd de | _— . -

) Eaprobaciéﬁ,' para. finalmente * oo ;
. -1 seleccionar “mdtlule, €n cua!E "

Wil

ap 4 e

-

2 irendidexamen. -4 .U
6 Rinde su examen y termina el El usuario puede
proceso al cumplirse el tiempo  revisar el

o pincha la opcién finalizar resultado de sus
examen, y el sistema arroja respuestas,
automaticamentie el resultado,
que puede ser aprobado o
rechazado
“‘"_""“ﬁeufiréwel“ examen que es: -
. fc; mpreso en forma aufomética e | Ll | ]
. ¢ Informa oficialmente ely o
'resultado al  postulante ; ' ~
* solicitdndole  su  fitma el T
, examen. El exatninador debe
! firmarel examen del postulante :
» -»yadjuntarloala carpeta, |

. - e e g = = am e

+ £

I

A

¥ A P, [ -t

8 Si el resultado del examen es Para dar el
aprobado pasa al examen examen Practico
psicosensométrico y entrevista debe aprobar el
médica o prdctico, segin examen tedricoy
proceda. de vista reflejos,
oido y entrevista
o o médica primero. ) o
"9 1 Si el-examen es reprobado, se : oo T T
"informa al usuario que tiene
" ghd ~ segunda  oportunidad |
dentro de los 25 dias habiles
:é s:gu,;ente para repetir y se
" eniréga uha citacion. para {
repetir suexamen. - !
- rla carpeta se custpdia en el
© . Kardex de repeficién de : -
.,examen tedrico. Si’ mantiene " -
pendiente  sus - examenes
médico, es derlvada al Gabinete

3

- iz T
<

S K o
-

« x
S . OO

TEGQIGO PR } B o L f._::m,:.m.mmmw RSPRRR  URAE WEEU §
10 Repeticiones de exdmenes Se repite

tedricos. procedimiento

El usuario se presenta con la descrito en

citacion. Se busca carpeta y se  puntoN°s3,4y5
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ingresa a planilla los datos
__personales y clase de licencia i ‘
11 | Si él resultado def examen es, =~ -
aprcbado se asigna dia y hora

para rendir su examen préctico. l oo O

H

|
i Searchiva carpetaenkardexde: = . = - | . "
i éxdmenes précticos. Fin del s o
iproceso. b |
12 S reprueha por 2° su examen Si reprueba por Ver Proceso DT-DLC
tedrico, se informa al usuariosu  segunda 012

resultado y que su solicitud de oportunidad se
licencia es denegada por 30 deniega vy finaliza
dias si es primera vez. En caso su atencién. La
que se trate de una segunda carpetaquedaen
deniegacion el plazo de custodia del
denegacion es 6 meses. examinador
tedrico para su
denegacién en

sistema de
licencias de
conducir y
posteriormente

se entrega al Jefe
de Licencia de
Conducir  para
informar al SRCEI
en archivo plano
l2 denegacidn de
la licencia.
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Formulario Levantamiento de Procedimientos.

Proceso Examen Prictico

{Comprende el desarrollo del examen Practico para conducir
| vehiculo motorizado terrestre por las calles del pais. i !

i Fecha: 30/06/ 2021 ;

Descripcidn } El examen Practico consiste en la conduccion de un vehiculo por las
, calles de la comuna, el cual permite demaostrar los conocimientos de
t manejo de un vehiculo motorizado en las calles, conocimientos
. mecanicos, conocimientos legales y reglamentarios para la obtencidn »
- de licencia de conductor,
i Seglin la clase de Licencia que se postula, corresponde un tipo de -
. examen a realizar {Decreto N°L70/85 MT), existiendo exdmenes
_ distintos para clase B, clase C, Clase D y clases profesionales.

; Objetlvo ; Acreditar conocimiertos practicos de conduceitn de un tipo de vehiculo,

| ’ como de fas disposiciones legales y reglamentarias que rigen al trénsito

| pblico al momenta de conducir,
N ,L_m e e - e e

Per_l_qd_m_zdad __; Duranie todo el afio_ o L e
; Ma rco Legal Lay ay de Transito N2 18.290,
Artfculo 13° N°2 ;
Artfculo 15° inciso 4 ‘
Articula 20° inciso 4
Artfeulo 21°
Decreto N2 170 Reglamento pard el Otorgamienio de Licencias |
de Conductor,
Articulo 9° ;
Artfeulo 10¢
Articulo 10° bis
Articulo 11% inciso b
Articulp 12°
Articulo 15% inciso 5
Resojucion N°718 Exenta Ministerio de Transportes Y,
Telecomunicaciones. Subsecretaria de Transportes

-

E
|
i

'\x\xxx

N T N

i i

— - it e o o PR — e A e A e B e B ek B 4 e e e o
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Formulario Declaracion de Procedimientos.

Proceso de toma examenes Practico: Comprende en el desarrollo de procedimientos administrativos,
que se origina en las actividades que se realizan con la toma de examenes practicos para las primeras
licencias de conducir o ampliacion clases “B, C, D y E”; las Ampliaciones de clases ley 19495 A1, A2, A3,
Ady A5”

Existen modalidades distintas de toma de examen précticos, dependiendo de a clase que se postula,
existiendo una modalidad para, clase B, Clase C, Clase D y Clases profesiones. (Decreto N° 170/85 MTT)

Examen practico clase B, tendra una duracidn de 25 minutos y se divide en 2 etapas, una de conduccidn
libre y otra de conduccidn guiada. Para esto lo Municipalidad Decreta Puntos de destino, de los cuales
el postulante debe seleccionar uno.

Examen Practico Clase C. Circuito cerrado, con la instalacidn de elementos que permitan demostrar las
habilidades de conduccion de este tipo de vehiculo. Se compone de 3 etapas.

Examen Practico Clase D. Se evallan las conductas del postulante referido al comportamiento como
conductor y st conocimiento de las normas generales de conduccién.

Examen préactico Clases Profesionales. Circuito predeterminado que contempla las situaciones
normadas en el Decrefo N° 170/85 MTT

1 Seentregan cdrpetasal Jefe del Dpto., de |

_los usuariog-atendidos en el dia cuya . > -

. Citacién inclufa examen précticd y° <
aprobaron sus exdmenes tedrico, j ]

| Psicosensométrica y Entrevista Médica_ = , :

2 Los usuarios que no inclufan examen Carpetay
practico en su toma de hora son citados todos los
para dia posterior registrandolos en documentos
planilla con dia de atencidén, hombre vy y
apellidos, clase ficencia, ler. 6 2° antecedentes.
examen, RUT, teléfono con un méximo que ia
__del2cupospordia. compone
3 | Se entrega cifaciéh para rendir examen” © {Carpetay
| practico: que indica fecha de citacidn; - * todos Jos
. Nombres y Apellidos; Dia citado; hora de \ * - documentos
! atencidh « ‘ | .y !
‘ b «-antecedentes |
Vo _ L . . i’ que fa .
et e A . . 'compone
4 Con la némina de citados, retira las Carpetay
carpetas con los antecedentes vy todos los
documentos se guardan en kardex de document
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examen préctico citado y entregar el ¥y
Jefe de Dpto. antecedentes
gue la
compone
I3 f Alinidio de cada Jornada, , recepciona 1as i;_w,.,..wﬁ_..,. IR AR P

! citacionies a examen practico y al" "% . e
i‘EVérSO se registra ja hota de entrega de ¢ \! ¢ - g
s dlcha citacién y se d‘eja junto a cada "- ' :
§ carpeta i LI ! .

b
* ¢ i

S S S ) e e e et e e
& Por orden de horario de cltacmn se toma

cada una de las carpetas. Adjunta a

carpeta cartilla de evaluacién de examen

préctico, segun clase que corresponda.

Posterior a la atencion de citados a

examen practico, recibe del Jefe o

encargada del Dpto.,, carpetas de

postulantes citados para primera licencia

que les corresponde rendir practico el

mismo dfa. Se adjunta a cada carpeta

ficha de evaluacién examen practico de

conduccion segdn clase que

corresponda.
7 | Se.procede a llenar [os datos personaiés L. T T

.del . postulante ‘involycrado corg,t
. a"* nombres, apeltldasZ RUT, Municipio,
: '*; Nombre: del examinadar, sexo, fecha‘;
’ | examen, hora de iriicio; hora cFetermmo,

kllometraje de initio, kilometraje :

i termmcr, patente del vehiculo, mecanico | -
! o automdtico en cartilla de evaluaciéh. mj{_ﬁ_“ L

8 Se acude con el posiulante al vehiculo, Los documentos

debiendo revisar el vehiculo y su delvehiculo

documentacion, permiso de circulacién, deben estar

revisibn 1écnica y gases que se vigentes, delo

encuentre vigentes. contrario no se
puede tomar
examenpractico
"9 ClaseB 7 ['Soloparaciase
El examinador da inicio el examen y su ; B '

q respectivd evaluacién y consulta al’

| postulante cual es el punto de origen ;

’seleccnonado Estas punto§ de destina se T ’

J. encuentran establecidas y DeCretados

i por | Ia 1 Municipalidad,de-Quinta NormaL T

10 El examen practico tendrd una duraclon Solo Clase B
de 25 minutos y sé divide en 2 etapas,

una de conduccidn libre (hasta el punto

S |
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de destino seleccionado) y otra de
conduccion guiada (De regreso al
Municipio) con el propdsito que se
cumpla una evaluacién con todas
condiciones estipulada en el reglamento
: de la subsecretaria de transportes.
Tii g El examinador a través de Ja ficha de ~
gevaiuauon examen practico, reglstra<
, todas las faltas ya sean leve, grave o -
. reprobatoria gue examinado réaliza. o
'; 12 Clases profesionales. Clases
Existe un circuito practico predefino y profesionales
Decretado, y el examinador debe ir Al1-A2-A3-A4-
dando las instrucciones de la ruta a A5
_ seguir. -
137 Terminado &l recorrido se suma fa| losgue
$ . cantidad de faltas leves, graves, yii repfueban
. reprobatoria y segin el réglamento de fa * tienen uhia
: subsecretaria de transportes aprueba o ; segunda d

feprueba el examen.

= .

¥
¥

| .

{14 Examen Practico Clase C

v El examinador debe trasladarse a
calle Cerrada por Decreto en dia y
hora estipulado.

v" Procede & armar circuito clase G,
instalando los elementos en la via
que definen el examen préctico
{Conos, lentejas, planchas
metdlicas).

Recibe citacion del postulante en el

mismo horario de su cita y procede a [a

toma de examen.

15 | El examinador procede a comunicar el

resultado de la Las que reprobaron: @l

i
i
3
i
L

i segunda oportunidad evaluacion del |

‘; examen préctico aprobado o reprobado, *
. 'debiendo soficitar la firma del’
{ - | postulante en el examen practicado. _
! 16 El examinador procede a adjuntar los
resultados cada carpeta evaluada.

T = e e i RV

17} Exa’men practico aprobado.

- dat mB B m— ot e - e e
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~ ' examen practico se entregan al! d
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'_ g Hustre Muricipalided de Quinta Nonmal |

m'* ' E “examinador entrega Td Cartilla de
i= evaluacién aprobada al encargado de
;,aemismri de licencias. -

f T i

: i

e! N [ i oo i
— e

st < bcmint s, s gy ot b R R— st tarme whom . mprar <k e b, e o3

18 Examen practico reprobado.
Se entrega carpeta conductor con carilla
de evaluacidn de examen reprobado al
examinador tedrico para que este
agende dfa y hora de repeticion de
examen practico,
19 {'Después agendar hora se procede a ;Eidiadecltamon T
g' 'guardar carpetas en Kardex “examen ; de repiten las
| préactico citado” pasosN 4,5, 6,
E N ’ 17,8 9,10, 11, |

v

Yoo . A12,13y14
20 Repetlcmnexamen préctico.

Aprueba: entrega la Cartilla de

evaluacién aprobada al encargado de

emJS|0n de licencias.

21 k Bepetu:ion de examen practlco—., ) muw:“irmw ST
Reprueba‘ Se informa'al postulante que y
;eprabo por 2° vez su examen y sd { . , ‘
sol;cltud de licencia esta denegada por* '

530 dias, en caso de tratarse de ld;
primera denegacion. Segunda o mds '
>denegaclones el plazo aumenta a 6 ‘i

e e o]

I e
2T e

b

._y,.,,_.x:r...m‘—.:-:

"

_f*’meses. T
22 Se entrega carpeta de conductor con Ver proceso
todos los antecedentes al examinador PT-DLC-012
tedrico para proceder a la denegacidn
por reprobar dos veres el examen
practico )
23 Una veztérmmada latoma de examenes | Excepto clase D
practicos, débe jngresar a pfataforma ;
., del - B M’FT; Se repoftan
(h’ttp //resultadoexameénes.conaset.cl y | exdmenes
reportar todos los exdrmenes evaluados - 1 dprobados y
. en el dia. Este reporte consiste en el . reprobados.
P traspaso de la cartilla deevaluacién en |
r} formato papel a.una elecirdnica. Una ;
“ vez completos los datos de la cartilla.] ;
envia en forma automatiza dicha cartilla 1 ' :
] a 3 la base de datos del MTT.. i . o ’i

e b Prmm e s e ot m | e e

Lt e cm e e oo e e

K
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Toma de Examen Practico
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A PoEnantas comemmen pracico- . . .
" ineluido y los etiados por rendie- por orden pracedapte s,
N N toma cerpeta seadiunta ;
o ] -5 Rcha de evaluadion
N . S eramenpricticosea
- Seentrega yna fitacon nombire, P s g e o e s prefasionsions
{:5 " yapailides; bz dtads; Hiora de | Et iz antes de'fa ditacidn secemibe H
W Ptencitn alos postifantesyse | s, nomina de usiarfas ue indénexamen _L
e * guarda car petasyantecetontes ; = pramco yse buscan Jassampatas sepin - © -
" en kardex da fos pi:actrcu : noming pororden precedants za
R - J e < e e e - * toma carpataseadjunta |
B s l’ ficha g2 .evaliradion
& s s $ e exzmen pracico ses
5 ﬁ‘mﬁde 1att£acmnamédida q&eilegan profesional o na
A ' fos usuarmss&]e ratirala colilfa de - -
. citadidn ¥ se registrd horadepntrega ‘L
1 def dacomnentoenel recerss - R T
S N S g Suproceds o femar ids
i' datos personialesdel |
s S e i postulante yagficando |
; Pororden precedente setomacarpets | } por cametde ientifad |
N secadjunta ficha de evaluadon examen  sisdatospersonales.
\, pricica ses pofesional o ng T T

-
-

- I

seprocede a fleniar Ios datosparsonales. Seprocédeacevisarel >

e g

1 de] postulanie verficende por tarmetds ;ﬁm‘“"”"ﬁ‘f
| identdadsusdatos pasonales - _barumentaupn
) o ""é“'“"”““‘"‘ y L, ot
» { Seprocedearevisarelvehfodoy sy . Sefnicia el exanien ysu ;
! documentatitn wyaluecidn a postulantes;
2 i A yiuda ixinstucdiénda |
¥ encander el motordel
1 T S + vehicufo ponfendoen ¢
kY [— Seiplcia 8 examen ysuevaliadisnal misrcha segiin f2 qutar !
oy postiilantesy se dals imstrucdinde | escogida
[ encendsr el motor del vehicule:
i } poniande e, marcha segiin ta rufs
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Los postulanfes.
reprohadosecitan
poi wia segunea.
apcrtunidad

™,
oy

i Elexamipara travisdela |
i fiche deeyaluaciin |
| examen prictico, registes |
| iodaslas faltasyases

Heve, gravenr reprofatiera |

j qmeipns}ﬂ‘lm:grezﬁza ;

&l recorrido-en l2 utd
escogidadura
aprodimadaments 25
minutosy 16 minutos-at
-examinador practicn por
un dastino distinte

S g S

R e A b Sy

:
H
i

v

< 1
z‘/_ ’ e
Temnads la evaluacidrse
_» rume fascantidades de faitas™ |
_ eometidasen by condueddng
“ge bniormazl pestdante 3,
g - -
apfp\ﬁaxn reprebi el exatren

.

N
-

' el axaminer 2 tmvésdela |
{ Ffichadenyaluacide
i examen prictico, ragistrs
b todaslasfaltasyases |
; Teve, graveorepbatoria |
que el postalante resliza, |

i
-

. £l tertrrioen futa |
Excogida dura ‘
aprovimadaments 25
. roinutos ¥ 4 minutos el
| exanfinadof prictico par ;
un desting distinto

Ty ke e o o~ ——

i

-

SQaAﬁhaiuhE&gaiua:Tﬁn‘se
sumelas canyiages da faftas -
¢ epmptidasenlacondiccidny
" seleihforma st gostulante y,
aﬁiﬁ‘ﬁi‘i @reprobd el examen

5

-~ "Examen sprobadae se™.,
entregacarpats para
amitt licepcias de
f conditciz: Fimdel !
~ .  pressso.

Y ay

-~ Exarmen phrobadose -

entregzarpeta para
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S
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practl:u estendzads, b del
: procasg .
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i Etretoridden faruta

H edrogida dura
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! minatesy 10 mingtos ef

1 examiiador pricice porun
; destino distinto

- et

b

EAE

-

Terminado I3 evaluacidn se
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% [fusto Municipsiidad de Quints Normaal, |

Formulario Levantamiento de Procedimientos

Proceso de Obtencidn de Duplicado de Licencia de Conducir, comprende la segunda etapa donde se
emite el certificado de antecedente, se evallia [a idoneidad moral y visa su emisidn del Duplicado de
licencia de conducir.

€

uplicado Licencia de Conducir. ; Fecha: 30/10/2021

Alcance El procedimiento se aplica al Departamento de Licencia de Conducir

! ! 1.- Articulo N2 14

#

r N
S g 1
Periodicidad . Durante todo el afio. o ) :

: Marco Legal } Ley de Transito N° 18.290 :
{

1 2.~ Artfculo N2 15
! 3.- Articulo N2 16
} 4.- Articulo N2 25
' 5.- Articulo N2 29

t
+
+
b
i
4
?

[l

? : Decreto N*170, Reglamento para el Otorgamiento de Licencias de
' Conductor. :
. Articulo 14°

o ——

Los servicios prestados por el Deparfamento de Licencias de Conducir estan asociados a un cobro que
se encuentra consignado en la Ordenanza de Derechos Municipales, expresados en porcentaje de
UTM, la cual es revisada y actualizada cada afio y promulgada mediante Decreto Alcaldicio.

Ademads se hace presente que el funcionario deberd verificar el Cédigo de Cobro asignado en el Sistema
de Licencias de Conducir segiin el o los servicios requeridos por los usuarios.

e Y
DIRECTORA
ey DE TRANSITO

m%

‘\‘f‘\?
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§ [ Hustre Municipatidad de Quinta Nommal |

Formulario Declaracién de Procedimientos.

Proceso de Duplicado de Licencia de Conducir: Comprende el giro de atencién y pago de solicitud de
Duplicados de Licencia de Conducir.

st 3 g
1 i Solicita a usuario Cédula de | Dehekcbmpletarzs‘péauia_‘ dé |
" {identidad g informa Jos® ‘ ' Jdentidad
. formulatios-a completar para * Declarationr -, - .
:5 duplicado de - licencia de lrJurad’a © de : !
conducnr g Drogas v, ” "
" i-Residendia , -y ‘
o : K ?Depia“raciép B N N
:; _ . I Jurada por ‘s
T .. % Perdida. ' ;
: e g L
2 E;I“';Ma;)amgrc;m cle Certificat:io ‘
Antecedentes Conductor en el
Sistema de Llicencias de
Conducir segin tabla de
valores e indica al usuario que
cancele en TESMU
3 "Egﬁcwéla en Tesoreria Mun:upal _0.. I Béiétfn Wé_é‘ ”‘uﬁago' ’
. 1 &l monto asignada 1 d " timbrado y firmado :
; e C : :; . deJa Tesoretja ;
E 4 Ugij'éélpomyumér;tféga Boletin _d—e%‘w T Ver Proéédimienta
Pago y se entrega a Encargado DT-DLC 002
de Emision de Cert. Aniec.
Conductor
"5 ' Recibe carpe‘tas de Ta Direccion | : T Vérmf’rocedlmienfo ’
N de Transn_to ¢on V°B® o conz . n ¢ DT-DLC 003 pasos 4
,: obsetvaciones P 1 a6y9al6
6 ‘Eat;:ég-é_‘c_;ra;:;eﬂtg; al enEé;éaéaj T B Ver T’rocedimientoﬂ
de emisidn de licencias DT-DLC 008
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Eirilstre Muricipatidad de Quinte Nommal [

Formulario Levantamiento de Procedimientos

Proceso Emisidn y Entrega de Licencias de Conducir

E| procedimie

Durante todo el afio. )
LéydeTransito N€18.290 o
Articulo 19° inciso 2,3,4 *° I,
Artlculo-22% inciso 6 B §
Articulo27° o , .

Articulo 28¢ o b « v 1

ey

Decreto N°1780, Reglamento para el Otorgamiento de Licencias de %
Condugtor. e
Articulo 6° '
Atticulo 11%inciso 1~ ‘ !
Articulo-14° - .
Articulo 167 ‘

Articialo 19 . . -

5

s . = i

-}

4

Dictanien 39786N94 Contralotfa Gereral de I Republica. :
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{ Husire Mumnicipaiddad de Quinia NOFKY&EELE

Formulario Declaracidn de Procedimientos.

Proceso de Emisidén y Entrega de Licencias de Conducir: Comprende el desarrollo de procedimientos
administrativos, que se origina en las actividades que se realizan con |a recepcion de carpetas que han
aprobado todas las evaiuaciones y exdmenes requeridos por la normativa legal vigente para el
otorgamiento de Licencia de Conducir {Ver Formulario de Requisitos, Documentos y Examenes).

“‘} inicio de |a jornada procedea |
i

1 recepctohar las  especies j ] 3
‘valoradas (papel licencia y" . .
! pléstico termolammado), L 3 ‘" E

debiendo firmar  recepcion

conforme en libro de entrega. ~ e e
Ingresa al Sistema de Licencias

de Conducir y a la aplicacion de

toma de fotografia, con

__“usuario” y “clave” ' asignada. o

3" % Recibe ~ las ‘carpetas  de | En caso qug falte Ver Formulario
< conductor para Ja confeccidn ! f irma documento de  Requisitos,

. de licencia de condugir, , se& canalizd ton el® Documentos  y
i Debe revisar que estén todos ¢ fqnc;cnano Examenas
‘ los documentos y exdmenes involucrado pafa
3 visados y -aprobados, cuando.: stbsanar el
| corresponda y segdn tramltef impase . . ‘
i ssohatado. o ; " ‘
Se procede a mgresar en el Boletin de Pago
sistema de licencias de conducir TESMU

al médulo “Exdmenes” donde

debera ingresar el N° de Folio

del Boletin de Pago de TESMU e

ingresar los resultados de

examen fisico, tedrico y/o

prictico cuando corresponda. o
Se - llama_ al usuario y sel - « Cédula de”
comprueba con Cédula de SR . ldentidad
{dentidad que séa la persona y
. que los datos personales y . f
i domicilio estén correctamente ' .

ingresados en el sistema de ?

S

o

i licencias de conducir ool ) .o 7
Se ingresa a la aphcacién de Boletin de Pago
toma de fotograffa con el N° de TESMU
Folio del Boletin de Pago de
TESMU

79



ﬁf‘ riusxre HNMunicipztidad de Quinta Noomal }

e =y e g e e e e s e ey i s e

7 Setoma s fa fotografia al usuano' ' N C
iy se le infarma que debe de '’ - C T
-« esperdr [a emision de a ficencia Sy DU
tde conducir y las firmas e PR
. jrespectivasparasuentrega. ¢ F o U]
8 Ingresa a modulo “Emitir Cuando Llicencia
Licencia” doride debe anterior es de
completar: otra comuna
-Folio Licencia debe a través de
-Fecha Otorgamiento fa tecla F6
-Fecha Contro) ingresar  todos
-Folio Solicitud (Boletin de los datos de la
Pago) licencia anterior
-Folio y Fecha C.A.C.
-Restricciones cuando
corresponda.
9} Imprime licencia decconducir y . ]
% se adjunta a la carpeta dejando ‘ ) N
el pléstico guardado en un b
. contenedor. o o

10 Entrega carpetas con licencia
de conducir impresa para
revisién y firma de Jefe Depto.
de Licencias de Conducir

1l ‘Revisa la carpeta que incuye’d . - T T 7T
¢ los documentos, antecedentes, | C s " !

- iexamenes, restr:cc:oneayfesha g g - '

o de'control de la licencia, si estd : \ ‘
correcto firma y envia las:

o carpetas a Dlrectora de

. Tran‘Stto, . M B

12 Las Llcencms de Conducir que
presente observaciones son
devueltas al encargado de
emision de licencia para su
correccidn  y sea devuelta
nuevamente para revisidn vy
firma Jefe del Depto.

13 « Revisa las carfxéfa? wn les® 7 Y77 i
- documentos, _‘antecﬁqdentes,

1 exdmenes, restriccjories. gue , ’
. carrespandan Y~ procede a

.| firmary timbrar |4 ficéncia.y se |

devuelve a mes’ér“t de atencidn . o

. de publico para proceder a la . Cl :

, entrega al usuario invaluc:rado ) A ¥

S! presenta observaciongs. Iaf' o,

_¢arpeta conlos documenios, es i ) !

k3

!

R
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lﬂ'u_s_xrf ?X_m_z;_ucipaticsad e Quints Nor_mmi *

'

- %{ devueltaa emision de licencias ;- . ,
1 de conducir para ser corregida | iR .

] *‘ 1 Ias observaciones. N
14 Los funcionarios tﬁspombles

tienen [a obligacién de entregar

las licencias a los usuarios

atendidos en el Depto. De

Licencias de Conducir, ) o
"'15 | Funcionarioflamaa usuarl(}pgf*; T o .
, S nombre y le solicita que, - . -
" fevise los datos en su licencia 4 :
; de conducir, si estdn correctos |,
- usuario débe firmar la licencia v T

" ficha, ‘ R .
L . oF . "

0 A . - e ke - ¥

16 Funcionario debe cortar el
papel licencia en los contornos
prepicados, dejando F-8 en
carpeta y Ficha en contenedor;
doblar la licencia e introducirla
en el plastico termolaminado;
ingresar licencia y piastico en
termo laminadora.
Solicitar al usuario que en el
reverso de la carpeta registre
nombre, apellidos, firma, RUT,
y fecha de entrega de la licencia
de conducir.
Si  usuario tiene licencia
anterior, funcionaric debe
solicitarla y adjuntarla en la
carpeta.
Las carpetas con licencias de
conducir entregadas se juntan
en el mesdn de atencion para
su  posterior control vy
digita!izacién. o
17 1'Si la Licencia de Conducir debe .~ :
4 -Ser remttlda a" Tribunales, 5e5 o
solicita al ustiario gue revise sus* ]
- - i'datos, firme. la licencia de ; ‘
i conducir, ficha, carpeta. y' . ¢
.entregie sy licencia de |
" conidugir anterior si -
_# corresponde. _ .
18 Recibe carpeta con licencia de
conducir ¥ plastico
termolaminado para
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confeccionar el Oficio
conductor y se entrega para la
firma de la Directora de

Transito. )
19 | 'Revisa y entrega ficencia de .~~~ Ofido de la
" conducir y oficio firmado al - [\ Direccién  de ;
7 seti'etano de la Direccién para . “ Transito g

. . que :despache el. oficio al' '1 e
_tribunat correspondientd,

e e o - +

20 Finalizada la atencién de Listado de
publico, imprime listado de licencias
licencias emitidas y nulas par N° emitidas y nulas

de Folio, desde el sistema de
licencias de conducir, el que
debe ir firmado por el
encargado de emisién de
licencias.
21 Débgwiﬁ"ﬁidlzar las ltCéncras T l'WF T
“ nulas cortando las puntas del |
plastico . termolaminado Y, .
cacheteéndolo con su papel ; e
" lieencia  correspondiente vy :
entregarlas junto al listado de - , ;

1

| !lcenmas emitidas y m;las aljefe F . {

t

‘d&‘J Dpto, e e e L I
22 Revisa folios de pape[ licencia y
plastico termolaminado

ocupados segiin listado.

Las licencias nulas se guardan
en archivador medio oficio en
forma precedente por mes y
afio correspondiente.
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) | tustre Mumcipatidad de Quinte Nomaal }

Formulario Levantamiento de Procedimientos.

Procedimiento Control y Digitalizacién de las Carpetas de Conductor.

{ Fecha: 30/10/ 2021 i

. ——— s por T T vu vyt |

‘ Descripcitn ' Comprende el control v la digitaiizaciéﬁ de todos los documentos del
aitimo otorgamienio de Licencia de Conducir, que segtin e tramite -
: solicitado por el usuario debe contener la carpeta de conductor.

]

1 Objetivo | Mantener un exhaustivo control de la documentacion y firmas para su

' I posterior registro digital del Ultimo otorgamiento de Licencia de |

— i Conduycir requeridos por Jos usuarios . L
Periodicidad “"Durante todo el afio i ) w

' Marco Legal E Ley N® 21,180, Transformacién Digital de fos érganos del Estado,

N

i {

A L e mmmeim s et i s i, P S AR P AR e e b W B o S —

Procedimiento Controi y Digitalizacidn de las Carpetas de Conductor.

|i

Ias carpetas del dia:cony ; ' j 5
tedmite de ficencia de | ¢ ,
. coriducir terminado y ordena & . g :
e documentaceon del Gitimo ' oL - :
i otorgamiiento - ¢ .. o
Funcionario debe revisar que Separa carpetas Ver Formulario de
BEA cada carpeta contenga toda que le falten Requisitos,
e la documentacién, exdmenes firmas y/o Documentos y
‘ ﬁé y firmas de acuerdo al documentacion. Exémer'les
Qgﬁgﬁ gﬂg\&% tramite solicitado por el Reqt.ze‘rldos por los
P L B e usuario. Servicios
S . Solicitados.
-las  carpetas que faffen. o ;
“firmas de  funcionarips !
responsables de toma de . ‘

¥ exdmenes, se procede . a ;
v sagar por cada uno deellosy ¢ -
- se'incorporan para'el praceso | . { -
de digitalizacién  de - Jos |
. adocumentos. TS A - A A

Si se detecta que faltan
firmas del usuario vy/o

86
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i!mstre Mu acapshdad dss Qulntﬁ ﬂormal }

documentacion la carpeta de
conductor es entregada a
Encargada de emision de
informes.
5° i Redacta carta-citacion a los, ' Citacién
§ contribuyentes para '; ' ¥
ff regularizar  procedimiento, Ef ’
, entregando - documento al | e ) o
L -Jefe de Licencias'para V°B°y |, ~ i ’
" postenor ehvio a firma de la | - .
Directora de Trénsito. I Cor .
6 Despacho de carta-citacion a
Oficina de Partes para su
entrega por carta certificada
al contribuyente.
7L Remhe desde la E.‘)lrre!ct:rc)lm'f"w -
carpeta con la copia del I -
, documento y" entrega,
i carpetas a Encargada de " IR
| digitalizacion. o T .
8 Recibe tanto las carpetas de
atencioh del dia como
aquellas pendientes de
documentacién para ser
digitalizadas.
{ Ordend Ta documentacion del "}
i ditimo ~ otorgamiento " de !
__ilLicehciade Conducir, |}
10 Crea ”Carpeta con el
nimero de RUT del
contribuyente, sin digito
verificador. Se da nombre al
archivo segiin el tramite
solicitado por el wusuario,
___ clase delicenciay fecha.
q 11°, Se digitaliza y se guarda el | . *
" archivo en el Teposuorioi _
espec:almente destinado * ) .
" paraesto, 1
12 Una vez dlgltallzadas las
carpetas son entregadas a
encargado de revision vy

corcheteo.

¥

-y -~ - LI

5T
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Formulario Levantamiento de Procedimientos.

Procedimiento Revision y Corcheteo de Carpetas de Conductor

L Rewsnon y Corcheteo de Carpetas de Conductor

Descripcidn ¢ Camprende la revisién y corcheteo de Ia documentacidn que debe
contener cada carpeta de conductor segin el tramite solicitado por el ]
usuario.

.

i Ohjetivo ‘ Mantener un control efectivo sobre la documentacién que debe
3 1 contener cada carpeta de conductor de acuetdo al trémite solicitado por
. _ _ jelusuario de Licencias de Conducir.
Periodicidad o ’Durante toda el ano_

Marco Legal Ley de Trénsita N 18.290,
Articulo N® 23 inciso 1.

N ——— e e, ST — - -

!
|

i
i
1’
§
H
¢
¥

Formulario Declaracién de Procedimientos.

Procedimientos de Revision y Corcheteo de Carpeta de Conductor destinado a tener un contro! efectivo
de la documentacidn contenida en cada carpeta de conductor

i . Funcienario encargado © T 77 Y Carpetas :
it “recibe todas las carpetas HR ;
";f;;‘ dlgttailzadas de Ia atepcién . T } i

, del'dia 0 de dfas anteriores . ; :
_para su revisién y postermr = - {?
'i
i

. | corchieteo de “fa’ S ,
documentacion, -, '
Revisar que cada carpeta de Seseparanlas Ver Formulario de
conductor contenga la carpetas que Raquisitos y
documentacion, examenes si  presenten falta Documentas
corresponde y firmas de firmasy/o Requeridos por
requeridas. documentos. los Servicios

- _ Solicitados.
"Entrega carpetas'con falta. de T er ) ;
; firmas y/o documentos a . Procedimiento |
' Encargada de erplsmn de : . . DT-DLCO10 pasos !
! informes. . i4,5y6

"Debera corchetear los
documentos en ia carpeta de
conductor, de acuerdo al
siguiente orden:

90




P

[

; Ii!us&"m Mumipatidad de Quints Noomal, I

-F-8; Boletin de pago de
licencia: Certificado
Antecedentes Conductor con
boletin de pago; entrevista

médica Y examenes
aprobados cuando
corresponda; seran

corcheteados en la cara
derecha de la carpeta de

conductor.
-Documentos requeridos por
tey; informes anexos

solicitados y la licencia de

copducir anterior cuando

correspanda iran en la cara

) izquierda de la carpeta.

5 ' Una-vez corcheteados Jos© @~ .
documientos sé entrega al , , :

¢ Jefe de Licencias de Conducir *~ > y "
«  las carpetas para el envio at « " . )
- Archivo. | * '

T TN RN P
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Formulario Levantamiento de Procedimientos.

Procedimiento Archivo y Custodia de las Carpetas de Conductor.

CArc w Cuso de las carpets de los contri uyentes usuarios : Fecha: 30/10/ 2021

+ del sistema
Descripcion Comprende el archivo vy desarchivo de carpetas de conductor, su
control de salida por registro computacional vy su posterior archive v
custodia.
Objetive - } Mantener un control efective sobre cada carpeta de contribuyentes
| usuarios del sistema, tanto en forma virtual como de los documentos
, fisicos ordenados por N® de RUT asociado a caja de archivo permanente.
Periodicidad Durantetodoelafo : -
" Marco Legal + Ley de Transito N 18,290, \

X Articulo N* 23 inciso 1,

. i Ley N° 21,180, Transformacion de los Organos del Estado.
+ Ley N° 18,845, Microficha y Micrograbaciones.
' Decreto con Fuerza de Ley N° 1, Ministerio de las Artes y el Patrimonio.
; Ley N° 19,799, Firma Electrdnica.
< Ley N° 20,285, Sobre Acceso a la Informacion.

1 i
]

i

L e e T " - e e e e P
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& [ Hustrs Munbopatidad de Quinte Nammal |

Formulario Declaracién de Procedimientos.

Procedimiento Archivo y Custodia de las Carpetas de Conductor: Comprende los Procedimientos
destinado a tener un control y custodia efectivo sobre las carpetas que posee cada una de los
contribuyentes usuarios del sistema que framitan sus licencias de conducir en la Municipalidad de

Quinta Normal:

* citados para el dia slgwentéf
. i ST ya tlene regisiro &n el | \
‘ Mumc:plo se agrega ely
:ndmero de caja para su
| desarchivo. . -

2 Retiran desde el archivo del
Dpto. de licencias de
conducir carpetas  de
conductores segln N° de caja

de sistema de licencias y RUT

de usuario que ya registren
tramite de licencia en el

_Municipio. L
3 " Registra_ en planilla diaria
: dlgltal el RUTy N° decaja de

.+ las carpetas retiradas desde "
AelArchive. !
4 En certificados de
antecedentes de conductor
escribe el N° de caja para
retirar carpeta de
conductores desde el archivo
de los usuarios que son
atendidos en el mismo Ciia.

[

sv i Entrega  carpetas  ya '

. (peorcheteadas a em:argadb de -

s archi\m o

6 Rebaja de la planilla diaria
digital las carpetas de
conductores que ya
terminaron su tramite para
ser archivadas
postenormente.

" Archivan en cajas dearchiva ©
.+ permanente, cada carpetade -
'conductor segun su N de:
o C@Ja? RUT

;

PP S —

- AN N

- Imprime nomina deusuarios’; *

s et o

-

e Nt P, . SN SR PR - b e -

%

0 WS S SO

¥

PP

» Némina de citados |

"

13

i
!
B -

Ver Procedlmlentos
DT-DLC 002 pasos 8

y9

: Ver Procedimiento
+ DT-DLC003 :
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Formulario Levantamiento de Procedimientos.

Procedimiento Denegaciones

‘Licencias de Conducir ‘ ec:30/ 10/ ZD v

Pescripcion Comprende la denegacidn de Licencia de Conducir a los usuarios gue
hayan sido rechazados por idoneidad moral y/o reprobado algin de los
examenes.

' Objetivo * Maotener un control efectivo de los contribuyentes que fueron

. denegados par faltz de idoneidad maoral o por reprobar alguno de los
« exdmenes que exige la ley para el otorgamiento de Licencia de Conducir,
Periodicidad ~_Durantetodoelafio .
" Ley de Transita N°18.290
. Articulos 15° inciso 2
Articulo 17" inciso 2
, Articulo 23" inciso 2
i
Decreto N*170, Reglamento para el Otorgamiento de Licencias de
* Conductor.
Articulo 11° inciso 2, inciso 6
* Articulo 15° inciso 2

" Marco Legal

- . e e PR e s

Formulario Declaracién de Procedimientos.

Procedimiento Denegaciones: Comprende los Procedimientos destinado a realizar las denegaciones
de Licencias de Conducir a aquellos usuarios que fuercen rechazados por idoneidad moral o reprobacién
de examen de vista, tedrico y practico.

" Las carpetas cuya apelacidn |
", por Idoneidad Moral no son ¢
. acogidas por el Juzgado, son 3! . . o,
" entregadas al Examinador,. . - < b
Tedrico para suDenegacién | . . . o
" 2 Funcionario semanalmente
debe revisar kardek de
examen Psicométrico,
desarchivando las carpetas
cuyo plazo otorgado por el
Médico del Gabinete se haya
cumplido para su Denegacion

95
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Hustre HMugicipabdad de Quints Nommal I:

E

e g ket e g b e v i g s

3 Dlanamente deberd separar ;. .
“ las carpétas que hayai:lE '
' reprabado por segunda Vezi

tanto el examen teorlcoa :

+ gomo el practico. 3 £ X

LN ;

J— e . dm P S I et ol J—
4 Funcionario  procede a Informe de
ingresar las Denegaciones Denegacion

por  ldoneidad  Moral,

Examen Tedrico y/o Examen

Practico en el Sistema de
o wI:icenaas de Conduglr ) -
5 Funcionario entrega carpetas '~ <

“gon denegaciones al Jefe'de} e

.. DepartamentoparasuV?e” . - .,
1 6 Revisa y devuelve carpetas

con denegaciones firmadas a

Examinador Tedrico
.. 15 envian a la Direccidn de: . ;¢ T T
“Tré‘nslta las carpetas cor sus >
+ denegaciones para efwiar el R
__ " ¢-archivo planc al SRCel b g
8 Prepara Oficio bajo fa firma

de la Directora de Transito,

informando Denegaciones de

Licencias de  Conducir

Profesional Al, A2, A3, Ady

A5 a la Subsecretaria de

Transportes.

{OAD DE OUW;,;q

s
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Formulario Levantamiento de Procedimientos.

Procedimiento Solicitud de Certificados

* Solicitud de Certificados Fecha: 30/10/ 202
Descripcion Comprende la solicitud, confeccidn y entrega de los Certificados
solicitados por los usuarios de Licencias de Conducir.
Objetivo ¢ Entregar a los usuarios los certificados solicitados que tengan relacion con
i |a Licencia de Condugir,
Periodicidad Durantetodoelafio o .
Marco Legal ; Decreto Ley N°2.385 Rentas Municipales ) :

Los servicios prestados por el Departamento de Licencias de Conducir estan asociados a un cobro que
se encuentra consignado en la Ordenanza de Derechos Municipales, expresados en porcentaje de
UTM, la cual es revisada y actualizada cada afo y promulgada mediante Decreto Alcaldicio.

Ademis se hace presente que el funcionario debera verificar el Codigo de Cobro asignado en el Sistema
de Licencias de Conducir segun el o los servicios requeridos por los usuarios.

Formulario Declaracion de Procedimientos.

Solicitud de Certificados: Comprende la solicitud, confeccidn y entrega de Certificados varios
solicitados por los usuarios de Licencias de Conducir.

Consulta @ ‘usuario que!
i Certificads requiere . ' )
e e \
Revisa en Sistema de Licencias
de Conducir si corresponde
otorgar el certificado solicitado y
se le indica costo y plazo de
entrega.
Gira pago de certificadol @ -, o
. solicitado seglintabla de valdres ' .
* establecida en la Ordenanza de " ) -
- " Derecho Municipal vigente ' . ‘ IS
Cancela en la Tesoreria
Municipal el monto asignado

seglin tabla de valores.

&

1

o

Fe
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i Eliustr@ Municipeatided ds Quinis Nomaal, E

e - paras o e = g ~;w¢%:-n e

@ Ustiafio entrega Boletir de pago | L T Boletin dé ””’T‘:}
de ia Tesoreria  ~ i - S (pagode - |
i

. Iy ] “ '
RIS O & U i 1 PR Ee gy e B T LT .

6 Si Ia solicitud es Certificado de
No Tramite, se busca la carpeta
y se confecciona de inmediato el
Certificado, bajo firma de! lefe
de Licencias de Conducir’_ B ]
e y Vertf' ica datos del Certificado de "—-“’ R
. No “Trimite, lo firma y’llama a . X
't contribuyente para su.entrega. ] et ¢
8 Adjunta Certificado de No
Tramite a Certificado de
Antecedentes Conducior de
usuario y se guardan en
archivadores resguardados en
oficina del Jefe del
Departamento
) *; [ el documentorequerldaporef "Sele mdlf:aaUsuano M
‘.ustario es Cerifficade de | diay horario en gue
. wAntaguedad o Denegaciéh, se : debe retirar su-
" entregard boletin ' de pago a- | | certificado
§ "Encargada de confeccion de | oo
. ginformes. . L L
10 Debe desarchivar carpeta de
usuario segin RUT y N° de caja
del sistema de licencias de
conducir
e i e
a
|

5 ¥

3
:
i
¢
L
i
¢
P
+

.
b
4
i

¢
i

I P

m‘l_j: ! Confecciona cer’qf;cadg y loh _ )
envuaanDlreccson para lafirma ., - s

. 1
! del'docymento,  ° P e :

12 Ffirma el Certlﬁca-dmouf o T T e
devuelve al departamento para
su entrega.

K

PR -y . -

ié- 1 Busca carpeta en oflcma def.lefe La copga del - !

; del Departamento y entrega el | certificado serd

f Certificado al usuarid, bajo ! ! corcheteada en la

‘ f‘rma, Ruty fecha de entrega en P carpeta del - ;

. i copiadeldocumento . _m,.hgpn__inl_bgyg_njz_e_u___ e
14 Se envia carpeta al Archivo para

ser guardada en su caja

correspondiente

.

| SRS B

5
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Formulario Levantamiento de Procedimientos.

Procedimiento Envio Archivo Plano al Servicio de Registro Civil e Identificacién

T e *i"‘bw?‘ *’“&f%?“*‘”*f""? ’i««' zi U?Af:m ; § .j 1 ;&:‘éﬁ g

. Enwo Archlvo Plano con otorgamientos de Licencia de conducir, al Fer.ha 30/10/ 2021

! Servicio de Registro Civil e Identificacion. N ‘
Descripeién Comprende infarmar al Servicio de registro Civil e Identificacion, a través

de archiva plano, todos de los otorgamientos de licencias de conducir,
cambios de domicilio u otro, en un plaze no superior a 5 dias, dando

_cumplimiento a lo estipulado en la Normativa Legal vigente.

+ Ohjetivo ' Comunicar al Serviclo de Registro Civil e Identificacion todos los
) , otorgamientos de licencies de conducir, cambios de domicilio, nombre v
i Denegaciones de Licencias de Conductor, con la finalidad que ese Sew;cm
" incorporé dicha informacion al Registro Nacional de Conductores Nacional,

. Dicho comunicado es realizado con un archivo plane definido por dicha |
. Servicio, y remitido a través de correo electrdnico con Firma Electrénica

o _;Avanzada {FRA) o ) o
Periodicidad __Durante todo ei ano e S
Marco Legal Ley N°18. 290 Articulo 24°

Ley N°19.799 Ministerio de Economia, Fomento y Reconstruccidn sobre
; Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de Cerfificados de .

i dichas Firmas.
: ]

n - e - - - - R U i e e . - -

Formulario Declaracién de Procedimientos.

Envio Archivo Plano al Servicio de Registro Civil e Identificacion: Comprende el envio de Archivo Plano
al Servicio de Registro Civil e Identificacién de las Licencia de Conducir y Denegaciones emitidas por ia
Municipalidad de Quinta Normal.

| e Ol & B il 1]
1 5; “Cada 5 dfas deberd: i Envio par correo i En caso de
i 1) Generar Archivo Plano con ) eiectromco y~ , ausencia o i
“ Ia informacién de las: formato archive problemas de FEA |
. Licencias dé  Conducir . plano con firma.' dellefe dél Ppto.

Ry

otorgadas - por él." electrénica deLicencias de
-t Departamentg, ., debjendo * avanzada ~  +  Conducir, esta .
.+ extraer dicho. informe del . . laborserda |
, sistéma de licencias de ; ) v realizada porla
‘ < -conducit, indicado e rango ' »  Directorade ™ !
A “ * de fechas de Ias licencias g - 5} Transitoy

. " _informar, - . : : Transporte Pdblico {5

101
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& Eliustre Mumcipatidad de Quinta Honmal }

"7 2) Tpara ser incltidas -en los P LT o
., registros del Servicio de ! 1
", 7 Registro Civil ™ ‘e‘; . Co |
S L Mdentificacién. . 0L e e
2 Entrega carpetas con

denegaciones . al lefe de
Licencias o ’Directora de
Transito. o
' '3 Generar y enviar archivo plano ' Envio prrwcorlzgo v
Y con la informacién de las electronlco v
¥ dénegaciones de Licencias de | formato a[chwo
Conduc;ral Servicio de Registro | plano con f;rma
_ wCivile ldentificacién - ; avahzada N ek
4 Devuelve carpetas con Procedlm[ento Ver Proced:mmnto
denegaciones de Licencias de  exclusivo para  DT-DLC 012 paso 8
Conducir  Profesionales al las denegaciones
examinador  tedrico, para de licencias de
preparacion de oficio a la clases .
Subsecretaria de Transportes profesionales
para informar las denegaciones '
de licencias profesionales
indicando fa  Escuela de K
Conductores que otorgd el
Certificado de aprobacién de .

P

1)

;

1

iy

I

a L
!

'

!

)

;

Ly

-
N, S A —

«
e

curso.
5 ! Recibe carpetds c:ic—:%rlf.%ga‘l:mnesi ST C
-y tevisa tiue Ja documentacidn y . |
?es,tsa completa , - b . ‘ :

6 Procede a ordenar

antecedentes y corchetear en
forma ordenada para que no se
caigan o desprenda de Ia
carpeta

e+ e -~ —— — -

-7 . Se. entrega carpetas al Jefe del ' \
.’ Depto. para ser “archivada, * :
-+ [ségln " el ordan., »que, ’

Ccofresponda. v et v -
8 Enfrega <carpetas a los

examinadores pricticos Ppara

que en las tardes procedan

archivar cada una.de ellas,

Fin del proceso. -
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