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LMUNICIPALIDAD DE QUINTA NORMAL
SECRETARIA MUNICIFAL

T
DECRETO N HQ,[E

oUINTANORMAL, 11 ENE 2018
LA ALCALDIA DE QUINTA NORMAL DECRETO HOY LO SIGUIENTE:

VISTOS:

I, Memarindum N® 505 de fecha 300112007, Memordndum N* 521 de fecha 200122017, de Direviora de

Trinsitn y Transporie Pliblics,
L Manual de Procedimienios Departamento Licencias de Conducin Actualizado 2017,
3. Providencia de fecha 20 22007, 3061 172017, de Direccion de Asesaria Juridica,

4. Providencia de Fecha 040072008, de Sra. Alealdesa.
TENIENDO PRESENTL:

Laes laculindes que me confiere ol articulo 63 letr i} de ki Ley N® 18,695, Ongénica Constitecional de
Municipalidodes, cuyo texto Refundido, Coordinado y Sistematizado, fue publicado en el Diaro Oficial de
feeha 26-(0T-2006.

DECRETO

APRUEBASE EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO LICENCIAS DE
CONDUCTR ACTUALIZADO X117, EL QUE CONSTA DE 194 (CIENTO NOVENTA Y NUEVE) FOMAS
EN TOTAL.

CHO MANUAL FORMA PARTE INTEGRANTE DEL PRESENTE DECRETO ALCALDICIO
PARA TODDS LOS EFECTOS LEGALES, DEBIENDO LA SECRETARIA MUNICIFAL GUARDAR
ORIGINAL, QUE SE TENDRA COMO TEXTO OFICIAL

ANOTESE, COMUNIOUESE ¥ ARCHIVESE.

FOOh: CARMEN GLORLA FERNANDEZ VALENZUELA, ALCALDESA DE OUINTA NORMAL
¥ MARCEL G. MENDEZ BONNEMAISON, SECRETARIO MUNICIPAL SUBROGANTE.

LOOUE COMUNIOD A LD, PARA SU CONOCIMIENTEO.
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INTRODUCCION

Uno de los propdsitos fundamentales de la Administracidn Municipal, es el mejoramiento de
la funcidn publica, a través de una estrategia de revisidn y constante actualizacion de los
sistemas, estructuras y procedimientos de trabajo en las distintas dependencias de |
Municipalidad de Quinta Normal.

Es asi como uno de los instrumentos administrativos que apoyan el que hacer institucional y
estdn considerados como documentos fundamentales para la coordinacion, direccicn,
avaluacién y el control administrative, y ademas como consulta en el desarrollo cotidiano de
actividades, son los Manuales de Procedimientos.

En este ambito la Direccion de Transito y Transporte Publico de la | Municipalidad de Quinta
Normal, a través del Programa de Mejoramiento de [a Gestion, ha considerado la elaboracion
de un Manual de Procedimientos para el Departamento de Licencias de Conducir, con &l fin
de entregar un valor agregado, que es la calidad del servicio entregado en esta Dependencia,
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OBIETIVO

Lontar con un instrumento de apoye administrative que permita inducir al personal nuevo
en las actividades que se desarrollan en el Departamento de Licencias de Conducir,
manteniendo un documento de consulta permanente para los funcionarios que ahi se
desempefian, y definir las tareas a desarrollar en cada puesto de trabajo asignando la
respectiva responsabilidad administrativa.

Es decir unificar criterios de contenido que permita la realizacion de las funciones de
direccion, coordinacién y evaluacion administrativa a través de la sistematizacion de las
actividades, la identificacion de los procesos y |a definicién del método para efectuarlas,
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MARCO LEGAL

La Ley N218.695 Orgdnica Constitucional de Munidpalidades, sefala en su Titulo |, parrafo
1%, articulo 12 que:

“La administracion local de cada comuna o agrupacidn de comunas que determine la ley
reside en una Municipalidad.

Las Municipalidades son corporaciones autonomas de derecho publico, con person-lidad
juridica y patrimonio propio, cuya finalidad es satisfacer las necesidades de la comunidad
local y asegurar su participacidén en el progreso econémico, social y cultural de las
respectivas comunas”,

Asi mismo, indica en el parrafo 29, articulo 3%, letra d), que dentro de las funciones y
atribuciones de las Municipalidades, estd la de "aplicar las disposiciones sobre transporte y
transito piblicos, dentro de la comuna, en la forma que determinen las leyes y las normas
técnicas de caricter general que dicte el ministerio respectivo”.

Respecto a la Organizacian Interna, la Ley antes mencionada, sefiala en el Parrafo 49, articulo
2629, letra a) y e) respectivamente, que a la Unidad encargada de la funcion de transito y
tranmsporte publicos correspondera;

»  "Dtorgar y renovar licencias para conducir vehiculos™
»  "Engeneral, aplicar las normas generales sobre transito y transporte publicos en
la comuna”.

Es asi como la Ley N218.290, de Transito publicada en el diario oficial el D7 de Febrero de
1984, establece las normas que regulan el otorgamiento de las licencias de conducir, los
permisos de circulacion, la sefalizacion y demarcacidn de las vias y de las sanciones a los
incumplimientos de la ley,

¥ define en su articulo 22 la Licencia de Conducir como el “Documento que la autoridad
competente otorga a una persona para conducir un vehiculo”.

La Ley N219.710, Modifica la Ley N218.290, de Transito, en lo relativo a la Obtencion de las
Licencias de Conducir, es la ultima que describe las caracteristicas de las clases profesionales
nuevas y sefala la forma de convalidar las antiguas emitidas antes del 08 de Marzo de 1937,
v a lavez establece algunas nuevas exigencias para o otor amiento de [as mismas

s, A
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Ademas se debe tener presente gue para el otorgamiento de Licencias de Conducir, los
Municipios deben dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto N2170 y N297 de la
Subsecretaria de Transporte, con sus modificaciones.
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LOS TIPOS DE LICENCIAS QUE EL MUNICIPIO PUEDE OTORGAR SON LAS SIGUIENTES:

De acuerdo a lo sefialado en la Ley 18.290, Articulo 122 “Existiran licencias de conductor
profesionales, Clase A; no profesionales, cdlase By C; y especiales, Clase O, E, y F"

» Existirdn Licencias de Conducir Profesionales, clase A
* Mo Profesionales, claseB, C,Dy E
» Licencias Especiales, clase F

Licencias Profesionales, para el transporte de Personas:

¥ Clase A-1  : Habilita para conducir taxis.

* Clase A-2 : Hahilita para conducir indistintamente taxis, ambulancias o vehiculos
motorizados de transporte publico y privado de personas con capacidad
de diez a diecisiete, excluido el conductor,

» Clase A-3 : Habilita para conducir indistintamente taxis, vehiculos de transporte
remunerado de escolares, ambulancias o vehiculos motorizados de
transporte publico y privado de personas sin limitacion de capacidad de
asientos,

Licencias Profesionales, para el transporte de Carga:

* Clase A-4 : Para conducir vehiculos simples destinados al transporte de cargs cuyo
peso bruto vehicular sea superior a 3.500 kilogramos,

» Clase A-5 - Para conducir tode tipo de vehiculos motorizades, simples o
articulados, destinados al transporte de carga cuyo peso bruto vehicular
sea superior 8 3.500 kilogramos.

Licencias emitidas antes del 08 de Marzo de 1997 (Ley N®18.290):

% Clase A-1 : Para conducir indistintamente taxis, wehiculos de transporte
remunerada de escolares, ambulancias o vehiculos motorizados de
transporte publico y privado de personas sin limitacion de capacidad de
asientos.

» Clase A2 - Para conducir todo tipo de wvehiculos motorizados, simples o
articulados, destinadeos al transporte de carga cuyo peso bruto vehicular
sea superior a 3.500 kilogramos.

Clases Mo Profesionales:
7. A
[ .-'I .\-"“.
L ]

gt ] \
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F Clase B

=~ ClaseC

Licencias Especiales:

= ClassF

r Clase D

= Clase E

T8 Arios

+ Para conducir vehiculos motorizados de tres o mas ruedas para el
transporte particular de personas, con capacidad de hasta nueve
asientos, excluido el del conductor, o de carga cuyo peso brute vehicular
sea hasta de 3.500 kilogramos, tales como automdviles, motocoupés,
camionetas, furgones y furgonetas. Estos vehiculos sélo podran arrastrar
un remolque cuyo peso no sea superior a la tara de la unidad motriz ¥
siempre que el pese combinado no exceda de 3.500 kilos. (Ley 19.710).

: Para condudir vehiculos motorizados de dos o tres ruedas, con motor
fijlo o agregado, como motocicletas, motonetas, bicimotos y otros
sirnilares,

Para conducir vehiculos motorizados especlales de las Fuerzas
Armadas, Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones, Gendarmeria
de Chile y Bamberos de Chile,

: Para conducir Maquinarias automotrices come tractores, sembradoras,
cosechadoras, bulldozer, palas mecdnicas, palas cargadoras, grias,
motoniveladoras, retroexcavadoras, traillas ¥ otras similares,

- Para conducir vehiculos a traccién animal, como carretelas, coches,
carrozas v otros similares.

El Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones establece, mediante Reglamento, lo
Cursos, exigencias y requisitos especiales que deberd exigir la Academia Nacional de
Bomberos a sus postulantes, para otorgarles el certificado que los habilite para solicitar 1a
licencia de conductor de la Clase F.

Los conductores que posean Licencia Profesional estaran habilitados para guiar vehiculos
cuya conduccion requiera Licencia de Ia Clase B.

Para conducir vehiculos distintos de los que habilita 12 clase de licencia obtenida, serd preciso
someterse a los examenes correspondientes para obtener una nueva licencia, la que
reemplazard o acompaniara la anterior e Indicara las clases que comprende,

@

2
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REQUISITOS PARA OBTENCION DE LICENCIA DE CONDUCIR
El Articulo 142 de la Ley de Transite N?18.290, sefiala que los requisitos para obtener Licencia
de Conducir, se deben acreditar de la siguiente forma:

CALIFICACION IDONEIDAD MORAL

En lo que respecta a la calificacion de la idoneidad moral, segin el articulo 29, del Decreto
Ley N2170 de 1985, se deberdan considerar las condenas que registren los postulantes a
licencia, por las sigulentes causas:

v

Y Y Y Y

Por infraccidn a la Ley N217.105, sobre Alcoholes, Behidas Alcohdlicas y Vinagres, la
Ley N?19.366, sobre Trafico llicito de Estupefacientes y Sustancias Sicotropicas;

Por delitos o cuasidelitos para cuya perpetracion se hubiere utilizado o conducido un
vehiculo;

Por delitos contra el orden de la familia, la moralidad publica, las personas, la
propiedad v contra el orden o |a seguridad publica;

Por el delito de conducir con licencia de conductor, boleta de citacion o permiso
provisorio judicial para conducir, falsos u obtenidos en contravencion a la Ley
NZ18.290, o perteneciente a otra persona;

Por conducir en estado de ebriedad o bajo la influencia del alcohol, drogas o
estupefacientes;

Por haber sido condenado como autor de cuasidelito de homicidic o de lesiones al
canducir un vehiculo;

Por huir después de protagonizar un accidente de transito;

Por haber facilitado su licencia a otra persona para conducir un vehiculo;

Por haber obtenido licencia valiéndose de cualquier engafio;

Por conducir un vehiculo para cuya condicion se requiere licencia profesional sin
haberla obtenido; v

Por conducir sin haber obtenido licencia de conductor.
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REQUISITOS LICENCIA PROFESIONAL

(Parrafo 12, Letra A, Articulo 142, Ley N 18.290)

“La idoneidad moral serd calificada por la Directora de Transito ¥ Transporte Pablico
Municipal en que se solicita la licencia, a la vista el Informe de Antecedentes expedido por el
Gabinete Central del Servicio de Registro Civil e Identificacion v dal Informe del Registro
Macional de Conductores, cuya fecha de emisidn no sea anterior a 30 dias, que contengan
todas las anotaciones que se registren, y en los que consten que el solicitante no estd afecto
3 pena de suspension o de inhabilidad para conducir vehiculos, ni que se le ha denegado con
anterioridad al postulante |a licencia que hubiere solicitada”.

(Pdrrafo 29, Letra A, Articulo 142, Ley N® 18.290)

“La idoneidad fisica y siguica, los conocimientos tedricos, practicos, sobre las disposicionas
legales y reglamentarias que rigen la prestacion de servicios de transporte de pasajeros
transporte remunerado de escolares y de carga por vias y sobre la conduccian y operacian de
los respectivos vehiculos, serdn acreditadas:

Q) La idoneidad fisica y siquica por medio de un certificado expedido por el médico del
Departamento de Transito y Transporte Publico Municipal respectiva;

) Los conocimientos tedricos y précticos, por medio de certificado expedido por una
Escuela de Conductores Profesionales reconocida oficialmente, sin perjuicio del deber
por parte de la Directora/o de Transito y Transporte Publico de la Municipalidad
respectiva de adoptar las medidas que estime necesarias, a fin de comprobar la
efectividad de dichos conocimientos y las destrezas y habilidades requeridas para
conducir el vehiculo de que se trate”.

REQUISITOS LICENCIA NO PROFESIONAL ¥ LICENCIA ESPECIAL o
(Letra B, Articulo 142, Ley N? 18.290)

a) La idoneidad moral sera calificada en la misma forma establecida para la licencia
profesional.

b) Laideneidad fisica y siquica de los postulantes, sus conocimientos tedricos ¥ practicos
de conduccion, asi como de las disposiciones legales vy reglamentarias que rigen el
transito  pdblico, seran acreditadas por medic de un certificado expedido,
conjuntamente, por el Jefe del Gabinete Técnico de la Direccidn de Transito W
Iransporte Publico Municipal v por el médico del misma, después de haber
examinado al postulante para establecer los factores indicados v los exdmenes
tedricos y practicos de conduccion rendidos per aquél,
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Asi tambien el Articulo 142 bis de la Ley de Transito N218.290, indica que “el Ministerio de
Transportes y Telecomunicaciones determinara los estandares para calificar la idoneidad
maoral, fisica y siguica, la acreditacion de los conocimientos tedricos y practicos de
conduccidn y de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen al transito publico, asi
como de las disposiciones legales y reglamentarias para prestar servicios de transporte de
pasajeros, transporte remunerado de escolares v de carga, por calles y caminos. Lo anteriar
es sin perjuicio de la facultad del médico de la Direccién de Transito y Transporte Pablico
Municipal para solicitar examenes especiales para determinar la aptitud siguica del
postulante®.

Este Articulo también indica en el Incise 22, que "el Director del Departamento de Transito y
Transporte Publico Municipal debera rechazar, senfalando la causal, solicitudes de licencia de
postulantes que no cumplan con los requisitos establecidos. En el caso de solicitudes
rechazadas para obtener licencia profesional, éstas deberan ser comunicadas al Ministerio de
Transportes y Telecomunicaciones”,

El inciso 3% del Articulo 14®2 his, sefiala que “el postulante afectado por el rechazo en razon
de falta de idoneidad moral podra reclamar, dentro de los cinco dias habiles siguienies de
notificada esta resolucion, ante el Juez de Policia Local respectivo, el cual resolverd breve y
sumariamente y apreciara la prueba en conciencia, En contra de su resolucion no procederd
recurso alguno®.

CALIFICACION FisiCA ¥ siQuica

Asi también el Articulo 3%, del Decreta N®170, sefiala; "Seran consideradas carentes de
aptitudes para conducir vehiculos motorizados las personas que presenten alteraciones
fisicas y siquicas, como las que se describen a continuacidn, sin perjuicio de las que no
aprueben los examenes que se establecen en el Articulo 427, y que se refiere a las normas de
aprobacion de los examenes sensometrico y sicomatricos.

Para todo tipo de licencias:
(Titulo I, Articulo 3%, Decreto N2170)

1} Todas aguellas enfermedades que produzcan crisis de compromise de conci=ncia,
cualquiera QuUE 583 5U CaUsa;

Z2) Todaz aquellas enfermedades que produrcan una incapacidad de efectuar
movimientos voluntarios que impidan actuar con la rapidez y precision o.2 la
conduccidn, manejo o control fisico de un vehiculo requiera;

J) Tedas aguellas enfermedades gque se caractericen por movimientos inveluntarios
detectados, que interfieran seria e

x| T‘ e | ?& 13
N TR |

la habilidad de conducr:
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4) Personas con defectos de tipo anatdmico o funcional, que con la mejor carreccidn les
imposibiliten la conduccion, manejo o control fisico de un vehiculo, aunque sea
pspecialmente adaptado a tales efectos;

5) Capacidad ventilatoria funcional igual o menor de 40%:

&) Insuficiencia cardiaca permanente grados Il y IV,

7} Insuficiencia coronaria crénica con capacidad de esfuerzo menor de 6 METS o su
equivalente;

8) Hipertension arterial maligna;

') Cardiopatias congénitas que condicionan insuficiencia cardiaca o respiratoria;

| 0)Prétesis cardiacas valvulares, mitrales o adrticas;

11)Diabetes Mellitus tipo |;

I Dinsuficiencia renal cronica grado IV g

| 3)Diplopia no corregida;

I )Toxicdmanos (a drogas, alcohol o ambos) sin tratamiento, y aquellos que estandolo,
no cuenten con la autorizacidn del médico del Gabhinete; v

[ 5)Personas que estén bajo los efectos de sustancias que produzcan uno o varios de los
siguientes efectos; alteraciones en el nivel de conciencia, en la percepcidn en la
habilidad motriz, en la estabilidad emocional y en el juicio,

Mo obstante lo sefialade precedentemente, se podra otorgar licencia de conductor
restringida, conforme al Art. 21 de |2 Ley de Transito, en el caso de postulantes a licencias no
profesional Clase B y € qgue cuando presenten el correspondiente informe del médico
tratante, en gue se certifigue bajo su responsabilidad vy acompafiando los examenes
atinentes, que la deficiencla estd compensada y que el postulante se encuentra en
condiciones de salud normal y en contral periddico. °

Requisitos para licencias clase Al y A2 ley 18290 obtenidas antes del 08 de marzo de 1997:
para Licencia Profesional clase Al, A2, A3, Ad y AS ley 19.495; y Licencia No Profesional
clase C, Dy E:

(Titula Il, Articulo 32, Decreto N2 170)

1) Capacidad ventilatoria funcional igual o menor de B6%:;

2) Insuficiencia cardiaca permanente grados | y Ii;

3) Insuficlencia coronaria crdnica estable con capacidad de esfuerzo mayor de & METS o
su equivalente;

4} Hipertensidn arterial sistematica mayor de 95 mm,, HG (diastdlica) y 160 mm., HG
{sistalica);

&) Arritmias; -
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&) Pacientes portadores de marcapaso;
7) Diabetes mellitas tipo Il
&) Insuficiencia renal crdnica grado 1.

El Articulo 202 de la Ley N218.290, sefiala que "podran otorgarse licencias que habiliten solo
para conducir un determinado vehiculo, o restringida a horarios o dreas geograficas
determinadas.

En caso que el interesado presente deformaciones fisicas, que se superen con adaptaciones
especiales fijas del vehiculo que lo habiliten para conducirlo en forma satisfactoria, podra
otorgarsele la licencia correspondiente para conducir exclusivamente dicho vehiculo, previa
revision de éste y comprobada que sea su conduccion por el interesado, sin perjuicio de que
éste se someta a todos los exdmenes y demds exigencias de orden general requerida para el
otorgamiento de la licencia”,

El Articulo 212 de la Ley antes sefalada, Indica que “no se otorgara licencia de conductor a
guien carezca de aptitudes fisicas o siquicas que lo habiliten para conducir un vehiculo
motorizado o hagan peligrosa su conduccion.

Un examen médico del conductor determinara su aptitud fisica v siquica y las incapacidades,
debiendo fundamentarse por el médico examinador en la ficha respectiva.

Si el peticionario fuere reprobado en el examen medico podra pedir, al Servicio Medico Legal,
o @ otro establecimiento especializado que dicho servicio designe que se le efectue un nuevo
examen. 5ieste examen fuere favorable al solicitante, prevalecera sobre el anterior.

El solicitante debera acompaifiar copia autorizada del informe que se impugna y otro informe
emitido por un medico cirujano habilitado para el ejercicio de la profesion, en el cual
aparezca que no existe |a inhabilidad cuestionada. El nuevo examen podra abarcar aspectos
no comprendidos en la reclamacidn y su resultado se comunicara a la Direccion de Tran:ito y
Transporte Pablico de la Municipalidad respectiva, que lo agregara a los antecedentes.

Mo obstante, en casos calificados y siempre que la deficiencia no sea grave, o atendidos la
edad y el estado general del peticionario, podrd otorgarse la licencia por un plazo inferior a
los sefialados anterlormente”™.

REQUISITOS EXTRAMNJEROS RESIDENTES EN CHILE
Inciso 5, Articulo 14" de la Ley 18.290 “A los residentes en Chile que estén en posesion de
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caso, la antigiiedad requerida en la Clase correspondiente y cumplan con los demas
requisitos aplicables a la licencia de conducir que se trate”

A los residentes en Chile, que estén en posesion de licencias extranjeras, se les podra otorgar
licencia de conducir clase B no Profesional, siempre que cumplan con los demas requisitos
aplicables a la licencia de conducir.

Aguellos conductores extranjeros que deseen licencia de conducir profesional, deberan
acreditar en su caso, la antigiiedad requerida en la clase correspondiente.

Cabe seialar gue existe un convenio Chile-Espafia y Chile-Corea.
ORD. N"179 del 03/04/2012 Subsecretaria de Transporte: Sobre la materia cu mple informar
que en el marco de ambos Acuerdos, la Subsecretaria de Transportes del Ministerio de
Transportes y Telecomunicaciones posee la calidad de organismo técnico de aplica:rﬁnﬂ
razon que determina que los postulantes al canje de sus Licencias para conducir obtenidas
tanto en Espafia como en Corea, deban iniciar el trimite pertinente, por medio de una
solicitud formulada ante la subsecretaria de transportes.
Acuerdo Chile-Espaiia:
~ Debe establecer residencia legal,
» Ser mayor de edad.
~ Poseer Licencia de Conducir de Espafla.
# 5o exime de examen Tedrico y Practico.
Acuerdo Chile-Corea:
# Canje de Licencia de Conducir.
~ Poseer Licencia de Conducir de Corea.
= No rinde examen Tedrico y Practico.
Ser mayor de edad, 3.
Saber espanol, escrito y hablado.

k!

L

De acuerde a ORD N°1739 del 03/04/2012 de Subsecretaria de Transportes. Se retiene
licencia de conducir original y se envia a |a Subsecretaria de Transportes.

Los agentes diplomaticos y consulares extranjeros acreditados en Chile, tendran derecho a
que se les otorgue licencia de conductor chilena, bastando que para ello exhiban una licencia
vigente, otorgada de conformidad a las leyes de su pais.

REGISTRO DE DOMICILIO, CAMBIOS DE NOMBRES O APELLIDOS

El Articulo 23% de la Ley de Transito N918.290. indica que "el titular de una licencia de
conductor debera registrar su domicilio y los cambios del mismo en forma determinada y
precisa ante la Direccion de Trdnsito y Transporte Pablico de la Municipalidad que hubiere
otorgado la licencia o en aguella de su nuevo domicilio. El Departamento de Licencias de

16
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Conducir registrara estos datos en la licencia y los comunicara al Registro Nacional de
Conductores de Vehiculos Motorizados dentro del guinto dia.

lgual procedimiento se aplicara en los casos de cambios de nombres o apellidos del titular de
la licencia”,

DUPLICADO DE LICENCIA DE CONDUCIR

Segun el Articulo 29° de la Ley 1B.290.- "solo se podra otorgar duplicado de una Licencia de
Conducir, en caso de extravio o destruccion total o parcial de ella. El duplicado de un
Licencia debera solicitarlo su titular en la Direccion de Transito y Transporte Publico
Municipal que la hubiere otorgado o al que correspondiere a su demicilio, acompaiiado a
tu presentacion un informe del Registro Nacional de Conductores que acredita que su
licencia extraviada o destruida no este cancelada ni suspendida.”

El duplicado de un Licencia deberd solicitarlo su titular en la Direccidn de Transito y
Transporte Publico de la Municipalidad donde se otorgd o al que corresponde a su domicilio,
acompanado a su solicitud el Certificado de blogueo del Repistro Civil e Identificacion y
Cedula de identidad vigente.

La Directora de Transito y Transporte Publico o guien la subrogue emitira un informe
nacional de conductores,

En los casos en que la solicitud del duplicado se presente en una Municipalidad distinta de la
que otorgo la licencia, aquella debera solicitar a esta, copia de todos los antecedentes que
obran en la carpeta del titular.

El Duplicado llevara escrita o estampada con timbre fijo en forma destacada la palabra
“DUPLICADO", y registrara todas las anotaciones de |a licencia original,
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GLOSARID:
Articulo 2%, Ley N® 18.290, de Transito.
Ir Conductor Toda persona que conduce, maneja o tiene control fisico de
un vehiculo motorizade en la via publica; gue controla o
maneja un vehiculo remolcade por otro; o que dirige,
maniobra o estd a cargo del manejo directo de cualquier atro
. vehiculo, de un animal de silla, de tiro o de arreo de animales.
Licencia de Documento que la autoridad competente otorga a una
Conductor persona para conducir un vehiculo.
Acera I Farte de una via destinada al uso de peatones, |
Avenida o calle Via urbana destinada a la circulacidn de los peatones, de los -@
vehiculos v de los animales.
Adelantamiento Maniobra efectuada por el costado izquierdo del eje de |a
calzada, mediante la cual un vehiculo se sitda delante de otro u
otros que le antecedian.
Aparato Sonoro Mecanismo de tipo manual o eléctrico que emite sonido. I
Berma Faja lateral, pavimentada o no, adyacente a la calzada de un
camino.
Calzada Parte de una via destinada al uso de vehiculos v animales.
Camino Via rural destinada al uso de peatones, vehiculos y animales. l
Ciclovia o ciclopistas Espacio destinado al uso exclusivo de bicicletas y triciclos. |I a
Cruce La umion de una calle o camino con otros, aungue no los
atraviese, Comprende todo el ancho de la calle o caming entre
las lineas de edificacion o deslindes en su caso.
Cuneta En callas, el dngule formade por la calzada y el plano vertical
producido por diferencia de nivel entre calzada y acera. En los
@ﬁ.‘ caminos, el foso lateral de poca profundidad.
v ng
e 5 - a . .
'ﬁﬁﬁﬁ" Demarcacion Simbolo, palabra o marca, de preferencia longitudinal o
transversal, sobre la calzada, para guia del transito de
vichiculos ¥ peatones.,

18
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Derecho preferente Prerrogativa de un peaton o conductor de un vehiculo para

de paso proseguir su marcha,

Detencion Paralizacion a que obligan los dispositivos de sefializacion del
transito o las drdenes de los funcionarios encargados de su
regulacion, como asimismo, la paralizacién breve de un
vehiculo para recibir o dejar pasajeros, pero solo mientras
dure esta maniobra.

Eje de calzada La linea longitudinal a la calzada, demarcada o imaginaria, que
determinara las areas con sentido de transito opuesto de la
misma, al ser imaginaria, la division es en dos partes iguales.

Esquina El vertice del angulo que forman parte las lineas de edificacion
o deslinde convergentes, segun sea el caso.

Estacionar Paralizar un vehiculo en la via publica con o sin el conductor,

por un periodo mayor que el necesario para dejar o recibir
pasAjeros.

Paso para peatones

I E— R

La senda de seguridad en la calzada, sefializada conforme al
reglamento.  En regulados  no  demarcados,
correspondera a la franja formada por la prolongacion
imaginaria de las aceras.

Cruces

Semaforos

Dispositivo luminoso mediante el cual se regula la circulacion
de vehiculos y peatones,

Sefal de Transito

Los dispositivas, signos y demarcaciones oficiales, de mensaje
permanente o wvariable, instalados por la autoridad con el
objetivo de regular, advertir o encauzar el transito.

Taxi Automdvil destinado publicamente al transparte da personas.

Transito Desplazamiento de peatones, animales o vehiculos por vias de
uso publico.

Vehiculo Medio con el cual, sobre el cual o por el cual toda persona u

objeto puade ser transportado por una via.

o

B
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Vehiculo de
emergencia

gmm

El perteneciente a Carabineros de Chile e Investigaciones, al
Cuerpo de Bomberos y las ambulancias de las instituciones
fiscales o de los establecimientos particulares que tengan el
respectivo permiso otorgado por la autoridad competente.

Vehiculo de
Lacamocion
Colectiva

Vehiculo motorizado, destinade al uwso publico, para el
transporte remunerade de personas, exceptuado los taxis que
no efectien servicio colectivo.

Vehiculo para el
transporte escolar

pasajeros sentados y destinado al transporte de escolares
desde o hacia el colegio o relaclonade con cualquiera otra
actividad,

| Via

Calle, camino u otro lugar destinado al transito.

rluna rural

Area geografica gue excluye las ronas urbanas.

Vehiculo motorizado construido para transportar mas de siete |

Jona urbana

Area geografica cuyos limites, para los efectos de esta Lw,
deben estar determinados vy sefializados
Municipalidades.

-]

Otras palabras o frases wusadas en este Manual de
Procedimientos

Duplicado Licencia
del Conductor

Licencia con el Sello Duplicade, que se entrega al Titular, por
extravio o deterioro de la misma.

Certificado de No
Tramite

Certificado emitido por el Departamento de Licencias de
Conducir 2 aguellos solicitantes de Licencias que agendaron
una hora para rendir examenes, pero que no se presentaron a
este.

[ certificado de
Denegacidn

Certificado emitido por el Departamento de Licenciaz de
Conducir a aguellos solicitantes de Licencias que rindieron
exdmenes siendo registrados, y que no aprobaron estos, y
desean comenzar tramite en otro Municipio para solicitar
Licencia de Conducir.

M
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1N A

_I:eﬂiﬁ:adn de Minas

Certificado emitido por el Departamento de Licencias de

Conducir y acredita coordinacion sico y sensometrico, revisado
por el Dr. Jefe del Gabinete Medico.

Estado de Causa Certificado emitido por un Tribunal del pais, que acredita =i

Pendiente una causa se encuentra cumplida o pendiente

Agudeza Visual Capacidad de percepcidn nitida de objetos a diferentes
distancias, en el dia y en la nache.

Perimetria Mide los limites de las areas perceptaras de la retina hacia el
exterior, en el plano de enfoque horizontal.

Vision de Capacidad de ver objetos en diferentes planags, permitiendo

Profundidad evaluar la distancia de acercamiento.

el el — ———

Visidn Nocturma

Capacidad de percepcidn visual con el minimo de luminosidad.

Encandilamiento

Disminucion de la percepcion visual por exceso de luminosidad
permisible.

Vision de colores

Capacidad de los ojos de percibir v diferenciar colores en sus

diferentes tonalidades.

| M | eSO

Audiometria Mide el nivel de audicion minima, en decibeles, en ambos
oidos separadamente

Tiempos de Evalua tiempos de reaccion entre estimulos visuales y

Reaccidn reacciones con pie o mano,

Coordinacion motriz

Evalia capacidad de coordinacion, especialmente ojo mand

Lt

para acciones rapidas, precisas ¥ seguras.

Examen tedrico

Prueba escrito o digital en que incluird, a lo menos, el ndmero

de preguntas sepin el tipo de licencia a que se opta, y de
acuerdo a los instructives que para el efecto emita el
Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones.

Examen Practico

Prusba que mide los conocimientos de conduccidn, |a

destreza del postulante en el contrel, y manejo de los mandos
del wvehiculo, para lo cual se debera establecer un circulbo por
las wias puablicas gue redna caracteristicas penerales de
transito, con condiciones de seguridad donde puedan
realizarse todas ia;r_nminh ras que deben controlarse,
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(ﬁ_ff:] ‘ icono nueva soficitud \

icono Ingreso Datos Nueve Conductor,

Icano Datos del Conductor }

(1]
L.}

m—
-——

lcono Salir de la Pantalla

lcono Licencias Denegadas

2

lcono imprimir

lcone solicitudes

lcono ingreso examenes médicos

© S (|10 o (2

| L
o) o Se aconseja leer detenidamente lo indicado en el Marco Legal, al igual que en el Gh;arbn.o
X § para que los funcionarios manejen el lenguaje y normativa que rige la obtencion y/fo
l%uf‘i renovacion de las licencias de conducir, y asi facilitar el entendimiento y operacidn de este
Manual de Procedimientos.

I
Il
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

RESUMEN PROCESOS EN EL MESON:

¥

Otorgar informacion al contribuyente para obtencion, renovacién, duplicados de
licencias de conducir, cambios de domicilio, certificados.

Entrega numeros de atencidn,

Recepcion de documentos para obtencion y/o renovacion de licencias de conducir,
Entrega de horas para obtencidn y/o renovacian de Licencias de Conducir,

Entrega de Licencias de Conducir,

¥ W Y

PROCESO
c INFORMACION AL CONTRIBUYENTE PARA OBTENCION, RENOVACION, DUPLICADOS DE
LICENCIAS DE CONDUCIR, CAMBIOS DE DOMICILIO ¥ CERTIFICADOS.

QBIETIVO : Infermar al Contribuyente de los requisitos exigidos por la Ley 18.290,
y sus modificaciones para la abtencion de Licencias de Conducir

ALCAMNCE : Para todo tipo de Licencias.

PROCEDIMIENTO:

PASO 1 : El funcionario a cargo del meson, le entregara al solicitante la informacian
correspondiente y el horario de atencion del Departamento de Licencias de
Conducir,

En el caso del tramite total de licencias de conducir os:

LUNES A VIERNES
08:45hrs A 14:00hrs

SABADO
09:00hrs A 14:00hrs

f B
3

a2y
L _H o
Para solicitar hora para obtenciéon y/o renovacion de licencias de conducir, asi comoe
también de duplicados, certificados, cambios de domicilio, el horario es:
-~ Iil ': ¥ y

(= [ ik ;‘ 23
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LUMES A VIERNES
08:45hrs A 13:00hrs

SABADO
09:00hrs A 13:00hrs

PASO 2 . S5e dara a conocer los "Requisitos Generales”, establecidos en el Articulo 13
de la Ley 18.290 de Trdnsito para la obtencion de Licencias, Renovacion o
Ampliacion de Licencias, Duplicados, Cambios de Domicilio:

» La persona que desee obtener licencia, debera solicitarla en la Municipalidad de la
Comuna donde tenga su domicilio de residencia a

# Acreditar idoneidad Moral, Fisica y Siquica segun lo sefialado procedentemente en el
marco legal de este Manual de Procedimientos.

»  Acreditar conocimientos tedricos y practicos de conduccidn, asi como de las
disposiciones legales y reglamentarias que rigen al Transito Pablica,

F Poseer cédula nacional de identidad o de extranjeria vigente, con letras y digitos
veriflicadores.

# Acreditar, mediante declaracion jurada, que no es consumidor de drogas,
pstupefacientes o sustancias sicotropicas prohibidas que alteren o modifiqguen la
plenitud de las capacidades fisicas o siquicas, conforme a las disposiciones contenidas
en la ley N° 20,000 v su reglamento. La fiscalizacion del cumplimiento de esta
disposicion se hara de acuerdo con los articulos 182 y 183 de esta ley.

PASO 3 : En caso de solicitar Duplicado de Licencia, ésta debe haber sido obtenido en
esta Municipalidad, de lo contrario se debera solicitar |a carpeta del conductor
al Municipio donde obtuvo o renovd su dltima licencia, lo gque tieng un plazo
de entre 15 y 20 dias.

PASO 4 : Informar gue para la obtencién de licencias, los postulantes deberan reunir,
ademds, los siguientes Requisitos Especiales, establecidos en el Articulo 13°
de la Ley 18.290 de Transito:

4.1 Para Licencia Profesional:
= Tener camo minimo 20 afos de edad.
» Acreditar haber estado en posesidn de la licencia clase B durante dos afios;
» Aprobar los cursos tedricos y practicos que impartan las escuelas de conductores
profesionales debidamente reconocidos por el Estado.

24
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#» Acreditar, en caso de la Clase A3, haber estado en posesion, durante a lo menos dos
afnos, de la Licencia Clase A1, A2 ley 18.290 o clase A4, AS ley 19.495. Tratandose de
la Clase A5, los postulantes deberdn acreditar haber estado en posesidn, durante a lo
menos dos afios, de la Licencia Clase A2 ley 18.290 o A3, Ad ley 19.495,

= Acreditar, para el caso de las licencias de conductores profesionales clases A3 y A5, en
aguellos casos de conductores que no hayan estado en posesion de las licencias
indicadas precedentemente, haber aprobado un curse tedrico y practico especial, que
contemple el uso de simuladores de inmersion total u otra tecnologia equivalente,
cuyas caracteristicas y especificaciones tecnicas las dictara el Ministerio de Transporte
y Telecomunicaciones, en una escuela para Conductores Profesionales reconocida
oficialmente por dicho Ministerio, Ley 20.604.

= Aprobar en la Municipalidad el examen tedrico correspondiente a la Clase de Licencia
Profesional al gue se postula, Ley 20.604.

4.2 Para Licencia Mo Profesional Clase B:

» Tener como minimo 18 afos de edad.

# Excepcionalmente, se podra otorgar esta Licencia a postulantes que sean mayores de
17 afios, que hayan aprobade un curso en una Escuela de Conductores, debida y
expresamente autorizades por sus padres, apoderados o representantes legales, bajo
declaracion jurada amte notario. Dicha licencia excepcional séle habilitard para
conducir acompanado, en el asiento delantero, de una persona en condiciones de
sustituirlo en la conduccion, quien debera ser poseedora de una licencia que lo
habilite para conducir los tipos de vehiculos autorizados para la clase B, cuya vigendia,
a la fecha del control, tenga no menos de 5 afos de antigitedad, Complidos los 18
afios de edad, este ultimo requisito se extinguira por el solo ministerio de la ley,
debiendo el poseedor de dicha licencia acercarse al departamento de Licencias de
Conducir y solicitar el levantamiente de restriccion, presentando su cedula de
identidad vigente. El menor asl autorizado gue sea sorprendido conduciends sin
cumplir con el requisito establecido en el parrafo precedente, se considerara como
conductor sin licencia para todos los efectos legales. Carabineros procedera a
retirarle la Licencia v a ponerla a disposicion del respective Tribunal. En la boleta de
citacion se dejara constancia que ésta no lo habilita para seguir conduciendo. Ser
epresado de ensefianza bdsica,

lo que se acreditard con el respectivo certificado de estudios en original o certificado
de alumno regular si estudia en la educacion superior,

4.3 Licencia No Profesional Clase C:
» Tener como minimo 18 afos de edad. \-\ﬁe
L
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~ Ser egresado de ensefianza bdsica, lo que se acreditara con el respectivo certificado
de estudios en original o certificado de alumno regular si estudia en la educacion
SUpErior,

4.4 Licencia Especial Clase D:

# Tener como minima 18 afios de edad.

~ Saber leer y escribir,

» Acreditar conocimientos y practica en el manejo de los vehiculos o Maguinarias
especiales de que se trate, a través de un examen escrito y practico.

~ Trabajar en la comuna donde se encuentra el Municipio de Quinta Normal, ya que el
inspector debe acercarse a la empresa del solicitante a tomar el examen practico
carrespondiente, a no ser que el solicitante pueda traer la Maguina al Municipio, :

4.5 Licencia Especial Clase E:
# Tener como minimo 18 afios de edad.
» Saber leer y escribir, podra eximirse de este requisito quien apruebe un examen
especial

4.6 Licencia Especial Clase F:
» Tener como minimo 18 afos de edad.
» Aprobar los respectivos cursos instituctonales, acreditandolos a través de un
certificado de la Institucién que corresponda,

PASO S : Informar al solicitante gue el requisito especial de ser egresado de ensefanza
basica, exigido para obtener las licencias profesionales Clases A, y no
profesionales, Clases B, C, D y E se entendera cumplide por el examen d
equivalencia de estudics para fines laborales establecide en el Titulo VI del
Decreto N262, de 1983, de Educacidn.

PASO & : La licencia de conductor serd de duracion indefinida y mantendra su vigencia
mientras su titular redna los requisitos o exigencias gue sefiale la Ley,
(Articulo 199, Ley N? 18.290, inciso 1)

PASO 7 : Ademas se le debe informar al peticionario que una vez obtenida una licencia
no profesional B, C, o de la licencia especial clase F, D, E, deberd acreditar cada
b afos que cumple con los requisitos de idoneidad moral, fisica v siquica, en la
forma establecida precedentemente. (Articulo 192, Ley N2 18.290, inciso 2)

4
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PASO B : El titular de wna licencia profesional debera acreditar, cada 4 afos, que
cumple con los requisitos exigidos en los numeros 1 y 4 del indso primero del
articulo 137 de la ley 18,290, descritas precedentemente en el Marco Legal,
con el titulo "Requisitos”. (Articulo 192, Ley N2 18,290, inciso 3)

PASD 9 : Asi mismo el titular de una licencia Clase Al o A2, obtenidas antes del 08 de
Marzo de 1997 deberan acreditar, cada 4 afios, que cumple con los requisitos
exigidos en los nimeros 1, 2 y 4 del inciso primero del articulo 137, de la Ley
18.290, con excepcion de los conocimientos practicos, sefalados todos
precedentemente, en el Marco Legal, en "Requisitos”. (Articulo 19°, Ley N°
18.290, inciso 5)

c PASO 10 : Para los cambios de domicilio, se le indica al solicitante que este tramite
demora entre 15 y 90 dias, que es el plazo legal que tienan los Municipios para
enviar copia de la carpeta de conductor, se le informa gue debe residir en la
comuna, ¥ que para solicitarlo debera sacar un nimero de atencion, para la
atencidn  correspondiente vy pagar el certificado  de antecedentes
carrespondiente.

PASD 11 1 Em el caso de los certificados de "Denegacidn y Antigiledad”, se la explica al
solicitante, que estos se entregan en 48 horas, y debe solicitar un nimero de
atencion para realizar el pago correspondiente,

PASO 12 - Para la solicitud de un “Certificado de No Tramite”, estos se entregaran de
inmediata, el funcionario a cargo del meson revisara en el PC de consultas que
el solicitante no haya realizado ningan examen en el Municipio, ¥ no se

c': encuentre Denegado, posteriormente le entregara un numero de atencion
para ser atendido y realizar la solicitud correspondiente.

PASO 13 : Para la solicitud de Certificados para trabajo en las Minas, se entregaiin en
24 horas, y el salicitante deberd rendir los examenes psicotécnicos y

entrevista médica, y deberd sacar un numero de atencion para ser atendido y
realizar los pagos correspondientes,
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PROCESO
ENTREGA DE NUMEROS DE ATENCION

OBIETIVO : Ordenar, transparentar y hacer expedita la atencidn diaria de los
solicitantes que vienen a obtener y/o renovar Licencias de Conducir,
asi como también para aguellos que vienen a solicitar horas de
atencion, duplicados, cambios de domicilio, cambios de nombre y
certificados,

ALCANCE : Para todo contribuyente.

PROCEDIMIENTO:

PASO 1 : La funcionaria o funcionario a cargo del mesdn deberd verificar todos los dfﬂﬂ
fue cuente con 3 tipes de nimeros para atencidn de publico de diferentes
colores, para citados, atencion del dia y para agendar hora para un dia
posterior.

PASO 2 - Se le indicard a los solicitantes citados con anterioridad, que la atencion es
por arden de llegada y deberan solicitar un ndmero de citados a Ia funcionaria
o funcionario a cargo del meson.

PASO 3 : A los solicitantes que no estan citados, se les entregard un numero de
atencion del dia o un nimero para agendar hora para un dia posterior.

PASO 4 : 3e llamara a los contribuyentes a viva voz por nimero de atencion, de
acuerdo al tramite que realizaran (citado, atencidn dal dia, agendar hora) a



: N - Departamentao m H
- , Licencins de Conducie T | o=
’ QuintaNormal

© 7 L Municipalidad de Quinta Normal ormal
FROCESD
RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA OBTENCION Y/O RENOVACION DE LICENCIAS DE
CONDUCIR, .
OBJETIVO : Verificar que los antecedentes de cada solicitante cumplan con las
exigencias, que para cada clase de licencia establece la Ley de Transito
18.290.
ALCANCE : Para todo tipo de Licencias de Conducir.
PROCEDIMIENTO:
PASD 1 : El funcionario a cargo del mesdn, llamard a viva voz por numero de atencion
c correlativo, segun el nimero entregadoe a cada solicitante citado,
PASOD 2 : 5e le pedira al solicitante el comprobante de pago del Certificado de
Antecedentes.
PASO 3 : 5 el contribuyente no tuviese su comprobante, se le pedird la cedula de
identidad.
FASO 4 : El funcionario buscara en las carpetas previamente sacadas del archivo la

correspondiente a la del solicitante, y verificard que cuente con el Certificado
de Antecedentes vigente, visado por la Directora de Transito y Transporte
Publico o quien la subrogue.

PASO 5 : 5i el solicitante viene a obtemer su primera Licencia clase B o C, se le debe
(‘ pedir el certificado de estudios en ariginal, certificado digital del Mineduc {gue
sera verificado con Lector QR) o certificado de alumno regular, como minimo

el de 8° basico aprobado.

PASD B i 5i ol solicitante tiene 17 afos, ademas debera acompafiar la autorizacion
notarial de uno de sus padres y certificado de nacimiento, 1a que le permitira
conducir solo clase B, se le solicitarda ademas certificado en original del curso
de la Escuela de Conductores, reconocida por el Ministerio de Transporte y el
certificado en ariginal de estudios que acredite haber rendido el 87 basico

PASD 7 : 5i el solicitante viene a hacer ampliacidn de Licencia a clase Profesional, se le
debera solicitar el EEﬂJfJb/r.;g*Iu del curso profesional, realizado en una Escuela
£ o )
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de Conductores Profesional reconocida por el Ministerio de Transportes y
Telecomunicaciones.

PASD 8 : i @l solicitante desea hacer una ampliacidn de Licencia a clase No Profecional
B v/o C, debera acompaniar el certificado de estudios, como minimo el de 8
afio basico aprobado, solo si no cuenta con este documento en su carpeta.

PASO 9 : 5i la Licencia de Conducir es la Clase F, debera solicitarle al postulante el
cortificado de la Institucion que lo autoriza para realizar este tramite.

PASO 10 : Una vez recibidos y verificados los antecedentes, revisando las notas que la
Directora de Trdnsito coloca al margen del Certificado de Antecedentes, si es
gue las hubiese, se entregara la carpeta a la funcionaria a cargo del cobro d
Licencias de Conducir, con el ndmero de atencion corcheteado en la carpeta.

30
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PROCESO

ENTREGA DE HORAS PARA OBTENCION Y/O RENOVACION DE LICENCIA DE CONDUCIR

OBIETIVO : Entregar horas de atencion para la obtencion y/o renovacion de
licencias de conducir, de forma programada a los contribuyentes que
concurren a la Municipalidad de Quinta Normal.

ALCAMCE ¢ Para todo tipo de licencias.

PROCEDIMIENTO:

PASO 1 s La o el funcionario a carpo del mesdn, una ver que ha terminado de recibir las

c personas citadas, procederd a llamar por nimero correlativa a las personas
que agendaran hora para un dia posterior.

PASO 2 : El funcionario encendera el computador, ingresard la clave para acceder a |3

informacion que contiene el computador.

PASO 3 Una wvez desplegada la informacion contenida en el escritoric del

computador, hacer doble clic en el icono de Licencias de Conducir
!@;‘%ﬁ&
v, mORCdd
‘H."_-.'_‘L'[_'ﬁ:'
81 | e g Bl e - O Rl R L R T
PASO 4 - En el computador se desplegara una pantalia que pedird nombre de usuario y

contrasefia para entrar al “Sistema de Licencias de Conducir”, clave que sera
hahilitada por un funcionario de [a empresa Informética a cargo del sistema de
Licencias, solo por solicitud del Jefe de Licencias de Conducir o la Directora de

Trénsito. [ j,,ﬁ:;"_ﬁ;_;_ \Y.ni\
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PASO S : Para el ingreso de solicitud de horas se debe hacer clic en el siguiente

icono luego hara clic en el icono nuevo @ |

=T

LT

sk Ei i E— v 1
m— — =
Lrm— e e I

PASD B : En la pantalla aparecers una ventana con la siguiente pregunta;
éDesea generar una nueva solictud?, se debe hacer clic en S,
automaticamente el sistema dard un ndmero de Folio Gnico para cada
solicitud de hora.

il
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NOTA : 5i el solicitante de licencia no puede venir personalmente a solicitar la hora,

en forma excepcional, el tramite lo puede realizar otra persona trayendo un
poder simple, con la fotocopia de la Licencia de Conducir, y Cédula de
identidad, donde se le autoriza a solicitar hora para un dia determinado.

PASO 7 . %8 |e preguntard al contribuyente cual es el tramite que viene a realizar,
luego se le solicitard Cedula de Identidad y la Licencia actual, donde
verificaremos sl la Licencia de Conducir es de Quinta Normal y 1a fecha de
vencimienta de esta, si esta todo correcto se debe digitar €l numero de carnet
del contribuyente y presionar |z tecla enter, el sistema dard los datos
necesarios para realizar el Ingreso. Si la licencia es de otra comuna, se le
pregunta al solicitante si vive en Quinta Normal
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PASO B : 51 el registro o Licencia No es de Quinta Normal, se debe hacer clic en el

siguiente icono se ingresardn todos los datos del solicitante, que pide
Ly
la pantalla,

= .

PASO 9 : 5e grabara la informacién ingresada y se volvera a la pantalla de Ingreso de
Solicitudes, y asi continuar realizando el giro de la solicitud correspondiente.

PASO 10 : Al volver a la pantalla de “Ingreso de Solicitudes”, se anotara el Rut del
solicitante y se desplegara toda la informacidn necesaria.

e




PAS0O 11

PASO 12

PASD 13

PASO 14

Licencias de Conducir
* 1. Municipalidiad de Cheinta Sormal

Pepariamento

ar 04

IV EAfDs

DA continuackon se agendan las horas para dar examen, anotando en la glosa:
el dia, la hora, el tramite que va a realizar, los documentos que debe presentar
v el numero de caja si es que la licencia anterior es de Quinta Normal (ubicado
en la parte de abajo de la fotografial, si no es asi, sacar fotocopia y anctar la
municipalidad de la Licencia que posee, ademas se debe anotar que debera
traer el automaovil y/o moto, en el caso que sea primera licencia B y/o C, y el
vehiculo que corresponda cuandao se trate de licencias Profesionales, luego se
debe presionar la tecla FS en el teclado, para abrir la pantalla de "CITACIONES
EXAMEN MEDICO”.

: La o el funcionario, debe tener presente gque se pueden agendar 35
citaciones diarias, tomando en cuenta gue los primeros 08 cupos son para
primeras Licencias B, C, y/o Profesionales se hardn excepciones de atencion
dependiendo de la cantidad de asistentes a los examenes, estando sujetos a
confirmacidon por la Directora de Transite o lefe de Licencias de Conducir,
segun los casos que se presenten.

p 5e le consultard al solicitante cuando le acomoda presentarse a rendir los

examenes carrespondientes, se debe elegir la Fecha en el CALENDARID para
verificar si la fecha elegida y hara estan disponibles.

CHaciones Examen kedico
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: 5e debe seleccionar con el mouse, presionando el boton derecho de éste, en
la linea con fa hora de citacion, ésta se marcara en negro, luego en |a ventana
gue dice Rut, en |la parte superior derecha de esta pantalla, y sin soltar,
arrastrar hasta |a hora de citacion que se dara al solicitante, se soltard el botdn
derecho del mouse para que quede grabada la citacion correspondiente, si
hubiese alguna Equmﬂqﬁnﬁn !ﬂﬁiﬁhﬁra pinchar el nombre de la citacion que

o) .
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se desea borrar y con el boton suprimir se anula la citacian, una vez ingresado
este dato se debera dar un clic en el botdn de salir, para volver a la pantalla
anterior,

PASO 15 : Para realizar el cobro del Certificado de Antecedentes, se deberd hacer clic
en el “CODIGO" y digitar el N*520, correspondiente al pago que debe realizar
el solicitante y se presionard enter, en este caso serd el cédigo del Certificado
de Antecedente del Registro Civil.

PASO 16 : Posicionarse en la ventana "INGRESD N°" y copiar el N® de Folio Solicitud
dado automaticamente por &l sistema.

PASO 17 : Una vez ingresados todos los datos, se debe posicionar con el mouse en el
boton grabar.
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PASO 18 : En el caso que el solicitante no esté en posesion de su licencia anterior, por
robo o extravio, se deberd girar otro Certificado de Antecedentes debido a la
pérdida de esta, para lo cual se debe volver a pinchar el icono “ingreso de
Solicitud”, proceder de acuerdo a lo sefialado anteriormente, se ingresara el
Rut del solicitante, pero esta vez no se abrird la pantalla "Citaciones Examen
Médica”, v en la Glosa se deberd indicar "Antecedente, Art. 297, y ce debera
digitar en el Cadigo el N*520, y posteriormente grabar,

PASD 19 : En el caso anterior, en que el salicitante no esté en posesion de su licencia de
conducir, por pérdida o robo, deberd dejar constancia por escrito de ello, con
una declaracién jurada simple, que el funcionario le entregara para tales
efectos.

Procedimiento que se detalla mas adelante,

PASD 20 + i el solicitante no estd en posesion de su Licencia de Condudir, y ademas
viene de otra Comuna, se le debe indicar que el trimite puede durar entre 01
v 90 dias, ya que se debe pedir la carpeta de Conductor a la Comuna que le
otorgo su ultima Licencia.

PASO 21 - Fl solicitante de Licencia de Conducir, debera inscribirse en la "Némina de
Antecedentes”, gue es un registro manual de los selicitantes de horas de
atencién, y qua servird posteriormente para cuadrar con los certificados de
antecedentes impresos en el mismo dia, esta ndmina la pasara la funcionaria
o funcionario a cargo de las citaciones, al solicitante, éste ingresara su RUT,
Apeliido Paterno, Apellido Materno, Nombres, Telefono, ¥ Firma,



PASO 22

PAS0 23

PASO 24

PASO 25

PASO 26

Licencias de Conducir
I. Municipalidad de Quinta Normal

Departamento

: 5e le indicard al solicitante que debe ir a la Tesoreria Municipal a pagar el
Certificado de Antecedente del Registro Civil, dando su RUT en caja, donde se
realizara el pago del Certificado, una vez pagado el solicitante debe volver al
Departamento de Licencias de Conducir para dejar el comprobante de pago
correspondiente.

: Una vez recibido el comprobante de pago, el funcionario le entregard la copia
correspondiente al solicitante, destacando la hora y fecha de citacién.

: Para comprobar que el solicitante pagd en Tesoreria, (si el pago no
estuviese|, se debe ingresar a la pantalla de “Ingreso de Solicitudes”, el N° de
Folic dado anteriormente por el sistema y aparecerd, al lado de |a ventana
Ingresa Folio, siesta pagado o as deudor.

: Una vez recibido el comprobante de pago, se entregard al funcionario
encargado de imprimir el Certificado de Antecedente del Registro Civil,
(procedimiento que se describira a continuacion), quedando el comprobante
de pago corcheteado en la parte de atras del Certificado de Antecedentes
respectivo.,

Los Antecedentes se archivaran diariamente en un Archivador destinado
especialmente para esto, por fecha de citacion”™

: Para seguir ingresando solicitudes de horas, se deberd hacer clic en el icono

Muevo “Ingreso de Solicitudes”, @ I

@
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PROCESO
ENTREGA DE LICENCIAS DE CONDUCIR
Articulo 142, D.5. N2 170, “En los casos en que el conductor requiera examenes de control,
solicite cambio de clase, camblo de nombre o direccidn, duplicado de licencia por
destruccion pardial, deberd entregar al Departamento de Transito y Transporte Publico la
primitiva licencia de que estuviese en posesion. El mencionado Departamento canceiard y
destruird la licencia entregada y de ellos dejard constancia en la Ficha Resumen respectiva.
En estos casos, cuando procediere, se entregard el nuevo documento al interesado.

OBIETIVO - Entregar al solicitante la Licencia de Conducir que ha venido 2
obtener o renovar,

ALCANCE : Para todo tipo de Licencias,
PROCEDIMIENTC:
PASO 1 ' La o el funcionario encargado del meson, una vez que ha recibido la carpeta

con la Licencia de Conducir revisada, firmada y timbrada por el lefe de
Licencias de Conducir y la Directora de Transito, procedera a lamar por el
nombre completo del solicitante. Si las licencias de conducir para entregar son
muchas, el o la funcionaria gue esté disponible apoyara en esta labor, para
hacer mas expedita la entrega.

PASD 2 : La o el funcionario a cargo le solicitard al contribuyente que revise los datos
impresos en la Licencia de Conducir, Nombre, Rut, Direccidn y Clase de
Licencia, solicitando ademas la Llicencia de Conducir gue posee en ose
momento, si el solicitante no la tuviese, la funcionaria debe cerciorarse gue la
Declaracidn Jurada por perdida se encuentre en la carpeta, junto con el
certificado de blogqueo del Registra Civil e Identificacion, y el Certificado de
Antecedente Articulo 29

PASD 3 - 5i todos los datos estan correctos, se le indicara al solicitante que debe firmar
ia licencia donde dice: “Firma Conductor”, también firmara en la parte inferior
del formulario (ficha del conductor), donde dice “Firma Conductor”, y se le
pedira que estampe su huella digital del pulgar derecho, en el espacio del
formulario habilitado para tales efectos, cuando esta no haya salido impresa,

PASD 4 . £l funcionario tomara la Licencia ya firmada por el solicitante, fijandose que
esta esté firmada y timbrada también por la Directora de Transito ¥
Transperte Publico o-guién la-subrogue, la cortard por la linea prepicada y le
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Licencias de Conducir

I Mumicipalicad de Quinta Mormal N Aty

pondra &1 Sella Termolaminado, guedando el escudo sobre la foto del
solicitante

PASO 5 » Elfuncionario procederd a plastificar Ia licencia en la maquina habilitada para
tales efectos.

PASO & : La o el funcionario le pedirs al solicitante que firme en la parte posterior de
la carpeta la recepcidn de la licencia de conducir, indicando el Mombre
Completo, Firma, R.U.T. y fecha en que recibié conforme su nueva Licencia de
Conducir,

PASO 7 . 5e le entregara |a Licencia de Conducir al solicitante, cerciorandose que no
tenga una nota de envio al Tribunal. Si la Licencia de Conducir dice que deb
ser enviada a Tribunal, se le informard al contribuyente que su licencia sers
despachada dentro de 48 horas al tribunal respectivo, y que esta debers
retirarla en dicho tribunal.

PASO B » La o el funcionario dejara la Colilla Ficha del Conductor, en la caja habilitada
para tales efectos.

PASD 9 : La o el funcionario a cargo del meson, una vez terminado con el tramite de
entrega de Licencias, se las pasara al Medico a carge del Gabinete Psicotécnico
para su firma.

4
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RESUMEN PROCESOS REALIZADOS EN EL PUESTO DE INSCRIPCION DE ATENCION

Inscripeion para atencidn en el misme dia.

LSalicitud cambio de domicilio.

Emision del pago para duplicado de Licencia, por extravio, robo o deterioro.
Completar declaracidon jurada simple, por extravio o robo de Licencia de Conducir, en
caso que corresponda,

Completar declaracidn jurada no ser cansumidor de drogas, por duplicado, cambio de
domicilio, pérdida o deterioro Licencia de Conducir.

ingreso Certificados Escuela de Conductores Profesionales, al sistema de Licencias de
Conducir.

Giro Certificado de No Tramite.

Giro Certificado de Denegacion.

Giro Certificado de Antigliedad.

Gira Certificado de Minas.

Ingreso de los Certificados de Antecedentes en las carpetas de los conductores.
Impresidn de ndmina citaciones para el siguiente dia.

Preparacion Carpetas de Conductores para la atencion del dia siguiente,

41
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PROCESO
INSCRIPCION PARA ATENCION EN EL MISMO DIA,

OBIETIVO: Entregar atencion para la renovacion de licencias de conducir, en el misma diz a
los contribuyentes que concurren a la Municipalidad de Quinta Normal.

ALCAMCE: Para todo tipo de licencias

PROCEDIMIENTD:
PASD 1 » El funcionario encendera el computador, ingresard la clave para acceder a la
informacion que contiene el computador.

PASD 2 : Una ver desplegada la informacién contenida en el escritorio dg
computador, hacer doble clic en el icono de Licencias de Conducir.

PASO 3 - En el computador se desplegara una pantalla que pedira nombre de usuario y
contrasenia para entrar al "Sistema de Licencias de Conducir”, clave que sera
habilitada por un funcionario de la empresa Informatica a cargo del sistema de
Licencias, solo por solicitud del Jefe de Licencias de Conducir o la Directora de
Transito.

PASO 4 : Para el ingreso de la atencidn en el mismo dia deberd hacer clic en &l

slgulente icono luego hard clic en el icono nuevo @j |
' )

PASD 5 : En |3 pantalla aparecera una ventana con la siguiente pregunta: g
éDesea generar una nueva solictud?, se debe hacer clic en “SI”,
automaticamente el sistema dard un nimero de Folio Gnico para cada
atencion del dia.

PASO 6 : 5e le solicitara al contribuyente Cédula de Identidad v la Licencia actual,
donde verificaremaos si la Licencia de Conducir es de Quinta Normal y la fecha
de vencimiento de esta, si esta todo comrecto se debe digitar el nomero de
carnet del contribuyente y presionar la tecla enter, el sistema dara los datos
necesarios para realizar el ingreso. 5i la licencia es de otra comuna, se le
pregunta al solicitante si vive en Quinta Normal,

f
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PASO 7

PASO 8
PASO 9

PASO 10
PASO 11

PASO 12
PASO 13

PASO 14

PASOD 15

7
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: Si el registro o Licencia No es de Quinta Normal, se debe hacer clic en el
siguiente icono *1* se ingresaran todos los datos del solicitante, que pide
la pantalla.

: Se grabara la informacion ingresada y se volvera a la pa ntalla de Ingreso de
solicitudes, y asi continuar realizando el giro de la solicitud correspondiente.

- Al volver a la pantalla de "Ingreso de Solicitudes”, se anotard el Rut del
solicitante v se desplegara toda la informacion necesaria.

. . A continuacion se anotard en |a plosa: gque es atencion del dia, el tramite
que va 3 realizar, el nimero de caja si es que la licencia anterior es de Quinta
Normal (ubicado en la parte de abajo de la fotografia), si no es asi, sacar
fotocopia y anotar la municipalidad de la Licencia que posee.

. Posteriormente realizar el cobro del Certificado de Antecedentes, se debera
hacer clic en el "CODIGO" y digitar el N*520, correspondiente al pago del
Certificada de Antecedente del Registro Civil que debe realizar el solicitante y
Lo presionara enter.

- Posicionarse en la ventana “INGRESO N*' y copiar el N* de Folio Solicitud
dado automaticamente por el sistema.

: Una vez ingresados todos los datos, se debe posicionar con el mouse en el
hotan grabar,

- En el caso que el solicitante no esté en posesion de su licencia anterior, por
roba o extravio, se debera girar otro Certificado de Antecedentes debido a la
pérdida de esta, para lo cual se debe volver a pinchar el icono “Ingreso de
solicitud™, proceder de acuerdo a lo sefialado anteriormente, se ingresara el
Rut del solicitante, en la Glosa se debera Indicar “Antecedente. Art. 297, y 5e
debera digitar en el Codigo el N™520, y posteriormente grabar

. En el caso anterior, en que ¢l solicitante no esté en posesion de su licencia de
conducir, por pérdida o robo, debera dejar constancia por escrito de ello, con
una declaracién jurada simple, que el funcionario le entregard para tales
efectos.

Procedimiento que se detalla mas adelante.
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PASD 16 : 51 el solicitante no esta en posesion de su Licencia de Conducir, y ademas
viene de otra Comuna, se le debe indicar que el tramite puede durar entre 01
y 80 dias, ya que se debe pedir la carpeta de Conductor a la Comuna que le
otorgo su aftima Licencia.

PASCO 17 : El solicitante de Licencia de Conducir, debera inscribirse en la “Nomina de
Antecedentes”, que es un registro manual de los solicitantes de atencion, vy
fque servira posteriormente para cuadrar con los certificados de antecedentes
impresos en el mismo dia, esta ndmina la pasard la funcionaria o funcionario
4 cargo de las citaciones, al solicitante, éste ingresara su RUT, Apellida
Paterno, Apellido Materno, Nombres, Teléfono, y Firma,

PASO 18 : 5¢ le indicara al solicitante que debe ir 3 la Tesoreria Municipal a pagar é"
Certificado de Antecedente del Registro Civil, dando su RUT en caja, donde se
realizara el pago del Certificado, una vez pagado el solicitante debe volver al
Departamento de Licencias de Conducir para dejar el comprobante de pago
correspondiente,

PASO 19 : Una vez recibido el comprobante de pago, el funcionario le entregara la copia
correspondiente al solicitante, indicando que debe esperar que lo llamen pos
su nombre para el giro de su renovacion de licencia de conducir y fato.

FPASO 20 t Una vez recibido el comprobante de pago, se entregard al funcionario
encargado de imprimir el Certificado de Antecedente del Registro Civil,
(procedimiento que se describira mas adela nte), quedando el comprobante de
pago corcheteado en la parte de atrds del Certificado de Antecedentea.
respectivo.

Con el Certificado de Antecedentes impreso, se deberan buscar o confeccionar
las carpetas para posteriormente llevar al V2B de |a Directora de Transito o
quien fa subrogue.

PASD 26 : Para seguir ingresando atencion del dia, se debera hacer clic en el icono
Nuevo “Ingreso de Solicitudes”. @ l
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PROCESO
CAMEBIO DE DOMICILID

Articulo 142, Inciso 22, Decraeto Supremo N2170 "Tratandose de una solicitud de nuevo
domicilio o de duplicado de una Licencia, presentada ante una municipalidad distinta de |a
que otorgd la licencia primitiva, agquella requerird de esta dltima copia de todos los
antecedentes que obren en la carpeta del titular”.

OBJETIVO: Emitir Giro para Cambio de Domicilio de Licencia de Conducir, al solicitante que
tenga su Licencia Vigente v que haya sido otorgada por otro Municipio,

ALCANCE : Para todo tipo de licencias.

PROCEDIMIENTO
PASD 1 : Para el ingreso de cambio de demicilio deberd hacer clic en el icono "nueva”
PASD 2 : En fa pantalla aparecera una ventana con la siguiente pregunta:

éDesea generar una nueva solicitud?, se debe hacer clic en "5I%,
automaticamente el sistema dara un nimero de Folio (nico para cada
atencion del dia,

PASO 3 : 5e le solicitara al contribuyente Cédula de |dentidad vy la Licencia actual,
donde verificaremos que la Licenciz de Conducir NO es de Quinta Normal o
presenta un domicilio distinto y la fecha de vencimiento de esta, se le
pregunta al solicitante si vive en Quinta Mormal.

- )
PASO 4 : Se debe hacer clic en el sigulente icono T|w donde se ingresaran todos los
datos del solicitante que pide la pantalla, en el cazo que sea de otra comuna,

si ya posee carpeta en este municipio, se ingresara solo la nueva direccion,

PASO 5 : Se grabara la informacion ingresada y se volvera a la pantalla de Ingreso de
Solicitudes, y asi continuar realizando el giro de la solicitud correspondiente.

PASO 6 : Al volver a la pantalla de "Ingreso de Solicitudes”, <@ anotara el Rut del
solicitante y se desplegara toda la informacion necesaria.

PASO 7 : ¢ A continuacion se anotara en la glosa: Cambio de Domicilio, el ndmero de
caja si es que la licencia amterior es de Quinta Normal {ubicado en la parte de

s _:r, ' ), ) 45
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Licencias de Conducir i "
1. Municipalidad dé Quints Normal ﬁw
abajo de la fotografia), sl no es asi, sacar folocopia y anotar la municipalidad
de la Licencia que posee.

PASO B : Posteriormente realizar el cobro del Certificado de Antecedentes, se debera
hacer clic en el "CODIGO" y digitar el N"520, correspondiente al pago del
Certificado de Antecedente del Registro Civil que debe realizar el solicitante y
L& presionara enter.

PASO 9 : Posicionarse en la ventana “INGRESO N** y copiar el N® de Folio Solicitud
dado automaticamente por el sistema.

PASO 10 : Una ver ingresados todos los datos, se debe posiclonar con el mouse en el
boton grabar.

PASD 11 : En el caso que el solicitante no esté en posesion de su licencia anterior, por
robo o extravio, se debera girar otro Certificade de Antecedentes debido a la
perdida de esta, para lo cual se debe volver a pinchar el icono "Ingreso de
Solicitud”, proceder de acuerdo a lo sefialado anteriormente, se ingresara el
Rut del solicitante, en la Glosa se deberd indicar “Antecedente. Art. 29", y se
debera digitar en el Codigo el N*520, y posteriormente grabar.

PASD 12 : En el caso anterior, en que el solicitante no esté en posesion de su licencia de
conducir, por pérdida o robo, deberd dejar constancia por escrito de ello, con
una declaracion jurada simple, que el funcionario le entregara para tales

efectos,
Procedimiento que se detalla mas adelante. ,3
PASO 13 : se le indicara al solicitante que el tramite puede durar entre 01 y 90 dias, ya

gque se debe pedir la carpeta de Conductor a la Comuna que le otorgd su
ultima Licencia.

PASO 14 : El solicitante de Licencia de Conducir, debera inscribirse en la “Némina de
Antecedentes”, que es un registro manual de los solicitantes de atencion, ¥
que servira posteriormente para cuadrar con los certificados de antecedentes
impresos en el mismo dia, esta nomina la pasara la funcionaria o funcionario
a cargo de las citaciones, al solicitante, éste ingresara su RUT, Apellido
Paterno, Apellido Materno, Nombres, Teléfone, y Firma.,

A6




PASD 15

PASO 16

PASO 17

PASD 18

PASD 19

PASO 20

PAS0 21

e e
Licencias de Condocir ]
CQuintaMormal

1. Municipalidad de Quints Sormal

Tiwk Aslivg

: 3¢ le indicara al solicitante que debe ir a la Tesoreria Municipal a pagar el
Certificado de Antecedente del Registro Civil, dando su RUT en caja. dende se
realizard el pago del Certificado, una vez pagado el solicitante debe volver al
Departamento de Licencias de Conducir para dejar el comprobante de pago
correspondiente.

+ Una vez recibido el comprobante de pago, el funcionario le entregara la copia
correspondiente al solicitante, indicandole que wuna vez que lleguen sus
antecedentes se le llamara via telefdnica para que venga a realizar su cambio
de domicilio.

: Una vez recibide el comprobante de pago, se entregara al funcionario
encargado de imprimir el Certificade de Antecedente del Registro Ciil,
(procedimiento que se describira mas adelante), quedando el comprebante de
page corcheteado en la parte de atrds del Certificade de Antecedentes
respectivo,

: Con el Certificado de Antecedentes impreso, se confecciona la carpeta y se
hace el oficio conductor para solicitar todos los antecedentes que obren en la
carpeta a la comuna que otorgo la licencia.

: El oficio para solicitar los antecedentes serd llevado a la firma de la Directora
de Transito o quien la subrogue.

t El Oficio firmado y timbrado serd enviado via correo normal v correa
electronico a la Municipalidad que corresponda.

: Una vez recibido los antecedentes se agregaran a la carpeta y se llevara al
W2B2 de [a Directora de Transito o quien la subrogue.
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PROCESO
EMISION DE GIRD PARA DUPLICADO DE LICENCIA
POR EXTRAVIO, ROBO O DETERIORO
Articulo 299, Ley N2 18.290 de Trinsito: “Sélo podra otorgarse duplicado de una licencia en
caso de extravio o destruccion total o parcial de ella. El duplicado de una licencia debera
solicitarlo su titular al Departamento de Transito y Transporte Publico Municipal que la
hubiere otorgado o al que correspondiere a su domicilio, acompafiando a su presentacion
un informe del Registro Nacional de Conductores que acredite que su licencia extraviada o
destruida no este cancelada o suspendida. En los casos en que la solicitud de duplicado se
presente en una Municipalidad distinta de la que otorgé |a licencia, aquella debera solicitar
a ésta, copla de todos los antecedentes que obran en la carpeta del titular. Este documento
llevara escrita o estampada con un timbre fijo en forma destacada la palabra "DUPLICADO"
y registrard todas las anotaciones de la licencia original.” '

OBIETIVO : Emitir Giro para el Duplicado de Licencia de Conducir, al solicitante
gue tenga su Licencia Vigente y que ademads haya sido otorgada por
este Municipio o por otro.

ALCANCE : Para todo tipo de Licencia.

FROCEDIPMIENTD

PASDO 1 . Solicitar al titular de la licencia de Conducir, el Blogueo de la Licencia
extendido por el Registro Civil e Identificacion, ademas debera tener la Cédula
de |dentidad vigente, o el comprobante de retiro de éste, tomando en cuenta
ademas que el tramite se realiza en forma personal.

PASD 2 : 5e hara clic en el icono @ “Ingreso de Solicitudes”.

PASD 3 : 5e presionara dos veces enter, para que aparezca la fecha de ingreso y el NE
de Folio, se ingresara el Rut del solicitante, y una vez que aparecen los datos,
se debe hacer clic en pestafia Consultar v en Consultas datos del Conductor, e
verifica el N° de caja, la fecha de vencimiento de la Licencia v el tipo de Clase
que pasee,

PASD 4 : 5e debe escribir en la Glosa "Duplicado de Licencia Clase XX, te copiara el
MWumero de Folio de Solicitud, en el "Ingreso N™
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PASD 5 : Se ingresara Cadigo 502 + 519, correspondiente al giro por duplicado y

especie valorada respectivamente.

PASD 6 : Se hara clic en el icono de grabar.

PASO 7 1 Se vuelve hacer clic en la carpeta “Nuevo Ingrese”, se digita el Rut del
solicitante nuevamentea, y se ingresa en la Glosa "Antecedente Art. 29 ° con
el cadigo 520.

PASO B : Se copia el Numero de Folio en la ventana “Ingreso N2, y se graba.

PASD 9 : Al solicitante se le hara entrega de un formulario de Declaracion Jurada

simple, &n la que personalmente deberd llenar los datos ahi consignados

N\



Dhe et metib
Livencias de Conducir
L Municipnlided de Quints Moroal

fepuibdica de Chile
F Municipad sl de Quinta Normad
Direcckin e Trdmiila y Transporbe Plbdca
Departampnic Lcenciss de Conducir
ECLARACICHN ILRADA SIMPLE
Qulnvta Marral,
Fow [a praspnls yon —
Demiciliaga faj enc_ L
Covmima
Frofewsdn o aitiv.__
Codulas de ldewildad ne:
FECLARD BAID ILIRARENTO
Qe “Falrayi™ o "M Robaeoe®, i lgency Clage ¥ que ne ge enpysedra reteaida por Carphineros o Truingd
Copp|geile
Mala: B antiosds 21 del Cadips Penad sxgudas "6l que amie la sutoridsd o suy agenies perurae o deere fabo l=dimosis in
e ia que no sed tuotenciosa, sulrira s pens del presides menor en sus gradas minimas a medio o maits®

FIEMA ¥ pulgar denscho

PASO 10 : Bl salicitante firmara la Declaracion lurada, y pondra su huella digital.

PASD 11 : 5e le indicard al solicitante que debe llenar otra Declaracién Jurada, que "no
es consumidor de drogas”, procedimients que se muestra a continuacion,

Bepdblica de Ohile
| Muniipalidad de Chsinta Barmal
Darmccidn du Trinsite y Transporte Pablice
Departamanto Licencias de Candscir

DECLARACION JURADA SIBAPLE
Diidiild Normal,
For la presents yo
i Dormdciiacks {a) &n:
Willa: Poblaciin;
LCioamina

Profesion o activ.;
Cedula de identsdad MY
Salcito Licenchs Clase:

Fone:

DECLARO BAIO JURAMENTO

Clue no sy consumidor de drogas, estupefacientes o sustancias sicatropicas prohibides que alteran o mmodiligeen la
phenitull de las capacidades fhsicas o siguicas, conforme = ks dispasiciones contenidas en la Ley N*20.000 ¥ 3w
Reglamento.

Art. 11 ey de Trénsito: b persona que deses obtener licencia debera salicitarka an k3 Municipalidad de la camuna
donda tenga su Residencia,

Art, 23 El titular de una ficencia debard registrar su domicilio y los cambios del mismo en forma determinada ¥
precisa ante al Departsmento da Treingito y Transporte Publico de & Municipalidad qee hubiere wtergado la boencia
o ¢n aquelia de su nuevo domacilio. El Departaments regstrark todos les datas an la licencia y bos comanicard al
Registra Nacgnal de Conductares de Vehicios Motorizados dentra de los 15 diss

Perjuicio es dedits que comels & gue mienfe habiends dado promesa de no faltar a la verdad,

FIRMA ¥ puloar derecha

=




PASO 12

PASO 13

PASO 14

PASO 15

PASD 16

o v W
Licencias de Coanducir . AL i
L Municipalicdad de Quinta Normal QuintaNormal

1O A g

: 5e le indicard al solicitante que debe ir a cancelar a Tesoreria, dando su
numero de Rut, y que debe volver con los comprobantes de pago (2).

: Al volver el solicitante con los comprobantes de pago, se le solicitard que
espere en el Hall, y se le indicard que lo llamaran por su nombre para la toma
de fotografia.

+ 5 le solicita al encargado de impresion de Antecedentes del Conductor, que
la imprima.

: Las dos Declaraciones Juradas, el Certificado de Blogueo del Registra Civil,
junto al Certificado de Antecedentes y los comprobantes de pagos se dejardn
juntos, se le pondra un Numero de atencion con clip, ¥ nimero de caja en el
Certificado de Antecedentes y se le entregard a la persona a cargo del meson,
asi se buscard la carpeta del conductor en el archive para que la Directora de
Transito o quien la subrogue, le de el V°B”

: 58 entregara la carpeta a la funcionaria que gira las Licencias para que llame

al solicitante para tomar |a foto. ¥ posteriormente a la persona que amita las
Licencias para que sea impresa,

b y 3
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Licencias de Conducir
1. Municipalidad de Quinia Normal

PROCESO
DECLARACION JURADA SIMPLE, PARA DUPLICADO
POR EXTRAVIO, ROBO O DETERIORO.

Articulo 2109, Cadigo Penal: “El que ante |a autoridad o sus agentes perjurare o diere falso

testimonio en materia que no sea contenciosa, sufrira las penas de presidio menor en sus

grados minimo a medio y multa de seis a diez unidades tributarias mensuales”.

OBRIETIVD : Dejar consignado en la carpeta del contribuyente, un respaldo de que
la persona no 5e encuentra en posesion de su licencia, y que no se
encuentra retenida por Carabineros o por ningun Tribunal competente.

ALCANCE : Para Todo tipo de Licencia. a
PROCEDIMIENTO
PASO 1 : Al solicitante se le hard entrega de un formulario de Declaracion Jurada

Simple, en |a que personalmente debera llenar los datos ahi consignados, y en
la que declarard lo siguiente: "EXTRAVIE O ME ROBARCN MI LICENCIA DE
COMDUCIR CLASE XX ¥ QUE NO SE ENCUENTRA RETENIDA POR CARABINEROS
O TRIBUNAL COMPETENTE".

PASO 2 : El solicitante firmard la Declaracion Jurada, v pondra la huella digital del
pulgar derechao.
PASD 3 : Este documento se anexara a la Carpeta del Solicitante.
Republica de Chile
I Municipalidad de Guinta Mormal
Directidn da Tranaito y Trinspors Publico '@
Departamento Licencias de Conducir
DECLARACION JURADA SIMPLE
Quinta Mormal_ ~
P la prosanrts pa: =. =———— e e
Droumwiciiacie: (@) an W
T _—

Profasion O aciy, .
Cadhila de ldamidad N* ; s

DECLARD BAJD JURAMENTD
Chue "Exbravie” o We Bobapen™ il penaa Clage KK, ¥ QU g 88 encipntig nais
Compalenlg
Mota: Bl arbioule 210 ded Codige Penal axpresa "al que anle la suioidad a sus agantes pénuane o da faksa
lEStEnonio & malesia qus nD 58 Conancingd, SUEnra las penas Jol presioen menor en Sus ados mindmaos a medio
@ mulia’

FIAMA ¥ puigar derecha
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PROCESO
DECLARACION JURADA SIMPLE POR DROGAS Y RESIDENCIA, POR OBTENCION,
AMPLIACION, DUPLICADO,
CAMEBIO DE DOMICILIO O PERDIDA DE LICENCIA.

Articulo 112, Ley N2 18.290, "La persona gue desee obtener licencia, debera solicitarla en la
Municipalidad de la comuna donde tenga su residencia. Sin embargo, si ésta no estuviere
autorizada para otorgar licencia, el postulante concurrira a la  Municipalidad
territorialmente mas prdxima que estuviere habilitada al efecto”.

Articulo 237, Ley N2 18.290, "El titular de una licencla de conductor debera registrar su
domicilio y sus cambios del mismo an forma determinada y precisa ante el Departamento
de Transito y Transporte Piblico Municipal de la Municipalidad que hubiere otorgado la
licencia o en aguella de su nueve domicilio. El Departamento registrara estos datos en la
licencia y los comunicard al Registro Nacional de Conductores de Vehiculos Motorizados
dentro del guinto dia”.

Ley N2 20.000, sustituye la Ley N2 19,366, que Sanciona el Trafico llicito de Estupefacientes
y Sustancias Sicotropicas

OBJETIVO . Dejar consignado con un documento gue el solicitante no es
consumidor de drogas ni estupefacientes, sepun lo exige la Ley
W™ 20000 v su Reglamento

ALCAMNCE : Para todo tipo de Licencias,
PROCEDIMIENTO
PASO 1 : &) solicitante se le hard entrega de un formulario de Declaracion lurada

Simple, en la que personalmente deberd llenar los datos ahi solicitados:
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1. Municipalidad de Qwints Mormal Cluintal Ifml I,.Imd

de Chile
| Municipalidad de Guinta Mormal
Direccion de Transio y Transpore Poidico
Departamento Licencias de Conducir
DECLARACIGN JURADA SIMPLE

Gulnta Normal

Por la presents y
Domicilada (a) en;
Yilla: Foblacian;
Comunga:
Pralasion o activ.:
GCedula de denbdad N°
Sodicito Licencia Clase: 3
Fono

DECLARO BAJO JURAMENTO ’

Oue na eoy consumidor g drogas, estupelacienas o sustancias sicotripicas prohibicas que alleren o
modiligean la plenitud de las capacidades fisicas o siquicas, conforme a ks disposiciones contenidas an
la Ley M'20.000 ¥ su Reglamento,

Art. 11 Lay da Transite: la persona que deses oblensr koencia debad saligitarla en la Municipalidad da la
comuna donda tenga su Feskdencia

Arl. 3 El tilular da una licencia debera registrar su domicilio y los cambecs dal mismo en forma
daterminada y precisa ante & Deparlaments de Trdnsito v Transpore Publico de la Municipalidad que
hubiere ctorgado la licencia o en aquella de su nuevo domicilic. E1 Departamento registrara todos los
dabes en la licancia v ke comunicard al Regletro Masional de Conductores de Vehiculos Motodzados

dentro de log 15 diag
Parjuiceo a5 dalito gue comets el gue meente hebiendo dado promesa de no falas a la verdad,

FIRMA ¥ pulgar derecho
PASO 2 : El solicitante firmara la Declaracién Jurada, y pendra la huella digital de’
pulgar derecho.
PASO 3 : Este documento se anexara a la carpeta del Contribuyenta.
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PROCESD
INGRESO CERTIFICADOS ESCUELA DE CONDUCTORES PROFESIONALES AL 5ISTEMA DE
LICENCIAS DE CONDUCIR.

Articulo 15° Decreto Supremo N° 251 Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones;
Subsecretaria de Transportes “La escuela acreditard mediante certificados la aprobacion de
los cursos. Estos certificados seran disefiados por la Subsecretaria de Transpoi2s e
impresos y foliados por la Casa de Moneda de Chile”.

OBJETIVO - Ingresar en la base de datos de Licencias de Conducir, los datos de la
Escuela de Conductores que impartic el curso al solicitante que viene a
obtener o ampliar a Clase Profesional,

ALCANCE : Para Conductores que desean realizar ampliacion a Licencia de
Conducir Profesional Clase Al, AZ, A3, Ad y A5, ley 19.495.- v que han
estado en posesion de Licencla de conducir por un minimo de 2 afios
Clase B o realizan Homelogacidn de Licencia de Conducir desde la Clase
Al, AZ ley 18.290.-

PROCEDIMIENTO:

PASDO 1 - A todos los solicitantes de Licencias Profesionales, se les debe exigir, haber
realizado el curso para la respectiva Clase, en una Escuela de Conductores
Profesionales, reconocida por el Ministerio de Transportes.

PASO 2 - Cuando el solicitante pide la hora de atencion, debe traer el certificado de |a
Escuela de Conductares.

PASO 3 : La funcionaria a cargo de agendar las horas le solicitara al contribuye te el
Certificado y debera consultar que la Escuela de Conductores Profesiona as se
encuentre en la nomina actualizada gue posee la subsecretaria de transportes
en su pagina web.

(http://www.subtrans.gob.cl/escuelas-de-conductores-profesionales. html)

PASO 4 * La o el funcionario a cargo de entregar las citaciones, hara Clic en la pestaia
que dice: “Ingreso” y seleccionara la barra “Escuela de Conductores

Profesionales”
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PASO 5 ¢ Al desplegarse la siguiente pantalla, se hard clic en la segunda pestafia
“Registro de Certificados”, y se ingresaran los datos ahi solicitados y que se
extraen del Certificado entregado por el solicitante, terminar la operacion
pinchando el boton Grabar.
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PASO 6 - 51 la Escuela de Conductores no apareciera en el listado que se despliega al
lado de |la ventana de ingreso “Nombre Escuela de Conductores®, se deberd
realizar el registro en la pestafa "Escuelas”,
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PASO 7

PASO B

PASO 9

PASO 10

: Se ingresardn los datos que aparecen en la pantalla precedente y luego se
grabara la informacian.

: Una vez ingresada la Escuela de Conductores, se puede proceder segun lo
descrito en el PASD 4.

: Una vez ingresados los datos, se debe grabar la informacion.

: Salir de |a pantalla.
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PROCESO
GIRO ¥ EMISION CERTIFICADOS NO TRAMITE

OBJETIVO : Girar y emitir Certificado de No Tramite, a los solicitantes que quieren
proseguir con el tramite de Licencia de Conducir, en otro Municipio, y
que no hubiesen rendido ningun examen en este Municipio.

ALCANCE : Para todo tipo de Licencias.

PROCEDIMIENTO:

PASO 1 : e comprueba en el Sistema de Licencias de Conducir que la persona no esté
denegada, debiendo buscar la carpeta, comprobande que no ha realizado
ningun examen, Tedrico, Prictico o Psicométrico. .'

Se ingresa a la ventana de “Licencias Denegadas”, se le pide al solicitante su
cedula de identidad y se ingresa el numero de Rut en la pantalla, se presiona
enter, y se desplegard la informacion del conductor, donde indicara si estd o
no denegado.

PASO 2 - 5i o estuviera se le debe informar que no se puede extender un Certificada
de No Tramite, y lo que corresponde es emitir un Certificado de Denegacién,
5i el solicitante adn no cumple con el plazo de denegacidn, se le sefalara |a
fecha en que puede venir a realizar el tramite. (Procedimiento que se describe
mas adelanta).

PASO 3 : Una vez verificada la informacion, que el solicitante no estd denegado, se
prestona aceptar, y luego salir de |a pantalla.
.-—-=. ﬁ,
PASO 4 : Entrar a la pantalla de Consultas Datos del Conductor. @
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: Ingresar el N™ Rut del solicitante sin puntos y sin digito verificador, pinchar el

botén aceptar, v hacer doble clic sobre la pantalla, aparecera toda la
informacién del solicitante.
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- Anotar el N* de Caja, para poder solicitar la carpeta del conductor, y poder
revisar el Certificado de Antecedentes, ya que puede tener una nota de
solicitud de certificado de No Tramite de otro Municipic o la solicitud de un

PASO &

certificadno de Estado de Causa pendiente. \ _
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PASO 7 - Hacer Clic en el botdn "Cerrar”, para salir de la pantalla Consultas del
Conductor.

PASO B : 5e le pide a la funcionaria a cargo del mesdn que saque la Carpeta del

Archivo, se verifican los datos en |a carpeta para poder proceder al giro del
Certificado de Mo Tramite.

PASD 9 - 5e Ingresa a la pantalla Ingreso Nueva Solicitud, <e presiona dos veces enter,
se ingresa el N" de Rut del solicitante, se desplegaran los datos v en Iz glosa se
escribira “Certificado de No Tramite”
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PASO 10 - 5e digitara el N* del Folio Solicitud, en la ventana ingreso N®, y se ingresara el

Codige N°517, correspondiente al pago del Certificade de No Tramite y se
grabara la informacion.

PASO 11 : 3¢ le indica al solicitante que pague en Tesoreria Municipal con su nimero de
Rut, y gue vuehva con el comprobante de pago.

PASO 12 - Una vez que el solicitante vuelve con el comprobante de pago, se le da

numero al Certificado, (Certificado preimpreso), se anota el nombre completo
y €l nimero de Rut del solicitante, ademas de la fecha de emisién, se deja en

r"@i &
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la carpeta, y se entrega al Jefe de Licencias de Conducir para la firma, timbre, y

entrega del original al solicitante.
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PASD 13

- El Jefe de Licencias archiva la copia del Certificado.
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PROCESD

GIRO CERTIFICADOS DENEGACION
Articulo11%, inciso tercero y sexto D. 5. N? 170: “No obstante, antes de resolverse en
definitiva sobre la concesion de la licencia requerida, el médico podri reexaminar por una
vez mas al postulante rechazado en un primer examen, en un plazo que determinara. Por
su parte, el interesado podrd repetir por una vez, en su caso, sus exdmenes tedrico y
préctico, en un plazo no superior a veinticinco dias del primero.
Pasados los plazos de reexamen sin la concurrencia del postulante o si persiste la
reprobacion, debera denegarse la concesion de licencia.”

OBIETIVOD . Girar Certificado de Denegacion a los solicitantes, que gquieren
proseguir con el tramite de Licencia de Conducir, en otro Municipio, y
que no hubiesen aprobade alguno de los exdmenes realizados para
obtencidn, renovacion o ampliacién de Licencias de Conducir.

ALCANCE : Para todo tipo de Licencias.
PROCEDIMIENTO:
PASO 1 : Se ingresa a la ventana de “Licencias Denegadas”, se le pide al solicitante su

cedula de identidad y se ingresa el nimero de Rut en la pantalla, se presiona
enter, y se desplegara la informacidn del conductor, donde indicard si estd o
no con el plazo cumplide de la denegacidn, y se anotara el N2 del Folio de
Solicitud, el que posteriormente ird en el Certificado.
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PASO 2 : Se presiona aceptar, y luego salir de la pantalla. -
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PASO 3 : Entrar a la pantalla de Consultas Datos del Conductor,
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PASO 4 . Ingresar el N° Rut del solicitante sin puntos y con guidn, pinchar el boton
aceptar, y hacer doble clic sobre la pantalla, aparecerd toda la informacion del
solicitante.
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PASO 5 : Anotar el N* de Caja, para poder solicitar la carpeta del conductor, luego se
hace clic en el botdn "Cerrar”, para salir de la pantalla.

PASD & : e le pide a la funcionaria a cargo del meson que saque la Carpeta del
Archiva, se verifican los datos en la carpeta para poder proceder al giro del
Certificado de Denegacion. ] "‘:""' AT
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PASO 7 : 5e ingresa a la pantalla Ingreso Nueva Solicitud, se presiona dos veces enter,
se ingresa el N* de Rut del solicitante, se desplegaran los datos, y en la glosa se
escribira “Certificado Denegacion”

PASO 8 - 5e digitara el N* del Fofio Solicitud, en la ventana Ingreso N°, y e ingresard el
Codigo N°525, correspondiente al pago del Certificado de Denegacion v luego
s& grabara la informacian.

PASO 9 : Se le indica al solicitante que vaya a pagar a la Tesereria con su numero d.-e.
Rut, y que vuelva con el comprobante de pago.

PASO 10 : Una vez que el solicitante vuelve con el comprobante de pago, le indica que
el certificado estara listo en 48 hrs. para su retiro.

PASO 11 : 5e le entrega la Carpeta del conductor con el pago, al funcionario o
funcionaria, que emite los Certificados de Denegacion.
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IV Aoy
PROCESO
GIRO CERTIFICADOS ANTIGUEDAD
QBIETIVO . Girar Certificado de Antigiiedad a los solicitantes, que quieren

proseguir con el tramite de Licencia de Conducir en otro Municipio o
en una escuela de Conductores Profesionales, y cuya clase de licencia
obtenida en esta Municiplo, no aparece registrado en el Certificado de
Antecedentes de Conductor, o para ser presentado a otra Institucion,

ALCANCE : Para todo tipo de Licencias.
PROCEDIMIENTO:
PASD 1 : Se verifica que el solicitante no esté con Denegacidn.

Se ingresa a la ventana de "Licencias Denegadas”, se le pide al solicitante su
cédula de identidad y se ingresa el nimero de Rut en la pantalla, se presiona
enter, y se desplegara la informacion del conductor, donde indicara si esta o

no denegada.
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PASD 2 : Se prasiona aceptar, y luego salir de la pantalla,
PASO 3 : Entrar a la pantalla de Consultas Datos del Conductor,
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FPASO 4 ¢ Ingresar el N* Rut del solicitante sin puntas y con guitn, pinchar el botan

aceptar, y hacer doble clic sobre la pantalla, aparecera toda la informacidn del
solicitante.

Verificar que efectivamente el solicitante registra la clase de Licencia gque

indica.
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PASO 5 : Anotar el N” de Caja, para poder solicitar la carpeta del conductor, luego se
hace clic en el boton "Cerrar”, para salir de la pantalla.
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PASO 6B : Se le pide a la funcionaria a cargo del mesdn gue sague la Carpeta del

PASO 7

Archivo, se verifican los datos en la carpeta para poder proceder al giro del
Certificado de Antigliedad.

: Se ingresa a la pantalla Ingreso Nueva Solicitud, se presiona dos veces enter,
se ingresa el N® de Rut del solicitante, se desplegaran los datos, y en la glosa se
escribird "Certificado de .ﬁ.ntlgmz«l:lal:l
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PASO 8

PASD 9

PASO 10

PASO 11

: 5e digitara el N® del Follo Solicitud, en la ventana Ingreso N7, y se ingrezara el
Codigo N®525, correspondiente al page del Certificado de Antiguedad, (el
misme cadigo se utiliza para el certificado de Denegacion), se grabard la

informacion,

: Se le indica al solicitante que vaya a pagar a Tesoreria con su numero d = Rut,
y qué vuelva con el comprobante de pago.

: Una vez que el solicitante vuelve con el comprobante de pago, se le 1dica
gue el certificado estara listo en 48 horas para su retiro.

: Se le entrega la Carpeta del conductor con el pago, al funcionarie o
funcionaria, que emite los Certificados de Antigtiedad
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PROCESD
GIRD CERTIFICADOS PARA TRABAIO EN MINAS

OBIETIVO . Girar Certificado de Minas a los solicitantes, que necesiten presentar
este documento en sus respectivos trabajos.

ALCANCE : Para todo tipo de Licencias.

FPROCEDIMIENTO:
FASD 1 : 5e indica al solicitante que los Certificados s& entregan en 48 horas, si no hay
inconveniente, se procede a realizar el cobro del documento.

PASD 2 i Ingresar el N° Rut del solicitante sin puntos y con guion, pinchar el bl:-t:inJ
aceptar, y hacer doble clic sobre |a pantalla, aparecera toda la informacian del
solicitante, si el solicitante no tiene Licencia de Conducir en Quinta Mormal, se
le consulta si tiene residencia en la Comuna vy si es asi, se puede prosegulr con
el tramite.
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PASD 3 : Anotar el N* de Caja, para poder solicitar la carpeta del conductor, o hacer

g nueva si s !'IE{.ES-B]"E’D,
PASO 4 . 5e le pide a la funcionaria a cargo del mesén que saque la Carpeta del

Archivo, se verifican los datos en la carpeta para poder proceder al giro del
Certificado de Minas,

s 63
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PASO S : e ingresa a la pantalla Ingreso Nuewva Solicitud, se presiona dos veces enter,

se ingresa el N* de Rut del solicitante, se desplegaran los datos, y en la glosa se
escribira “Certificado para trabajo en Minas”
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PASO B : Se digitard el N° del Folio Solicitud, en la ventana Ingreso N°, y se realizaran

dos pagos, uno con el Codigo N°S20 y otro con el Codigo N9514,
correspondiente al pago del Certificado de Minas y se grabara fa informacion.

PASO 7 - 5@ le indica al solicitante gue vaya a pagar a Tesoreria con su numero de Rut,
v que vuelva con el comprobante de pago.

PASO 8 - Una vez que el solicitante vuelve con el comprobante de pago, se imprime el
Certificado de Antecedentes del Conductor, segin el procedimiento descrito
anteriormente.

PASDO 9 ' Se incorpora el Certificado de Antecedentes impreso, junto al comprabante

de pago, en la Carpeta del solicitante, y se le pide a la funcionaria a cargo del
meson que lleve la carpeta a la Directora de Transito o a guien Iaﬁhdgyﬁ,
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PASO 10 : Una vez que la Carpeta esta con V2B2, se entrega la carpeta en el Gabinete

Psicotecnico, para que le realicen los exdmenes Psicométricos v entrevista
médica al solicitante.

PASO 11 2 5i el solicitante ha aprobado los exdmenes, el Médico del Gabinete
Psicotecnico, entregard |2 Carpeta a la funcionaria encargada de emitir los

Certificados de Minas.

PASO 12 - 5e le informard al solicitante que puede retirar su Certificado en 48 horas,
durante el horario de atencién de publico.
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1. Municipalidad de Quinta Mormal

T8 e
PROCESD
IMPRESION LISTADO PERSONAS CITADAS DiA SIGUIENTE
OBJETIVOD : Imprimir diariamente el listado correspondiente a las personas citadas

para el dia siguiente, y su entrega al encargado de preparar las carpetas
de los conductores para su VeBe

ALCANCE : Para todo tipo de Licencias que se presenta a rendir examen
PROCEDIMIENTC:
PASO 1 : Presionar F5, se desplegard la agenda de citaciones.

Citmcioress FHsearmesies hAsolioo
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1 | | [t se
imprimira el listado de las personas citadas en la fecha indicada, en este caso
las horas entregadas para el dia siguiente.

PASO 3 ; Este listado se le entrepgara a la funcienanale) a carge de preparar las
carpetas de los conductores, para la atencion del dia siguiente.
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FEE RIS
PROCESO
PREPARACION CARPETAS DE CONDUCTORES
PARA LA ATENCION DEL DIA SIGUIENTE.
OBIETIVO : 5acar del archive la carpeta de conductor que wviene a obtener yfo

renovar Licencias de Conducir, y preparar las carpetas de primeras
licencias o de otras comunas, y entregar a la Directora de Transito para
el VvB" del Certificado de Antecedente, para su atencion del dia
siguiente,

ALCANCE : Para todo Contribuyente que solicita atencion en el Departamento de
Licencias de Conducir. 3
PROCEDIMIENTOY:

PASO 1 : El o la funcionaria a cargo de preparar las carpetas de los conductores,
recibira el listado con los contribuyentes citados para el dia siguiente.

PASO 2 : Con este listado el o la funcionaria ira al Archive de Licencias de Conducir,
sacard segun el NP de Caja, y el Rut, del solicitante, la carpeta
correspondiente,

PASO 3 : 5i el solicitante viene a obtener su primera licencia, o viene de otra comuna,
se |le hara una carpeta nueva, y s€ pondran los datos en la portada de la
carpeta.

PASD 4 : El o la funcionaria sacaran del Archivo de Certificados de Antecedentes, g
correspondiente al solicitante y lo incorporara dentro de la carpeta de cada
uno de ellos.

PASD 5 : Teniendo todas las carpetas, el o la funcionaria las llevara a la Directora de
Transito o a quien la subrogue, para la revision y V282,

PASO & : Con el V2B2 pstas carpetas quedaran en poder de |a Directora de Transito,
para la atencion de los contribuyentes citados para el dia siguiente.
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I. Municipalidad de Quinta Normal W

RESUMEN PROCESOS REALIZADOS EN EL PUESTO DE IMPRESION DE CERTIFICADO DE
ANTECEDENTES DEL CONDUCTOR

= Impresion Certificados de Antecedentes del Conductor.

# Cuadratura Antecedentes del Registro Civil,

# Archivo de los Certificados de antecedentes de personas citadas para otro dia y
entrega de Certificades de antecedentes al funcionario que prepara las carpetas de
solicitantes gue se atenderan al dia siguiente.
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PROCESD
IMPRESION CERTIFICADO DE ANTECEDENTES DEL CONDUCTOR

Articulo 142, Ley N2 18.290, Parrafo 1? "La idoneidad moral sera calificada por el Director
del Departamento de Trinsito y Transporte Piblico Municipal en que se solicita la licencia,
a la vista del Informe de antecedentes expedido por el Gabinete Central del Servicio de
Registro Civil e Identificacion y del Informe del Registro Nacional de Conductores, cuya
fecha de emisién no sea anterior a 30 dias, y en los que consten que el solicitante no esta
afecto a pena de suspensién o de inhabilidad para conducir vehiculos, ni que se le ha
denegado con anterioridad al postulante la licencia que hubiere solicitada”.

OBRJIETIVO : Comprobar los antecedentes del conductor, tipo de licencia que
tiene, en gué municipio se obtuvo, multas e infracciones, y s tien
causas pendientes en algin tribunal del pais.

ALCAMCE : Para todo tipo de Licencia.

PROCEDIMIENTO:

PASDO 1 : Una vez recibido &l comprobante de pago, la funcionaria o funcionario
encargado procedera a imprimir los Certificados de Antecedentes del
Conductor

PASD 2 : 5i la atencion es para el mismo dia se recibirdn ambos comprobantes de

pago, se procedera a la impresion del Certificado de Antecedentes para ser
llevado a WeB2 de la Directora de Transito o quien la subrogue. Se le indicara
al solicitante que se atendera una vez que sean realizados todos los cobros d

los solicitantes con hora tomada previamente, ¥ gue debe esperar en el ha?
para ser llamade a tomar la fotografia, para el cobro de licencia y
posteriormenta a rendir los examenes,

PASO 3 : Con el comprobante de pago en la mano, el funcionario hara doble clic en el
icono del "SERVICIO DE REGISTRO CIVIL". Esta pantalla debe permanecer
abierta durante todo el proceso de entrega de horas, la que sera abierta a
primera hora de la mafana junto con el sistema de Licencias de Conducir.

Loy 74



I P Departamenio m I I l
* Licencias de Conducir ;
CuintaNormal

L. Municipalidac de Quinta Normal

PO et ol el — T o L e T e

PASO 4 : 5e abrira la siguiente pantalla, al costado izquierdo, hacer clic en el boton
“AHOLA™,
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PASDO 5 : Una vez abierta esta pantalla, se debe ingresar el Codigo, la Clave y el Rut
del funcionario gue estda imprimiendo los Certificados de Antecedentes del
Conductor, El codigo y clave son entregados por el Servicio de Registro Civil,

a peticion del Jefe de Licencias de Co oficio.
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PASO 6 s 5e encenderd la impresora, que debera estar con papel tamano carta, J
PASO 7 : Se hara clic en cada uno de los siguientes boetones, en forma consecutiva, |os

gue s& encuentran uvbicados a la lzquierda de la pantalla: 1:ACEFTAR;
C:FORMULARIO; B:FORMULARIO; B:CERTIFICADC; B:CONDUCTOR; B:BUS RUN.
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PASO B . Finalmente se desplegard la siguiente pantalla: En el recuadro que dice ]‘3
RUN se debe digitar el Numero de la Cedula de Identidad dal Contribuyente,
sin puntos y con guion, si el Rut es menor a 10 millones se le antepondra un
cero “0%. Luego hacer clic en al botdn 1: ACEPTAR.

At : Esc~Ira: Ene-Fil:

PASO 9 : Se desplegaran los datos del conductor, y se ingresard en el recuadro en
blanco, "QUINTA NORMAL”, luego hacer clic en “ANT-COND",
Se imprimira en forma automdtica el Certificado de Antecedentes ﬂe?I
Conductor, "Uso Exclusive para obtencion yfo renovacion Licencias d
Conducir”,

T M Tk hiim i mm s s w

i e

hrant Esc=3mat Eme=Til:

| #:zaLis J

PASO 10  Si-se trata de un Certificado por el ART. 29, (Pérdida o Duplicado de
Licencia}, se debe hacer clic en Art. 29 y se imprimira en forma automatica el

T8
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TEH? Al

Certificade  de  Antecedentes  del Conductor, “Use Exclusive para
Municipalidades y Juzgado Policia Local”.

Erz-Ina; Ene-Fil:
PASO 11 - 3l se trata de una renovacion, y no cuenta con su licencia actual, se deberin
realizar los Pasos 8, 9y 10. ‘
PASD 12 » 5i s¢ trata de un Duplicado se deben realizar también los Pasos 9 y 10 ‘
PASD 13 : Para digitar una nueva Cédula de Identidad, se debe hacer clic en el botén

“D: BUS RUN”, para que vuelva a abrir la pantalla donde se realizaran los 2asos
antes sefialados.

| o  FICHR INDICE -- CARATOLA
AFIN iy now
H:ART.38... [ 2} Mombras
-

CiANT-COHD... || Angt : Ewe-Thi: Ewe-Fil:
D805 OEOH

[
4:SALIR _
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PROCESO

CUADRAR CERTIFICADO ANTECEDENTES DEL CONDUCTOR REGISTRO CIVIL

OBIETIVO . Cuadrar la cantidad de Certificados de Antecedentes girados, con el
listado emitido por el Sistema del Registre Civil con el Listado de
pagos realizados en Tesoreria, para su posterior pago al Servicio de
Registro Civil.

ALCANCE - Solo para la emisidn de Centificado de Antecedentes.

PROCEDIMIENTO:

PASD 1 . Una vez gue se ha atendido al dltime contribuyente, se imprimiran los
Certificados de Antecedentes de quienes han solicitado hora para otro dia,
como se ha descrito en el Proceso Impresion de Certificados de Antecedenties
del Registro Civil. Este procedimiento se realiza de Lunes a Sabado, entre las
13:00 hrs. y 14:00 hrs.

PASO 2 - Con la planilla de inscripcion se ird chequeando que todas las personas
citadas y atendidas en el dia, tengan un Certificado de Antecedentes, 0 dos en
el caso de que hayan extraviado la Licencia de Conducir,

PASO 3 - Una ver corroborada la planilla con los antecedentes, se sumardn la cantidad
de antecedentes impresos y se colocara el total en la parte inferior de la
planilla.

PASO 4 : En la pantalla del Registro Civil, se hara dic en |a opcion “Salir” o

B

frRwe SEad
3
I Wemmpen Rl

l.-.l].:: Ewz=Irai Eap-Fils

- Aparecera la siguiente pantalla, hacer click en "HOLA"

Bl
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PASO 6 : Aparecera la siguiente pantalla, ingresar “Codigo”; "Clave™; "RUN" y hacer

click en “ACEPTAR".

"r-'::...'.-']'.-E|.-.:='_ i.!_:‘.'.ll." ;! TLE: ™. _.{T-\. :. :'.'!-.' i

PASO 7 : En la siguiente pantalla hacer click en “D: INFORMES”

W e e oty ol et seidn
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PASO 8 : Hacer clic en "1} Contenido” y digitar "1" ; luego ingresar “2) Fecha Emisidn
DO/MM/AAY; digitar “3) Codigo Usuario” v finalmente hacer click en 1
ACEPTAR”

g e o Bt Sied 8 vt piiem

I i e d
31 Zeaksspin

:'mm \-:-hﬂ-‘;l T —
i o S
B et et A—
PASO 9 : Aparecerd la siguiente pantalla, hacer click en "B : ENVIA® I,.r.'
automaticamente se imprimira el INFORME DE EMISION DE CERTIFICADOS
GENERADO EL DD/MM/AA

ﬂ-m-.np-mnhmm
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PASO 10 + Se desplegard la siguiente pantalla, hacer click en "4: SALIR”

W i e R s |

SERYICAL (O AEGIETRD CIVE, F IGENTHoA

PASD 11 : 3@ ingresara al sistema de consultas de la Tesoreria Municipal, haciendo clic
en el;i;gn.ﬂgntﬂ icono
S
¥
82
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PASD 12 : 5e desplegara la siguiente pantalla, se ingresara "Cusnta de Usuarin” y
“Contrasefa” y hacer click en "ACEPTAR"

s o Seteam
I.ll'llhﬂ"l'-"l o ewntn A mary

CAS-CHILE®* =<=""
INFORMATICN =

et e [heans |

PASO 13 : 5e desplegara la sigulente pantalla donde se hard clic en Municipal y se hara
clic en "Seleccionar”.

"3
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PASD 14 - En la pantalla desplegada, se seleccionara el afio a consultar, y se hara clic en
el botan "Aceptar”.

PASO 15 : Hacer clic en el botdn “Listado Resumen”:

L2
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PASO 16 : 5e desplegara la siguiente pantalla, en la que se seleccionara “Licencias de
Conducir” y "SI" en el segundo botén "Seleccionar item de Cuenta”,
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PASD 17 : En la siguiente pantalla desplegada, selecclonar 5 Registro Civil™ v presionar
el boton Aceptar.
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PASO 18 : Se abrirad esta pantalla, y se presionara el boton imprimir,
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PASD 19 - Se desplegara la siguiente vista de impresidn, con el listado de los papos por
concepto de Certificados de Antecedentes, realizados por los contribuyentes,
en Tesoreria Municipal. Al final del listado aparece el total de Antecedentes
pagados en el dia, los que deben coincidir con el total de Certificados de
Antecedentes Impresos,

826
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PASD 20 - 5e presiona el botan imprimir en la pantalla, y se imprimira el listado, que

debe dejarse archivade junto al listade del Servicio del Registro Civil e
Identificacidn en Ia Oficina de Licencias de Conducir, para revision y posterior
Certificado de Conformidad del servicio.

PASO 21 - Con este listado se corrobora la cantidad de Certificados Pagados, con la
cantidad de Certificados que se giraron y que previamente se anotaron en |a
planilla de Atencién.

PASO 22 : Contando con todos los Certificados, se verifica que la cantidad de
certificados sea la misma que aparece en el listado de Tesareria,
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PROCESO

ARCHIVO DE LOS CERTIFICADOS DE ANTECEDENTES DE PERSONAS CITADAS PARA OTRO
DiA ¥ ENTREGA DE CERTIFICADOS DE ANTECEDENTES AL FUNCIONARIO QUE PREFARA LAS

OBRJIETIVO

ALCANCE

CARPETAS DE SOLICITANTES QUE SE ATENDERAN AL DiA SIGUIENTE.

- Completar la carpeta de los conductores atendidos en el dia, con el
Certificado de Antecedentes firmado y timbrado para su postenor
corcheteo y archive, ademas entregar los certificados firmados y
timbrados para las carpetas de atencion del dia siguiente, al funcionario
encargado de este proceso,

. Para toda carpeta que posea Licencia de Conducir, o ha solicitado
atencion en la Oficina de Licencias de Conducir.

PROCEDIMIENTO:

PASD 1

PASD 2

- Los Certificados de Antecedentes que son para los contribuyentes citados
para dias posteriores, se archivaran en un archivo creado especialmente para
tales efectos. Este Archivo esta dividido por fecha calendario, por lo tanto se
incarporaran uno a una en el dia correspondiente a la citacion,

: Los Certificados de Antecedentes para los citados del dia siguiente, se le

entregaran al funcionario a cargo de preparar las carpetas de conductores.
Proceso que se describe mas adelante,

L

-
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RESUMEN PROCESOS GIRO DE LICENCIAS DE CONDUCIR:

*

# Instalacidn Maguina Fotografica

» Toma de Fotografia

Giro para el pago de derechos por licencias de conducir

verificacion en la carpeta gue contenga todos los documentos exigidos para el

tramite a realizar.

.-"'I &9
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PROCESO
INSTALACION MAQUINA FOTOGRAFICA

OBJIETIVO : Conocer el manejo de la maquina fotografica, para realizar el proceso
de toma de fotogratia a los solicitantes de Licencias de Conducir,

ALCANCE - Para todo Contribuyente que realiza trdmite de Primera Licencia,
Renovacion, Ampliacion o Duplicado de Licencia.

PROCEDIMIENTO:

PASO 1 : El o la funcionaria encargada de realizar los giros de Licenclas de Conducir,
tambieén se encarga de tomar la fotografia para la Licendia, 2 los solicitantes _
que vienen a obtenerla o renovar. Para ello encenderd el computador,
ingresara el nombre de usuario y clave para acceder a la informacién que
contiene el computador

PASD 2 : Una vez encendido el equipo, el funcionario/a procedera a instalar |a
maguina fotografica. Existirdn dos tipos de maquinas fotograficas.

Magquina Fotografica Cannon

Life Cam Studio (web cam)

Gl
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NOTA » So deseribiran ambos procedimientos
PASD 3 . La maquina es entregada todos los dias por el lefe de Licencias o quien le

subrogue, y asi mismo al final de la jormada de atencion e publico, es devuelta

al lefe de Licencias para que sea guardada bajo llave.

PASO 4 : Maguina Fotografica Cannon, primero se instala 1a bateria recargable en la

magquina.

PASD 5 t Maquina Fotografica Cannon, se enciende la Maguina presionando el boton
de On/Off

PASO 6  Se presiona el boton que estd en frente de la maquina para abrir el Flasl

jpnara “Retrato”
"_-_,.'\

3

PASO 7

L,
v
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PASO B - e instala la maquina en el tripode, habilitado a un costado del puesto del o
la funcionaria que realiza los giros.
PASO 9 - A continuacion se debe instalar el cable USB a la maquina fotografica Cannon
¥ conectar al Computadaor,
La Web Cam se conectara directamente al puerto LUSE
NOTA : Labe sefialar que este punto esta sujeto a cambios por posibles renovaciones
de material.
i i
AR
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PROCESD
TOMA DE FOTOGRAFIA

Articulo 18°, Decreto Supremo 170 de Transito, “Las fotografias para la licencia de
conductor y ficha resumen, seran del tipo carnet, nitidas, a color, con fondo de color
blanco, de 40mm. de alto por 30 mm. de ancho, con nombres y apellidos de la persona, y
niimero de cédula de identidad. En el caso que el postulante o conductor deba usar lentes
para conducir, en la fotografia debera figurar con dichos elementos.

Las fotografias que entregue el postulante, podra obtenerlas en un estudio privado, las que
deberan ser siempre recibidas por la Municipalidad respectiva si cumplen los requisitos
establecidos”.

QBIETIVO - Mantener un archivo actualizado con las fotografias de los solicitantes
de Llcencias de Conducir, para ser impresas posteriormente 2n fa
Licencia. '

ALCAMCE - Para todo contribuyente que solicite tramite en el Departamento de

Licencias de Conducir.

PROCEDIMIENTO MAQUINA FOTOGRAFICA CANNON:

PASO 1 . En el escritorio se debe seleccionar al icone Adobe Photoshop, programa que
permanecera abierto durante toda la jornada de atencion de publico. Se
tomara la fotografia al solicitante, como primer paso antes de proceder con el

giro de la licencia de conducir.
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PASO 2 : 5e abrira la sigulente pantalla, hacer clic en la Herramienta Mover.
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PASO 4 » »e desplegara la siguiente pantalla, dar doble clic en la opcion "Configuracion

de la camara/Dispare remoto”.

Ly
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PASO S : Se abrira la siguiente pantalla, ajustar distancia y enfoque con el lente de la
camara y dar clic en la opcion “Disp. Vision dir...”
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PASD B

: Tomar |a fotografia haciendo clic en el “Botdn de Disparo”.

FASD 7

PASD &

PASO 9

: Aparecera el archivo con la foto en la pantalla, cerraria.
: Pinchar el icono de Adobe Photoshop

: 5& desplegara la siguiente pantalla, donde se hard clic en la pestafia Archivo y

seleccionar Abrir,

Lty
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PASO 10 - Al desplegarse la siguiente pantalla, seleccionar "Biblioteca” y hacer doble

clic en “Imagenes.

- =
T 1 LM H

PASD 11 + 5@ abrira la siguiente pantalla, seleccionar la imagen de cada contribuyente
haciendo doble clic sobre ella.

llF- -.lI .".-i l.l
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PASO 12

PASO 13

- Hacer clic en la pestafia “Imagen” y seleccionar “Tamafio de imagen”

S¢ abrird la siguiente pantalla, escribir el valor en la easilla “Anchura” i

seleccionar la opcion "Porcentaje” v dar clic en OK

L
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PASO 14 : Posicionarse sobre la imagen, presionar el boton izquierdo del mouse v sin

soltar arrastrar la imagen hacia la pestafa “Capa”

PASD 15 s Aparecera la siguiente pantalla.
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PASO 16: Hacer clic en la pestafia “Archivo® y seleccionar la opcidn “Guardar comao”
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PASD 17 5e abrird la siguiente pantalla, en el recuadro "Nombre”, ingresar el nimero
de RUT del solicitante, sin puntos ni digito verificador, si el nimero es menaor a

10 millones se debe anteponer el "0, En el recuadra Formato, seleccianar la
extension BMP, v presionar el botan Guardar

.
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PASO 18

PASO 19

» Aparecera la siguiente pantalla, dar clic en OK.

¢ A continuacion se procede a eliminar el archive con extensian IPG, se
presiona cerrar en la imagen v luego presionar la apcidn NO.

: Finalmente presionar la tecla “Supr” para eliminar la foto v dejar la capa

limpia para tomar la siguiente fotografia,

NOTA : 5e deberdn mantener abiertas las dos pantallas durante to 43 jornada de atencion
2 L L,

de publico, (Camara y Adobe Photoshop) &~ - I,-.;.:'" A,
A (£ voew s 7
. E_: - -:. ,L;.- II.I.I
Z 2, | M
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PROCEDIMIENTDO MAQUINA LIFE CAM STUDICO:

PASO 1 : En el escritorio se debe seleccionar el icono Modulo Fotografia, programa
gue permanecera abierto durante toda la jornada de atencion de publico. Se
debers realizar primero el giro de la Licencia de Conducir antes de la toma de
fatografia.

Munidpdﬂdﬂ-d

Quinta Normal

—

PASD 2 :Ingresar los datos de “Cuenta de Usuario™ v "Contrasefia”, en los cuadros
correspondientes.

&
¥

BT

PASO 3 : S8 abrird la siguiente pantalla, en donde se debera ingresar el “Folio
Solicitud”, gue corresponde al N® de Folio Solicitud dado por el Sistema de
Licencias de Conducir al efectuar el giro para el pago de Licencia, PRESIONAR
Enter, apareceran los datos del contribuyente
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I. Municipalidad de Quintn Sarmal

PASO 4

PASO 5

Depnrtarmento 4 m .J !!
Licencias de Conducir I:I —y .

Tkt Apies

- Aparecera la siguiente pantalla, hacer click en el icono "Camara Fotografica”

. En la siguiente pantalla hacer click en "Nueva Captura”, aparecera | foto

tomada.
B o I

JC IR
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ol e
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QuintaNormal

PASO & + Hacer click en cualquier lugar de la imagen para que aparezca el cuadro que
enmarca la fotografia (cuadro punteado rojo).

S R, o3 —— - ma - L
O e @ e =« |
Eaes Cmdypas Ampma Homea  Cide Gisds
aplmas cEmas R T . 3]

PASO 7 : Mover y ampliar el cuadro para centrar la fotografia, haciende click hacia
donde necesita que se mueva el recuadro.

Lt . . S = &

g e 06 s« «
THere Cogan  fsphis (eeews  Cwim e
caphaE LN EECRE PSR QTR g
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PASO R - Una vez que la fotografia esta centrada vy con el tamafio adecuado, hacer

click en el icono “Cortar Imagen”.

oo il : - a . g
|
alelelelalxll]
n Calees H-ln:-il SRS fi maarstar I
e T e Em—

i r*l =

|

PASO 9 : Hacer click en el icono “Guardar Imagen” y guedara automaticamente
grabada la fotografia.
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o8 Ay

PASO 10 - Hacer click en "Nueva Captura” para seguir tomando otra fotografia,

nnamr | e

fotografia.

1
L
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PROCESO
GIRO PARA EL PAGO DE DERECHOS POR LICENCIAS DE CONDUCIR

Los valores estan establecidos en la Ordenanza de Cobros de Derechos Municipales,

OBJETIVO : Realizar el giro correspondiente al derecho municipal, por concepto de
obtencidn y/o renovacidn de Licencias de Conducir.

ALCANCE : Para todo tipo de Licencias.
PROCEDIMIENTO:
PASO 1 - £l encargado del mesdn ird entregando las carpetas al funcionario a cargo de

los giros de licencia, y las dejard segun nimero de atencion en el escrito del
girador, La funcionarialo) ird llamando por el nombre completo a los
solicitantes,

PASO 2 : Segun la camara fotografica utilizada se hara el Giro primere y luego la Toma
de Fotografia o viceversa.

PASO 3 - Ingresar al Sistema de Licencias de Conducir, haciendo doble clic en el icono
Licencias de Conducir,

PASO 4 - 5e desplegara la siguiente pantalla, donde se Ingresara nombre de usuarno y
tlave para desplegar la pantalla de Sistema de Licencla de Conducir, ésta es
entregada por el Departamento de Computacion del Municipio, solicitada por
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E Inicio de Sesidn
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PASD 6 : 5¢ hace doble clic en el icono “Libro” h desplegandose la siguiente

pantalla:
_nm W i W se e W] e Smi s
Fpbem Boldenl | ST

P el ek | |

i r‘.—:—._ =

r E——

o e e e i Lirrre 1 pommun

) L S PLIEETEET L T CH R L L |
| | | | | | i |
|
1 | i1

i I
il it O ey W

Hrigiim ja Feaene de e Belisdio.

el &
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PASD 7

PAS0O 8

PASD 9

Departamente . m
Livencias de Conducir : Ll

I. Municipalidad de Quinta Mormal

I A

* El funcionario a cargo del giro verificara que el Certificado de Antecedentes
del Conductor esté visado por la Directora de Transite o quien la subrogue y si
es renovacion, primera licencia o ampliacion, se verificard que se encuentre |
o los Certificados de Estudios eriginales o certificada de cursos profesionales o
para clase F, certificado emitido por |a Institucion a la que corresponda.

- La funcionaria o funcionario a cargo de realizar los giros de licencia, llamara
por el nombre completo, al solicitante de licencia y procedera con el giro.

e —

: Hacer doble elic en el icono "Nuevo” @ aparecera la siguiente pantalla
con el Ne de Folio de Solicitud asignado, posicionarse en la Ventana "Rut del
solicitante” y digitarlo, escribir en la "Glosa®, las clases de licencias a las que
esta optando y si corresponde a Primera Licencia, Renovacidn, Ampliacion, y
licencias que tiene vigentes.

s e o e B g e WA D
Kl ®rrees Comile  indesss  gres verdew dosia e 1A o i

oA [CFans B @@Es

& e BN T

] ~ [rivasies ams

Finil il T
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Felwroiane ul Tive e Bedic il (Firh @@l 4n Des Jes &) Bebvn Theyisas

R

[ Iragrrmir b oo o Fuanmane o 1o B A mirt i |
T R - . IR T EYTrLye-

PASO 10

. 5i la Licencia de conducir es de Quinta Normal, el giro se realiza revisando en
la Carpeta de Conductor lo siguiente:
= Revisar carpeta para determinar cuantas clases de Licencias posee el

contribuyente.
» Determinar enqué periodo vence cada una de ell
%%' Jﬁ [ J.r;“; 11
-
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Licencias de Conducir
L. Municipalidad de Quinta Normal

PASO 11

PASD 12

PASD 13

1

QuintaNormal

Lo il

Departuments

= Revisar cual esta vencida para determinar el cobro.

= Aguellas clases que estén vigentes se le informard al contribuyente.

~ Esta informacion quedara en el Certificado de Antecedentes con lpiz a
pasta rojo, para que al ingresar la informacion sea registrada antes de
la emision de la licencia.

: 5i la Carpeta es de un solicitante que viene de otra comuna, el cobro se
realiza por el tiempo completo que corresponda a cada clase solicitada,
independiente que en el otro Municipio se la hubiesen otorgade con Articulo
219,

|

(200394963

Irgiesn WY

: Posicionarse en la Ventana y se digitara el N® de

Fuado 5 phickud
Folio Solicitud

superior de la pantalla.

que aparece en la parte

» Hacer clic en el recuadro Codigo e ingresar el Codigo que corresponda al
cobro de la Licencia de Conducir (segin lo indicado en la Ordenanza de
Derechos Municipales), de acuerdo a la tabla que se muestra a continuacion
de esta pantalla, aparecera la "Descripcidn”, el "cobro” y su “Valor", Hacer
doble clic en la “Clase Licencia” con el objeto de que aparezca el valor en la
columna "Total”.

Doscripdn | ks

PASO 14

Cadigo

e | | i
Tokal ded Gace & |

: Los cobros se realizaran segun la siguiente tabla;

1

Demfiplsiﬁn Observacion

Primera Licencia méﬁ-ﬁspecle Valorada S6lo 1 clase

_,':-I.J;I.JI 51 O+
903-+904

Primera Licencia con mds de dos clasesB-C - D
=F. examen tedrico y practico

Se cobra primera licencia mas

503+519

Ampliacion Licencia Ne Profesional S6lo 1 clase
Claces B=C=0=F
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FiX! Avios

503-519 | Ampliacidn Licencia No meeslun.;l-c;n mas de

Se cobra ampliacion mas

Mas Ampliacion No profesional B—C—-D - F

9034904 |dosclasesB—C—-D-F examen tedrico y practico
Ampliacion Licencia Profesional A1 - A2 - A3 - Salo 1 dase
BD1+4519 . .
A4 - A5 Ley 19,495 Licencia Vigente
505 + 519 | Control No Profesienal 6 afios B- C-D—F Incluye 1 o mas clases,
tral Licencia No Profesional mas ampliacién
562+519 g : ks g Control con 7 o mas clases
Mo Profesienal BE—C—-D-F
Control Licencia N jonal C— D — F m3
cencia .ﬂ profesio mas Ampliacion sélo 1 clase
LL24519 Ampliacién Licencia Profesional Al - AZ - A3 - )
Profesional
Ad = A5,
Control Licencia No profesional C— D — F mas ) i
L52-519 e i Profesional A1 — A2 — A3 Ampliacién de dos o mas
nal Al—AZ - A3 -
+903+904 P e . clases Profesional
Ad — AL,
{E | 4 anos clases Al — A2 .
599+519 ontrol 4 anos S0lo 1 clase
Ley 18.290
509+519+
ot Control 4 anos clases A1 - A2 Ley 18.290 Dos clases
C 4 anos clases A1 — A2 — A3 - Ad - i
ontrol 4 afos clases 4 — AS Ley Eaviieit Sk s
BO0+519 19.495
801 +519 | Ampliacion AL — A2 — A3 — Ad — AS Ley 19.495 salo 1 clase
BO1+519 ,
Ampliacién A1 - A2 - A3 — A4 — AS Ley 19.495 Ampliacion dos o mas clases
+903+904 |
Control Profesional A1 — A2 — A3 — A4 — A5, mas
mpliacion N i IC=D~=F ;
B31 4519 ER n " prﬂfal-smna Ampliacion 1 clase
& ampliacion Profesional Al - A2 — A3 - A4 - AS
Ley 19,495
Control Profesional Al - A2 — A3 - Ad = AS, mas
831+519 | ampliacion No profesional C-D—F Ampliacion de dos o mas
+904 ¢ ampliacion Profesional A1 — A2 — A3 - A4 - A5 | clases
Ley 19.495
Contral "RAC"
509 + 519
Articulo 212 | ===
€17 + 519 rliculo 217 Contro Calo 1 clase
Articulo 21% Control No Profesional C—D - F L
554 + 519 : Ampliacion 1 clase
Mas Ampliacion A1 — A2 —A3 -Ad -AS
Arti Profesional B—C—D - F
SaxiEs rticulo 212 Control No Profesiona C-D Sle e

.
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Licencins de Conducie
L Municipalidad de Quinta Normal

-

I-I:il:i'.-illim-

“Declaracion Jurada”, con todes sus datos personales.

| Articulo 212 Control Profesional Mas ampliacion
833 + 519 | No Profesional C-D-F o ampliacién Profesional Ampliacion sdlo 1 clase
Al-A2-A3-Ad-AS5
#5515 Articulo 212 Cantrol Profesional Mas ampliacidn
903 + 904 No Profesional C-D-F ¢ ampliacién Profesional Ampliacion dos o mas clases
A1-AZ-AZ-Af4-A5
_ Desiste Clase B—C- D ~F y clases A1 - A2 Ley No tiene costo para el
| 18.290 _ solicitante
215 Desiste Clase Profesional A1 - A2 = A% - Ad— AS Sini Eosto s el solichiante
Ley 19.495
508 + 519 | Cambio de Domicilio
502+ 519 | Duplicado de licencia 3
530 Duplicado por errar de Digitacion Nartans n:f}sm Pam
solicitante
510+519 | Levantamiento de Restriccion Incluye todo
B 519 Especie valorada Papel Licencia
é; b - 51a Control Fr&:t:Eu Solicitado por empresas
- X '@?ﬁ 903 | Examen Practico
‘"—" 204 Examen Tedrico
PASO 15 : Hacer clic en el icono "Guardar Registro” %-l para que el pago sea
derivado a la Tesorerfa Municipal.
PASO 16 : Simultaneamente se le pide al contribuyente que llene el formulario
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Dirmrcian e Trbrvida  Trieiiaete PORRT
Drpar raveinH Liceeciae S Corduit

DECLARACION FURADA SIMPLE
Quintas Rormal,

P I8 présenhe yo
D {ah e L
gila Foililacian:

Coimeina!
Prodesiom o actey;:
Cédula de Idemtidad N
Sofcho Loences Chase
Dt Clases:

Fane:

DECLARD Bapd FURARENTO .
[uip N 5oy consumidor de drogas, IsTunRlacentes o sostancus siotripces pohibides gue alleres o medifiquen fa plenitud de
las capacidade s faices o siquitas, conleeme a las disposkinnes canfenidas em i Loy HEXLHE y S Reglamasts.

SRT. 11 ley de lrdnsdp: La persana quo doses pbileser loenca debend solicdtata en ln Municpalidad de la Comana donds RenfaA i

Besidenci
‘ ABT. 11 Fl tiibe do wna liconcia deberd ragistear su domiciia ¥ bos cembios del mismg en farma determinada y predisa anie el
Depanamenta de Trindie ¢ Transporie Publie de la Munidpaicad gue hubiere gtorgadn la loencia o en ageeda d cu nuovo
damueilis, Fl Depariamsenio regiskrard toded s datns &n 3 lcenct v los camanitara 3 Regiire Watiprs de Cpsductores de
etk ulos Metorizados denbro de fos 15 diss
Parjuria o5 doliio gque comete el gus minle kabsade dado prome=s de o laltar 3 & verdad.

FRMA Y pualgar derecho

PASO 17 : Revisar los datos del conductor haciendo clic en el icono con la pareja
i| y se desplegara la siguiente pantalla:

e il e han e © i Iigresa de Aniecedondes |

oy Dfnmesz  Ingrean  Werksha  Sneta Nmpwion [ 123014 |

3 ol . 1 . : E:
C ORA VLEmsS B @&
Ewipda Civil
B — @ mednmial
' Ebtw 9 T Caaadoin
Apeiing |y man T il ™ wiydn{=)
| ) T [Sniciaoma
Dwmccidin o L -
T ) 1% MEEiaEinn
Lmeragray A o] - T pirtems ™ v i
(mnNTA WAL | [CHILEHS =11
IE.p_.,H_ T =
Peoiaiite I Diordeds e Clegais
r
i by ey
E vrrdanurlel
™ B Bhsws 7 Dra Urweeetana T g
e Meda T Era Técre=s
SR =7 |
. # 13
I [ *
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1. Mundcipalidad de Quints Normsl

PASO 18

PASO 19

PASO 20

PASO 21

PASO 22

PASO 23

PASO 24

PASO 25

13 A

: En esta pantalla se revisa el nombre del solicitante, fecha de nacimiento,
direccion, teléfonos de contacto, los que se verifican con la Declaracién
Jurada, si un dato ha cambiade se modifica y se hace clic en el icano de grabar,
v luego pinchar el icono de salir,

- e le indica al solicitante que se dirija a la Tesoreria Municipal a cancelar |2
Licencia de Conducir y que debe volver con el pago para ingresarlo a su
carpeta y pueda proseguir con el trédmite de obtencién de Llicencia de
Conducir, y rinda los exdmenes correspondientes.

: 51 hay un error de digitacion al realizar el giro de licencia, y existe una
diferencia a favor municipal en el pago, se debe recuperar el comprobante de
pago del solictante, se corchetea junto al pago que se encuentra en I3 carpeta
del conductor, se escribe por atrds “Solicita devolucidn por gira mal emitido”,
se firma y se timbra por el Jefe de Licencias de Conducir o quien le subrogue.

: 3& ingresa nuevamente a la pantalla de giro y se procede segin lo deserito
precedentemente ingresando nuevamente el giro de licencia,

: 5e le pide al solicitante gue cancele en Tesoreria Municipal el giro corregido
de la licencia de conducir, y se le indica que debe volver con el comprobante
para continuar con el tramite.

- 5i hay una diferencia en el pago de la licencia a favor del conductor, se debe
recuperar el comprobante de pago, se corchetea junto al pago de la carpeta
del conductor, se escribe en la parte de atras “Hacer devolucién por cobro mal
emitide”, se firma y se timbra por el Jefe de Licencias de Conducir o quien e
subrogue.

- 5e ingresa nuevamente a la pantalla de giro y se procede segin lo descrito
precedentemente ingresando nuevamente el giro de la licencia.

: 52 le entrega el comprobante con la nota al solicitante, y se le pide que acuda
a la Tesoreria Municipal para que haga efectiva la devolucion del dinero, y S
le indica gue debe volver con el nuevo comprobante para continuar con el
tramite.
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PROCESO
VERIFICACION EN LA CARPETA QUE CONTENGA TODOS LOS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA
EL TRAMITE A REALIZAR

OBIETIVO - Canfirmar que en la carpeta del contribuyente se encuentren todos los
documentos necesarios para la renovacion, am pliacion o primera
Licencia.

ALCANCE : Para todo contribuyente,

PROCEDIMIENTOD:

PASO 1 - La o el funcionario encargado de realizar los cobros de Licencias de Conducir,

debe revisar antes de llamar al contribuyente, los documentos necesarios para
la renovacidn, ampliacion, o primera Licencia.

Lot documentos necesarios para primera licencia son:
» Certificado de Antecedentes al dia.
* Certificado de Estudios acreditando que curso el 87 afe basico, como minimo,
en original,

Los documentos necesarios para renovacion de Licencia son:
» Certificado de Antecedentes al dia.

Lot decumentos necesarios para ampliacion de Licencia clase Al, A2, A3, Ad o AS son:
¥ Certificado de Antecedentes al dia.
» Certificado de Escuela de Conductores Profesional con la respectiva clase que
va a ampliar.

Los documentos necesarios para ampliacion de Licencia clase C son:
# Certificado de Antecedentes al dia
» Certificado de Estudios minimo 8” basico rendido, solo si este no estuviera en
la carpeta anteriormente o si la licencia viene de otra comuna.

Las documentos necesarios para ampliacion de Licencia elase D son:
* Certificade de Antecedentes al dia.

Las documentos necesarios para ampliacion de Licencia clase F, son:
» Cerificado de Antecedentes al dia.
+ Certificado de la Institucién a la gue pertenece, donde acredita que reslizo
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Licencins de Conduoeir
L Mumicipalidad de Quint Normal

RESUMEN PROCESO EMISION LICENCIAS DE CONDUCIR:
~ Revisian folio de licencias en selle termolaminado ¥ papel para impresidn de licencias,
recepcionadas en el dia.
» Confeccion de licencias de conducir.
# Verificacion de cumplimiento de los requisitos para otorgar Licencias de Conducir.
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PROCESD
REVISION FOLIO DE LICENCIAS EN SELLO TERMOLAMINADO ¥ PAPEL PARA IM PRESION DE
LICENCIAS.

OBIETIVO . Confirmar que el folio de los sellos termolaminados, de las Licencias de
Conducir estén en forma correlativa, y que coincidan con el folio del
papel licencia.

ALCANCE . Para impresion de Licencias de Conducir.
PROCEDIMIENTO:
PASD 1 - £l Jefe de Licencias de Conducir o quien lo subrogue entregara diariamente y

por libro, a la funcionaria encargada de emitir las Licencias, ol papel para
imprimir las Licencias de Conducir y los Sellos Termolaminados.

PASD 2 - La funcionaria debera revisar que corresponda la cantidad de Papel para
Licencias, Cantidad de Sellos Termolaminados, ¥ N2 de Folio correlativo de
ambos,

3 _-.r_ | {ff ;
£ o ¥ A A 17
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PROCESOD
CONFECCION DE LICENCIAS DE CONDUCIR

OBIETIVO - Elaborar las Licencias de Conducir de los solicitantes que rindieron y
aprobaron los examenes exigidos para obtener o renovar Licencias de
Conducir, asi como también a aguellos que solicitan duplicados o
cambios de domicilio.

ALCANCE : Para todo tipo de Licencias.
PROCEDIMIENTO:

PASD 1 - El funcionario encendera el computador, se ingresara el nombre de usuario 'l||'
tlave para acceder a la informacidn que contiene el computador,

PASDO 2 : Hacer doble elic en el icongo dE Licencias de Conducir.

e L I~ T | T T | i P2 T sew

PASO 3 : En el computador se desplegard una pantalla que pedira nombre de usuario ¥
contrasefia para entrar al "Sistema de Licencias de Conducir®,

s
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PASO 4 - Se abrira la siguiente pantalla, la que debera permanecer abierta durante
todo el proceso de emision de Licencias de Conducir,

th?’lll 141

Apmperei livd roadlsdos de Casmenes ni Ay L0 L Lt i b, Pk lr EETV-TH

- |'||H-|.' e

PASO 5 - La funcionaria a cargo de confeccionar las licencias, recibe las carpetas del
Conductor desde el Gabinete Psicotécnico, quien debera revisar y verificar gue
contengan los siguientes documentos:

» Comprobante de Pago que indigue clase y tipo de licencia.
» Certificado de Antecedentes, verificando gue la fecha de emisidn no sobrepase fos 30

Bk
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# Certificado de Estudios minimo 8% afio basico para primeras o ampliacion licencias
clases By C.

~ Certificado original de Escuela de Conductores Profesionales para ampliacién de
licencias clases A1, A2, A3 A4, AS Ley 19.495,

= Certificado emitido por |a institucion correspondiente ara ampliacién clase F.
Entrevista médica, examen sensométrico y psicométrico para primeras Licencias,
renovacion o ampliacion de las clases: B, C, D, F: E, Profesionales AT, AZ, A3, Ad, AS,
Ley 19,495 y licencias Al, A2 Ley 18.290.

# kExamen tedrico para las primeras licencias, ampliacion B, C, D, E: renovacién Al, A2
Ley 18.290; ampliacion A1, A2, A3, Ad, AS Ley 19,495,

~ Examen practico para las primeras licencias o ampliacion B, C, D; ampliacién A1, A2,
A3, Ad, A5 Ley 19.495,

~ Declaracion lurada de no ser Consumidor de Drogas. '3

~ Certiticado No Tramite, Estado de Causa, F-8 en los casos que se soliciten,

PASO B : La funcionaria a cargo de emitir las Licencias, procedera al ingreso de
examenes al Sistema de Licancias de Conducir, s& hard clic en el botdn de
“Cruz”, y se desplegara la siguiente pantalla donde se debe Ingresar el Folio de

ﬁ‘-/' -"-13 Solicitud, que esta impreso en el Comprobante de Pago de la Licencia de
ZERE - Conducir; se debe seleccionar el examen a ingresar y hacer clic en el botdn
THe Aceptar,

Linssio CLALIDACLAk 068 Alasg|
(= N W TF Tk e
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PASO 7  EI primer ingreso de datos corresponde a la Entrevista medica, se desplegara

la siguiente pantalla, donde se debe hacer clic en Evaluacion Final y
seleccionar la opcion APTO PARA CONDUCIR, luego hacer clic en los botones

Guardar y Salir.

| bl LS REAAS T LA e Eida 97 L] T o
Falla Soliciud: Fachs Eaaman | Clace Llow Fipmanie
[ HER =T h= " EC DR =
Vo pisiry el Mo ndibrancidy | & I 1 bi Pivian inf. Mmdien Expme | Exmticen Pl ||
L T N ] Tammmpres | semere

[ T P U 1 e

e Db i SN

I PFRIEMTE

Ll w i e de F eamesns Aniersoes

\ T . o B
Facran narme s i Fle

PASO B . El segundo Ingreso de datos corresponde al Examen Sensomctrice,
seleccionar y hacer clic en Aceptar.

= Nibaren e L@ e Csnducle. -

£ SESVTER

ingrexnar e coultailes 468 Daameanas ®l ibpamtn ClaliDe-JE A0 08 PO ’
ol e, = -l'_ﬂ' |-: ]

PASO 9 . Hacer dlic en las siguientes Pestafas: Agudeza Perimetria, Vision Profundidad
Visian Nocturna; Encandilamiento Vision de Colores; Audiometria, planar en cada uno la
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opcion Aprobado; seleccionar el item Evaluacion, hacer clic en g opcidn APTO PARA
CONDUCIR; gu ardar y salir,

i s aln

LR T T,
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PASD 10 . Posteriormente seleccionar Ingreso datos Examen Psicométrico: En la

pantalla Seleccionar Examen Psicométrico, dar clic en Aceptar, se desplegars
la siguiente pantalla,

e O &

e

Inurennr lee meEliados e Exnmecocs ol Linaiming CLALIDH PELAI A MOULAS |

: Luego hacer clic en cada uno de los items: Test Reactimetro: Test Punteo:
Test Palanca; Salud Mental, seleccionando en cada uno la opcion Aprobado;

elegir el item Evaluacion Final y dar clic en la opcion APTO PARA CONDUCIR:
guardar y salir.

|"|'|
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PASD 12 . Ingreso Datos Examen Tedrico: Este examen se aplica para las primeras
licencias 0, E; Ampllaciones: Al, A2; A3; Ad; AS; Profesionales Ley 19.495, y
renovacion Al y A2 Ley 18.290, en la pantalla Seleccionar Examen, seleccionar
l]a opcion Examen Tedrico, hacer clic en Aceptar, los examenes tecricos para
las clase B y C se ingresan aulomdticamente a través del nuevo sistema
computacional.

PASD 13 : Seleccionar la Clase de Licencia, ingresar Fecha Examen, Numera de Examen
|El examen Tedrico cuenta con distintas pruebas para la misma clase de
Licencia, en este caso no se considera los tedricos para clase B y C), Noribre
Examinador (iniciales del Funcionariofa gque toma el examen], en [stado
seleccionar la opcidn Aprobado; finalmente Guardar y Salir,
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W Listomn de Licenckes de Canducir [Resultndos Dxamen Tedrico ]
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PASO 14 : Ingreso datos Examen Practico: Se aplica para las primeras licencias clase B;

C; D; E y ampliacicn Al, A2, A3, A4, AS Ley 19.495, En la pantalla Seleccionar

Examen elegir la opcion Examen Practicoo:
| v de |

e+ 08 iR - el Y ,ﬁ!

o @&
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L Ll

loeg ipauNsdus de Examenes sl Ussn CoAL0H R0 Al
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PASO 15 - & desplegard la siguiente pantalla; seleccionar la Clase de Licencia, ingrasar
Fecha Examen, Mombre Examinador, en Estado elegir la opcion Aprobado;
finalmente Guardar y Salir,

[Resialipdery Exammn Praciico]
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PASO 16 - Ingreso Datos del conductor: hacer clic en el icono con la pareja w
| R e
PASO 17 - En esta pantalla, si el solicitante viene por primera vez a obtener Licencia de

Conducir en esta Comuna, se ingresard el Nomero de Caja a la Carpeta que
contiene la documentacion del solicitante, para lo cual fa funcionaria a cargo
de emitir las licencias, llevard un control de los nimeros de caja, en forma
correlativa, y no podra sobrepasar las 40 carpetas por caja.

T Cigdpmn de Licancies o Capaucin [Emproun de Kaled oddmian]
[ '.'rr-.l.-r Trdrerren 11-#\." Hﬂ.r-l Fw-:h “'l_:d-:i_l!.l k. I i 1 ey e =
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PASO 18 + Si el registro de la carpeta ya existia, el N° .Eaja aparecera en forma
=Ty
automatica
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PASD 19 : Para Emitir Licencias se debe hacer clic en el icono auto .I

se desplegara

la pantalla que se muestra a continuacion, donde se debe presionar la tecla
Enter, y apareceran los Datos del Conductor.

T e
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PASOD 20 : A continuacion el funcionario deberd ingresar los siguientes datos:
= MNueva Licencia: Ingresar Folio Licencia (consignado en el costado del plastificada).
# 51 es primera licencia debe ingresar Fecha de Otorgamiento que corresponde a la
fecha en que se estd emitiendo la licencia.
+ Hacer tres veces Enter para ingresar Fecha de Control, que para las No Profesionales
son de 6 afios y las Profesionales 4 afios; |a fecha de vencimiento se da de acuerdo
la fecha de cumpleanios a partir de |a presentacidn (no pudiendo otorgar por mas de E;.
anos b meses ni menos de 5 afios 6 meses).
Se hace una excepcion cuando el examen médico invoca el Articulo 21° que indica
control anticipado 2 contar de la Fecha de Emisién, esto segin lo indicado por el
médico del gabinete.
# Dar Enter para ingresar Folio Solicitud (registrado en el comprobante de pago
correspondiente a la clase de licencia).
= Ingresar datos de Certificado Antecedentes en la opcion Folio ingresar el N2 del
Certificado Antecedentes del Conductor v al lado la fecha impresa en este.
» En caso de ser un Duplicado o que el solicitante no tenga la licencia se deben ingresar
los datos del Certificado de Antecedentes Articulo 29, indicando N2 de Folio ¥ Fecha,

v
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» Restricciones: en caso de que el examen médico indique alguna restriccion hacer click
en la opcion Restricciones e ingresarlas haciendo doble click en el casillero que sefiala
la restriceidn.

"_.l

Cuando se trata de renovacion de una licencia que viene de otra comuna debemos
presionar F& y en la pantalla ingresar los datos de la licencia anterior.

PASO 21 : Imprimir Licencia: dar clic en el icono Imprimir - |, revisar que todos los
datos estén correctos en la vista previa de impresion, y dar nuevamente clic en el icono

i
=] [ﬂ
Imprimir —— ¥ luego en el icono salir ,
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PROCESD

V'B" y FIRMA JEFE DE LICENCIAS DE CONDUCIR Y DIRECTORA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

DBJETIVO

ALCANCE

PUBLICO O QUIEN LA SUBROGUE
DE LAS LICENCIAS EMITIDAS,

+ Revision final de las Licencias de Conducir emitidas, para el V'B®, Firma y
timbre del Jefe de Licencias de Conducir y la Directora de Transito o quien la

subrogue.

: Para todo tipo de Licenclas.

PROCEDIMIENTO:

PASOD 1

PASO 2

PASO 3

FASO 4

PASO 5

: La funcionaria a cargo de confeccionar las Licencias de Conducir, una vez quea

ha impreso la Licencia, debera llevar al lefe de Licencias de Conducir, la
Carpeta del Solicitante junto a fa Licencia impresa y el Sello Termolaminada,
para su revisidn y firma.

: El Jefe de Licencias de Conducir revisard que todos los datos consignados en
la Licencia de Conducir, correspondan a lo que se esta solicitando, sl estin
todos los datos correctos, procederd a firmar y poner el timbre donde dice
“lefe Gabinate Técnico®,

: Posteriormente se llevardn las Carpetas a la Directora de Transito o quien la
subrogue, para su revisién y firma.

+ La Directora de Transito revisara que los datos consignados en la Licencia d
Condudir, correspondan con lo que se ests solicitando, si estdn todos los datos
correctos, procedera a firmar y poner el timbre de la Direccion en la Licencia
de Conducir y en la Ficha del Conductor.

t Posteriormente devolverd la carpeta junto a la Licencia para su entrega al
solicitante.
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RESUMEN PROCEDIMIENTOS EXAMEN TEORICO (Ley N220604/2012)

% Tomar Examen Tedrico On Line 3 los Postulantes a Primeras Licencias Clase By C;
ampliacién Clase Profesionales A1-A2-A3-A4-AS Profesional.
* Renovacion Licencias Clase A1-A2 Ley 18.290, y Primeras licencias Especiales Dy E.

Articulo 6°- El Director del Departamento de Transito y Transporte Publico otorgara la
respectiva licencia al conductor, cuando en la ficha resumen de la licencia estén calificados
como aprobados todos los examenes que 1a ley establece,

En caso contrario deberd procederse de acuerdo a lo establecido en el Art. 21, de [a Loy de
Transito.

La fecha de otorgamiento de la licencia de conductor debera corresponder al dia en noe se

haya rendido el Gitimo examen.
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PROCESD
TOMAR EXAMEN TEGRICO ON LINE
LEY 20.604

Tratandose de postulantes a licencias de conductor de las Clases B ¥ C, el examen de
conocimientos tedricos de la conduccion y de las disposiciones legales y reglamentarias que
rigen al transito publico, serd rendido a través del sistema informatico a que se refiere el
inciso tercero.

El examen constara de 35 preguntas aleatorias, 3 de las cuales tendrin doble puntuacion. La
dable puntuacion atenderd a materias vinculadas al consumo de alcohol, velocidad, casco
protector, cinturon de seguridad y sistemas de retencidn infantil. El examen se aprnharaa
obteniendo un minimo de 33 puntos de un maximo de 38,

A peticion del interesado, el examen tedrico para postular a una licencia de conductor Clase

B podra ser rendido en idioma inglés, rigiéndose éste por las normas de los incisos 72 y 8¢

anteriores. (Decreto 216, TRANSPORTES Art. 2 d) 0. 0. 19.04.2013)

OBIETIVD : Comprobar que el solicitante posea los conocimientos exigidos por la
Ley de Transito, para la conduccion de vehiculos en la via publica, por
medio de un examen tedrico.

ALCANCE : Para primera licencia no profesional clase B, C, D; ampliacion licencia
profesional clase AL, A2, A3, A4, AS.

PROCEDIMIENTO:

PASD 1 - El funcionario encargade de tomar el examen tedrico debers encender todos
los computadores de la sala donde se rinden estos examenes,

PASD 2 : El funcionario recibird las carpetas de los postulantes a primeras Licencias
clases B, C; ampliacidn licencia profesional clase Al, A2, A3, A4, AS verificando

Que cuenten con el pago correspondiente.

PASDO 3 : Una vez que estan en linea todos los equipos computacionales, se procede a
ingresar al Sistema del Ministerio de Transporte, haciendo clic en el icona
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PASD 4 : El sistema selicitara el nombre de usuario y la contrasena de acceso, las que
serdn personales e Intransferibles, y solo la pueden utilizar los Funcionarios
capacitados para tomar el examen tedrico, esta clave sera proporcionada pos

personal de la Empresa de Informatica.
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PASO 5 : Hacer clic en la pestafa “Ingresos”, y pinchar la opcidn Exdmenes Tedricos.

PASO 6

» 5& abrird la siguiente pantalla, se ingresara el Rut del solicitante (sin digito
verificador), y se desplegaran todos sus datos, y se asigna un médulo para que
se rinda el examen tedrico, y se pincha el icono grabar. Si se trata de Licencias
de Conducir Clase Profesionales debe pinchar el recuadro “Asistio a una
Escuela de Conductores”, luego indicar la comuna ¥y Nombre de |a Escuela
Profesional de Conductores, en los recuadros correspondientes,

i
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PASD 7

PASC B

© En el computador del modulo aparecera el examen que debera rendir el
solicitante, primero aparecen las instrucciones para contestar, cefalandt que
el postulante tiene un tiempo de 45 minutos para contesiar el examen,
presionando el botén continuar aparecera el examen propiamente tal, para
dar por terminado el examen, el solicitante pinchara el botan “Finalizar”, en
sse momento se desplegara una pantalla indicando cuantas preguntas fueran
contestadas de forma correcta vy cuantas fueron contestadas en forma
incorrecta, ademas se imprime de forma automatica el resultado del examen,
debiendo tener para aprobar el examen 32 puntos comao minimg Y un magimo
de 38 puntas.

- Los examenes tedricos para Licencias Profesionales Al; A2 A3 S L
deberin contener el ndmero de preguntas que indican los siguientes cuadros
|D.5. N®97/84) y se aprobara con un minirma de 17 respuestas correctas,

Decreto 216, TRANSPORTES Art. 2 b) D. 0. 19.04.2013

Licencia Profesional y N2 de Preguntas
n

Tipo de conocimiento

a avaluar
&1 2 A3 Ll | A5
Conocimientos Legales
: 5 5 5 5 5
y Reglamentarios

Conducta Vial 5 5 =]
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| Conocimientos i ‘ - .
mecanica basica
Conocimiento ' . i
. Mecanica Diesel | |
Total Preguntas 20 | 20
PASO 9 - El funcionario administrador del examen, podra revisar los examenes que se

encuentran en proceso, pinchando la ventana “Cola de Exdmenes”.

PRI s
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PASOD 10 : También el funcionario podra ver el estado de todos los examenes rendidcr.
hasta el momento, pinchando la ventana "Administracién de Examenes”,

PASO 11 = El funcionario (a), llevara la carpeta del <olicitante adjuntando la impresion
con el resultado del examen tedrico, al Gabinete Psicotécnico para continuar
con el proceso de obtencion de Licencia de Conducir.

PASD 12 : Como se menciona en el proceso “Informacidn al Solicitante a Licencia de
Conducir’, traténdose de postulantes a licencia profesional Clases A1, A2, A3,
Ad y AL, los conocimientos tedrico - practicos se acreditaran por medio de un
certificado  expedido por una Escuela de Conductores Profesionales
reconocida oficialmente.
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PASD 13

Estos deberan rendir el examen de conocimientos tedricos de la conduccion
correspondiente a la clase de licencia profesional que se postula y de las
disposiciones legales y reglamentarias gue rigen al transito publico, Ley 19.495
197/10

- Sin perjuicio de lo indicado en el punto anterior, el Departamento de
Licencias de Conducir tiene el deber de adoptar las medidas que estime
necesarias, a fin de comprobar la efectividad de dichos conocimientos, esto es
ol examen tearico.
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PROCESD
TOMAR EXAMEN TEORICO A1/A2 LEY 18.290

OBIETIVO : Comprobar que el solicitante posee los conocimientos exigidos por la
Ley de Trdnsito, para la conduceitn de vehiculos en la via publica,

ALCANCE : Para Renovacion de Licencias clase Al y A2 ley 18.290 abtenidas antes
del 08 de Marzo de 1997 y para Primeras Licencias especiales clases E y
0.
PROCEDIMIENTO:
PASO 1 . 3e recibiran las carpetas de aguellos solicitantes que quiaran Renovar Clase
i na profesional A1 y A2 Ley 18.290, y Licencias especiales D y ., .'
PASO 2 - El o la funcionaria verificara que la carpeta contiene el pago correspondiente

a la obtencidn, renovacion o ampliacién de licencia, segin corresponda.

PASD 3 : El o la funcionaria a cargo de tomar los examenes tedricos deberd dar doble
i clic en el icono ! para ingresar al programa de examen tedrico.
g
r‘;ﬁ — carmen

i S—

t PASO 4 : Bl o la funcionaria debera ingresar su “Cuenta de Usuario” y “Contrasefia”,
luego dar clic en “Aceptar”,
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PASO & Se abrira 12 siguiente pantalla, se ingresara el Rut del solicitante, y se
desplegaran todos sus datos, a continuacion se ingresara el "N* de Fol:e" del
comprobante de pago de la Licencia de Conducir, se pincha la clase de licencia
a la que estd optande, Al; A2; D, E, y se pincha el icono "G BIﬁ!’L
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PASO 7 + En el computador del modulo aparecerd el examen que deberd rendir el

g solicitante, el examen tedrico Al y A2 Ley 18.290 constan de 20 preguntas,
.{:*@e % sefialando que el postulante tiene un tiempo de 20 minutos para contestar el
Elkr{j" examen, presionando el boton continuar aparecerd el examen propiamente

tal, para dar por terminado el examen, el solicitante pinchard el botén
“Finalizar™ en ese momento se desplegard una pantalla indicando cuantas
preguntas fueron contestadas de forma correcta y cuantas fueron contestadas
en farma incorrecta, ademas se imprime de forma automatica el resultado del
examen debiendo tener para aprobar el examen 17 puntos como minima W un
maximo de 20 puntos,

PASO 8 > El funcionario que revisa las pruebas debe tener presente las normas de
aprobacion de los examenes tedricos, v que sen las que se indican a

continuacion:

Clase de Licencia N2 minimo de respuestas correctas
A1 otorgada antes del 08 de Marzo de
17 de 20 |
1897
Al otorgada antes del 08 de Marzo de
16 de 20

1997,
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Ezpecial D, 09 de 12 |
Especial E. 07 de 10 ':
— i
PASD 9 . Los exdamenes tedricos deberin contener el numero de pregunta: que

indican las siguientes cuadros (D.5. N297/84]:

DTO 121, TRANSPORTES Art. 2°N™4 D, 0. 04,10.1999
DTO, 160, TRANSPORTES Art. 1 a) D. 0. 05.08.2000
Decreto 216, TRANSPORTES Art. 2 3] D. 0. 19.04.2012

Clase de Licencia v N2 de Preguntas

[ Tipo de conocimiento a i
evaluar Al Al o E I
Ley 18290 Ley 18250
Conocimi s Legale l
nocimiento E!:E:El 5y 10 10 2 5 |
Reglamentarios 1
. |
Conducta Vial 5 5 5 5
Conocimientos 3 3 | :I
mecanica basica :
Conocimiento Mecanica 3 3
Diesel
Total Preguntas 20 20 12 10

Las clases de Licencias Al y A2 antes indicadas, se refieren a las licencias clase Al y Al
otorgadas antes del 08 de marzo de 1997,

Las preguntas antes indicadas deberan ser extraidas del Cuestionario Base elaborado por el
Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones para uso Ge las Municipalidades.

DTO. 160, TRANSPORTES Art. 1°N° 1 b) D. 0. 05.08.2000

PASO 10 ' En el caso de postulantes a Licencia Clase F, los conocimientos teoricos de
conduceidn, asi como de las disposiciones legales y re l;a{'ras que rigen

. f'- u‘{}
&0 Ford X 1549
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el transito pablico, se acreditardn por medio de un certificado emitide por la
respectiva institucion en que conste la aprobacion de los cursos institucionales
que se impartan para el efecto. Decreto 216, TRANSPORTES Art. 2 ¢} D O
19.04.2013

PASD 11 : Para postulantes a Licencia Clase E, el examen de conocimientas tedricos de
las disposiciones legales y reglamentarias que rngen el transito plblico
necesariamente debera comprender, 3 lo menos, una pregunta sobre tres
sefiales de transito efectuada verbalmente, computandose la respuesta del
postulante como correcta, solo si las tres sefiales que constituyen una
pregunta son respondida acertadamente.

PASO 12 . Para aprobar los exdmenes los postulantes no podrin tener mis de »::h:rsaI
respuestas incorrectas en el item de conocimientos legales y reglamentarios.

PASO 13 - El funcionario {a), levara la carpeta del solicitante adjuntando la impresion
con el resultado del examen tedrico, al Gabinete Psicotécnice, donde se

rendiran los examenes Psicométrico y Sensométrico.

PASO14 - 5e Hevardn tanto las carpetas de los postulantes gue aprobaron el examen
tecrico como aguellos que reprobaron.
PASO 15 : A los postulantes que reprobaron el examen tedrico, se les entregara una

N? de veces que se rinde examen

citacion, que indicard los dias y horario, en que deben venir a repetir el
examen, segin el siguiente cuadro:

Tiempo en gue se ite &l examen tedrico.
tedrico poeng this

A contar del dia siguienie, COMN un N;i’ﬂ no

lera Reprobacidn
Eera Rep mayor a los 25 dias corridos,

Zda Reprobacian , Denegacion por 30 dias corrides.

3era Reprobacion 'I:Ien E'Eﬂﬂilﬁ?ﬁ -|:|ur 06 meses.
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NORMATIVA QUE RIGE AL GABINETE SICOTECNICO:

Ley de Transito N?18.290 de fecha 23 de Enerc de 1984; Decreto N297 de fecha 12 de
Septiembre de 1984, “Reglamento para obtener autorizacidn de otorgar Licencias de
conductor™ Decreto N2170 de fecha 02 de Enero de 19856, “Reglamento para el
otorgamiento de licencias de conductor”, ambos del Ministerio de Transportes y
Telecomunicaciones. Decreto Supremo N2123, publicade en el Diarie Oficial de 29 de
Diciembre de 1984. Ultima modificacian 09 de Agosto de 2012, Decreto 84,

RESUMEN PROCEDIMIENTOS EXAMENES FISICOS, SENSOMETRICOS

Conexion al software de examen sensometrico.
Agudeza Visual,

Perimetria.

Visign de Prafundidad.

Vision Nocturna.

Encandilamiento.

Recuperacion al encandilamiento.

L )

Visidn en colores,
Audiometria.

b . . A A
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PROCESO
CONEXION AL SOFTWARE DE EXAMEN SENSOMETRICO

Decreto Supremo N2170 del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, Articulo 42,
Letra A) establece las normas de aprobacion de examen sensométrico: 3.1 PARA LICENCIA
CLASE A1 Y A2 OBTENIDAS ANTES DEL 8 DE MARZO DE 1997; PARA LICENCIA PROFESIONAL
CLASE Al, AZ, A43, A4, A5; PARA LICENCIA NO PROFESIONAL CLASE C: ¥ PARA LICENCIA
ESPECIAL CLASE F; 2.2 PARA LICENCIA CLASE B, a.3 PARA LICENCIAS CLASED Y E.

OBIETIVO : Permitir 3 través de la tecnologia practica los examenes de vista ¥
audiometria, de forma rdpida, transparente y eficiente, a los postulantes
a licencias de conducir,

ALCAMNCE : Para todo tipo Licencias. ‘J

PROCEDIMIENTO:

PASO 1 - Para realizar los examenes Sensométrico, se debe conectar el Computador
que contiene el Software para tomar exdmenes con el Optotipo, (Examen de
Vista), conectar cable UWSB negro abajo y USE blanco arriba.

FASO 2 : Una vezr encendido el equipo se debe hacer doble clic sobre el icono de
Fetrimovic.

PASD 3 : Una ver encendido el notebook, se desplegard una pantalla en que se
ingresara el nombre de usuario y la clave.
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PASD 4 : 5S¢ desplegars otra pantalla en fa cual se puede elegir tomar examen a clases

profesionales o no profesionales

rin
[ _FIE L] (IR ERAE 5
I_-'n 19 2518 Marcd

PASO 5
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PASO 6 5e desplegara un menu, en el que e hara clic en el botdn “Vision Tester”

PASO T : 5e desplegard el menu para el examen sensométrico, con las sigulentes
opciones: Agudeza Visual, Perimetria, Vision de Profundidad, Vision Nocturna,
Encandilamiento, Recuperacion de Encandilamiento, y Audiometria
Procedimientos gue se detallan a continuacion, paso a paso.
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I AMMumicipalidad de Quinia Normal

OBJETIVO

ALCANCE

.!I'.I'.'IHP_I-JI.

PROCESO
AGUDEZA VISUAL

: Mide la capacidad de percepcidn nitida de objetas a diferentes
distancias, en el dia y en la noche. Elinstrumento utilizado para realizar
esta medicién es el Optotipo de escala de décimas o escalas
equivalentes, el cual puede ser integrado a un instrumento o
proyectado, en este ultimo, el examinado como el proyecter deben
encontrarse en un mismo plano vertical, y a una distancia entre
proyector y pantalla de 3 a 6 metros.

: Para todo tipo de Licencias.

9

PROCEDIMIENTO:

FASO 1

PASO 2

PASD 3

PASO 4

PASO 5

: Llamar por nombre al contribuyente al Gabinete Psicotécnico, solicitar
Cédula de |dentidad para corroborar los datos con la carpeta, verificar que se
encuentre Certificado de Antecedentes V'B® por la Directora de Trinsito o
quien la subrogue, comprobante de page con cobro de licencia
correspondiente, Declaracion Jurada Simple por Droga y Residencia,

¢ Consultar al Postulante a Licencia, si utiliza lentes dpticos para conducir o
lentes de contacto,

- 515U respuesta es positiva, se le debe sefialar que tiene que utilizar los lentes
durante todo el examen de vista.

: 5i usa lentes dpticos o de contacto, quedard registrado en la parte superior
del formulario de examen sensométrico, con un timbre disefiado
especialmente para tales efectos.

USA LENTES DE CONTACTO

. Se registrara en el formulario de examen sensométrico, en el encabezado, el
nombre completo del contribuyente, la edad, tipo de licencia a la que esta
postulando o renovande, la escolaridad, y estado civil.

[46
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|, UMICIFALIDA D BE QLINTA BORMAL
EXAMEN SENSOMETRICO
NOMBRE EDAD _ AROS
LICENCIA: a}Al A2 A3 Ad AS F b)B C D FECHA: e
ESCOLARIDAD BM T U O ESTADODCIVIL C S VD
PASO 6 - S le indicara al solicitante que debe apoyar la frente en el visor y debera leed

las letras de la linea M26, completa.

N ] s

PASO 7 : 5 no puede leer todas las letras se ird retrocediendo en el nimero de linea
hasta que logre ver alguna fila completa.
Si en la linea 6 logra ver todas las letras el puntaje sera de (0.8}, s no ve 2
letras se le pedird que lea la linea N*5. 5i no ve 2 letras en la linea N5 se le
pedird que lea la linea N4, De la Linea N*4 hacia atras, bastara que no vea
una sola letra para seguir con la linea anterior {de la 4 ala 1). ¥ si solo ve con
un oo, el usuario debe poseer perfecta visidn en su ojo bueno (0.8 6 0.7}, para
licencia no profesional B, D, E.
Se debe tener en cuenta gue
~ Siel solicitante logra ver toda |a linea N°6 el puntaje sera (0.8)
= 5i el solicitante no logra ver solo 1 letra de |a linea N6 el puntaje sera
(0.7) _ ; ﬁ_ --'ull
‘.-' L) F ¥ e EM a7
; = oMDucH I;.a.-
.;"'-". o
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~ 5i el solicitante logra ver toda la linea N*5 el puntaje serd (0.6)

~ 5i el solicitante no logra ver solo 1 letra de la linea N°5 el puntaje sera
{0.5]

5i el solicitante logra ver toda la linea N*4 el puntaje sera (0.4)

5i el solicitante logra ver toda la linea N°3 el puntaje sera (0.3}

5i el solicitante logra ver toda la linea N"2 el puntaje sera (0.2}

Si el solicitante logra ver toda la linea N°1 el puntaje sera {0.1)

3 ol e

-

PASD B : El resultado de esta medicion debera quedar registrado en el Numeral N2l
de este formulario.

Q. BINOC
VISION DER 0. 120 \ EXAMEN MEDICO EXAMEN ESP.
) ARROBAD | RECHAZAD HONG APROBAD | RECHAZAD
0 0 o 0
|
PASO 9 - Las Licencias clase profesional, Clase A1/A2 Ley 18.290, Clase no profesional

C, y Clase especial F, aprobardn este examen registrando visidn en ambos ojos
de 0.8 0 mas con la mejor correccian,
Para las clases no profesionales podra aprobar con un registro de 0.6 en

é‘ ; _‘-i ambos ojos, o registrando 0.7 ¢ 0.8 en uno de los dos ojos con la mejor
Sy corraceion,
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PROCESD
PERIMETRIA
OBJETIVD Mide los limites de las dreas perceptaras de la retina hacia el exteriar,

en el planc de enfoque horizontal. El instrumento utilizado para tal
medicidn es el Perimetra Horizontal.

ALCANCE ¢ Para todo tipo de Licencias.
PROCEDIMIENTO:
PASO 1 t 5e le sefialard al postulante a licencia que debe seguir con la frente apoyada

en el visor, y se le explicara que se encendera una luz parpadeante a los lados
de sus ojos, debiendo el postulante indicar si corresponde al lado derecho o
izquierdo donde se enciende la luz.

PASD 2 : 5¢ ira haciendo clic en los botones que dice "ACTIVAR", tanto para <l ojo
izguierdo como para el ojo derecho, segun los diferentes prados de

Perimetria

PASO 3 : En el mismo formularic de examen sensométrico, en el numeral N22 se
registrara el resultado de la medicion de Perimetria, |a que puede ser de 85
grados, 70 grados o 55 grados, por cada ojo y se anotara la suma de ambos

ojos, en el recuadro PROM

1\ ||I_|




Departanenio I::tEnE:&HH
Licencias de Conducir 1
L. Municipalidad de Quints Mormal ﬁ.-'lﬂm
1) AGUDEZA VISUAL
0. [ @ .
i BN XAMEN MEDNCO
WVISHOMN oer | za INCHC E
L. LEN APROBADD RECHAZADD
5 LEN
PERIMETRIA

PRUEBAS 1 z

PASO 4

: Para aprobar este examen debera tener un campo visual lgual ﬂ@'
superior a 70 grados para cada ojo, en posicion de mirada derecha al
frente, tomando como referencia un punto de fijacion.
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PROCESO
VISION DE PROFUNDIDAD
OBJETIVO . Mide la capacidad de ver objetos en diferentes planos, permitiendo

evaluar la distancia de acercamiento, el que se realiza con un Evaluador
de Distancia.

ALCANCE ' Para todo tipo de Licencias.
PROCEDIMIENTO:
PASO 1 - En el formulario de examen sensometrico, numeral N23, se registrara el

resultado de la vision de profundidad

1) AGUDEZA VISUAL

VISION 0. DER gﬁ BINOC. FXAMEN MEDICO | EXAMEN ESP.
~ €. LEN. AFRORADD | RECHAZADD | POND | APROBADO | RECHAZADO |
S, LEN N 1
2] PERIMETRIA
| PRUEBAS 1 2 | PROM | -
D.DER | | L
0. 120 | |

3) V

PASD 2 - 5a debe registrar con ticket si el postulante visualiza el objeto 1, objeto 2,
objeto 3 u objeto 4, marcando con una cruz 5i no logra ver alguna estas
imagenes. 5i ve el 100% de los objetos, el funcionario sefalard con una letra
"&". sino logran ver el 100% de los objetos se registrara con una letra “R"

5 » 5 A o
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PASO 3 : Para aprobar este examen debera tener:
" 4 aciertos en 5 pruebas al visualizar objetos, como desplazados en un

misme plano horizontal, con una separacidén de 4.0 cms.. desde 13 distancia
establecida para el instrumento (retroproyectado), o bien,

- 4 aciertos en 5 pruebas al alinear los objetos en el mismo plano

o herizontal con una tolerancia maxima de 4.0 cms., desde la distancia
E“‘ﬁe_ establecida parar el instrumento (de visién directa), o bien,

‘&x”;f = 80% de aciertos en las figuras de la ldmina de estereopsis, con balance

muscular normal (Probador de Visién o Visidn Tester).

PASD 4 : El funcienario deberd tener presente que para Licencias Clases Al = A2 Ley
18.290, Clases Profesionales, Clase No profesional © y Clase Especial F, deberd
visualizar 4 objetos para aprobar esta prueba, para Licencias Clase No
protesional, debera visualizar 3 objetos para aprobar este examen.



w3
: Deginrtamenio m. g
= . Licencias de Cosdiscir l-u

L Municipalichod de Quinta Noemal QuintaNormal

PROCESD

VISION NOCTURNA

OBJETIVO * Mide la capacidad de percepcion visual con el minimo de luminosidad,
El instrumento utilizado para realizar esta medicion es el Nictametro

ALCAMNCE i Para todo tipo de Licencias

PROCEDIMIENTOD:

PASO 1 : 32 le solicitara al postulante que indique las imagenes que logra distinguir,

PASD 2 I En el formulario de examen sensométrico, numeral N2, e registrard ol
resultado de la vision nocturna, sefialando las respuestas correctas con un
ticket en los casilleros del 01 al 03, y con una cruz aquella figura 1e el
postulante a licencia no logré ver.

1] AGUDEZA VISUAL

VISION | ©. DER BINOC EXAMEN MEDICO EXAMEN ESP,
CLEN. | | ‘ _'__Er-'réé'rﬁmm RECHAZADO | POND | APROBADD | RECHAZADD |
5. LEN . | '
2] PERIMETRIA
| PRUEBAS [ 1 2 | PROM 1 ‘ | [ f
DR
0.Za | | | |
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I. Municipalidad de Quinta Normal T4 Aste

1) VISION DE PROFUNDIDAD
PRUEBAS | 1 | 2 (3[4 |s5|P
:‘- |

| . .
4) VISION NOCTURNA,
PRUEBAS 1 2 il e | )
Cd

PASD 3 - Para aprobar este examen debera distinguir figuras con valores de 35 o
menos candelas (cd) de lluminacion, en escala de 0 a 100 cd. El minimo de
imagenes que debe visualizar es de una.

J
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PROCESD
ENCANDILAMIENTO
OBIETIVO : Mide la disminucidn de la percepcian visual por exceso de luminosidad

permisible. El instrumento utilizado en este examen es el Nictometro

ALCANCE : Para todo tipo de Licencias
PROCEDIMIENTO
PASO 1 - 5¢ le indica al postulante a licencia que debe reconocer la figura encandilada

que aparece, registrando con un ticket si la respuesta es positiva v con una

cruz si la respuesta es negativa.

Lo pEeie e e g

L e M e

PASO 2 : En el formulario de examen sensométrico, numeral N®5, se registrard el
resultado del encandilamiento

1y AGUDEZA VISLIAL

VISION | O. DER BINGC, EXAMEN MEDICO EXAMEN ESP ‘
Cun | APROBADO | RECHAZADO | POND | APROBADO | RECHAZADO |
| sen | || ‘ ' '
| 2) PERIMETRIA
| PRUEBAS | 1 | 2 | PROM
| D.DER | L T g
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0. 120 |
3} WISION DE PROFUNDIDAD
" PRUEBAS | 1 | 2 34 .=._p| =
CMS, | |

4) VISION NOCTURNA

PRUEBAS | 1 2 (3] P | T
od
~ 5 Ewcmnlmm:mmxj\
PRUEBAS 1 [z [3[fr] ) |
S |

: Para aprobar este examen debera distinguir |a figura con valores de 45
o menas candelas (cd) de Huminacion, en escala de 0 a 100 cd. a
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OBJETIVO

ALCANCE

PROCESD

ar o 4

BN Aoy

RECUPERACION AL ENCANDILAMIENTO

: Mide el tiempo de demora en recuperar la vision, despuas del examen

de encandilamiento. El imstrumento utilirzado en este examen es el

Mictametro.

PROCEDIMIENTO:

PASO 1

; Para todo tipo de Licencias.

: En el formulario de examen sensométrico, numeral N26, se registrara el

resultade de la recuperacidn del encandilamiento. Registrando los segondos
que se demora el postulante en la recuperacidn del encandilamiento, y las

fipuras que reconoce

1} AGUDEZA VISUAL

{ O

VISION | O.DER | . | BINOC. EXAMEN MEDICO EXAMEN ESP
C. LEN. APROBADD | RECHAZADO | POND | APROBADO | RECHAZADOD
o . i soll] Wi
2} PERIMETRIA
PRUEBAS 1 2 | PROM | -
0. DER [ |
0.12a '

1) VISION DE PROFUNDIDAD

PRUEBAS
CMS.

L |z |24 5"'F'|

4] VISION NOCTURNA

PRUERAS 1 2 (3]l p |
Cd |
5} ENCANDILAMIENTO
PRUEBAS T | . [3] P
Cd e —— |

6) RECUPERACION AL

EMCAMDILAMIENTO

PRUEBAS

1 2 [a] p

MPD
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PASD 2 o€ e debe sefialar al solicitante que tendrd un maximo de 5 segundos para
reconocer las figuras que se le presenten.

LR LR e
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ia wim i
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PASG 3 Para aprobar este examen podra tener un maximao de 5 segundos para
recuperarse del encandilamiento, y a lo menos deberd ver una figura en
el tiempo sefialado, si excede el tiempo se debera registrar los segundos
que demorars sobre los 5 segundos
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PROCESD
AUDIOMETRIA
OBIETIVD - Mide el nivel de audicidén minima, en decibeles, en ambos oidos

separadamente, para la frecuencia de 500, 1.000, 2.000 y 4.000, ciclos
por segundos (cp.s). El instrumento utilizado para este examen es el

Audiometro, con las frecuencias senaladas precedentemente

ALCAMCE : Para todo tipo de Licencias

PROCEDIMIENTO

PASD 1 : 5 le debe sefialar al postulante que se debe poner los audifonas y debers
indicar a qué lado escucha los sonidos, el funcionario hara clic en los decibeles
correspondientes a cada oido en el botan "ACTIVAR”,

—

L Ohge: trguieicin

Ok thif i ha

PASD 2 : En el formulario de examen sensometrico, numeral N®8, se registrara el
resultado de la medicion de audiometria, marcando con ticket los decibeles
que el postulante logra escuchar, registrando por separado el oido Derecho e
lzquierdo, y con una Cruz los decibeles que no escucha. Ademas se debera
anotar el promedio de decibeles al que fue sometido el postulante

1) AGUDEZLA VISLIAL

VISION 0. DER

BIMOC J EXAMERN MEDMCC ... EXAMEN ESP

)
8 g g for ¥ 1 54
.1 'r_"-. i {_
- ", £, .
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Depurtnmenia
Licencias de Concusir

QuintaNormal

JENE At

C. LEM.

| APROBADD | RECHAZADO | POND | APROBADO | RECHAZADO

5. LEM

2} PERIMETRIA

FRUEBAS

2 | prom |

1 |

i

0 3} ws[:_:_‘m I.'JE_P_Ftr::FI.IHDllMD
PRUERAS

ChS,

é'ix s[7]

1"|";' ‘

4) VISION NOCTURNA

PRUEBAS

1 2 3

P |

Cd

=)

EMCANDI

LAMIENTD

FRUEBAS

1 2 3

d

6] RECUPERACIHON AL
EMCANDI

[ |
|

PRUEBAS |

1 2 |3 p

TIEMPO

l

7] WVISION EN COLORES

REMND

R

No
Vi

A

B}

e
7

ALIDIOMETHREA

S00

1000 | 2000 | 4000 APTO:

WO APTC:

9

| y FIR RS MI?DI:._’:D_ PSICOTECNICO

=

PASO 3

i 5e debe tener presente que para aprobar este examen la licencia Al Ley
15.290, y Licencias profesionales Al, AZ, A3, v Licencias no profesionales
deberan cumplir con lo siguiente:

Como audicion minima debe presentar un promedio de 40 decibles
2000 y 4000 ciclos por

-
{db} o menos, en las frecuencias de 500, 1000,
segundo.

5i el postulante no cumple esta norma deberd efectuarsele un examen
con fonos tipo TDOH 39 o similar, en cuyo caso deberd tener una audicion

e

L0
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1607 Asiing

minima de 40 db en el oide derecho en las frecuencias de 500, 1000, 2000
4000, ciclos por segundo, no importando la audicion que registre el aido
izquierdo.

” Para los efectos de esta norma se acepta la audicion corregida.

: Para licencia A2 obtenida antes del 02 de Marzo de 1997 para licencia
profesional clase A4 y A5, y para licencias clase B, C y F:

" Como audicion minima un promedio de B0 db o menos, en las
frecuencias de 500, 1000, 2000 y 4000, ciclos por segunda.
e No obstante lo anterior, tratdndose de licencia clase Al y A2 otorgadas

antes del 08 de Marzo de 1997, y licencia clase C, si el postulante ne aprueba
esta norma debera considerarse como deficiencia no grave,

- BanThTa
o Ao &
bl .i__.',:, _____.-'
=X i 161
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PROCESO
ARCHIVO CARPETAS DE POSTULANTES QUE NO APROBARON EL EXAMEN SENSOMETRICO.

OBJETIVOD - Mantener una organizacion y permitir un manejo de archivo ordenado
y eficiente, de aquellas carpetas que quedaron pendientes por el
examen sensometrico.

ALCANCE : Para todo tipo de Licencia.
PROCEDIMIENTO:
PASO 1 - £l médico a cargo del gabinete psicotécnico, revisara el examen sensométrico

del postulantes, indicara al solicitante si aprobo o no los examenes. a

PASD 2 - El médico dejara aparte las carpetas no aprobadas.

PASO 3 : La funcionaria (o) a cargo de tomar el examen de vista, archivara una vez
finalizada la jornada de atencién de piblico, las carpetas en el kardex
habilitado especialmente para tales efectos, ordenadas por apellido y orden
alfabético.

PASD 4 - Una vez a la semana se revisara el kdrdex, para verificar que las carpetas gue
ahi se encuentran no estén fuera del plazo otargado por el medico para volver
a rendir su examen de agudeza visual,

PASC 5 - Las carpetas que estén fuera de plazo, se registrardn en un libro Hamado
“Carpetas Denegadas”, v se le entregaran al Jefe de Licencias de Conducir paraa
que proceda a la denegacion.
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RESUMEN PROCEDIMIENTOS EXAMENES 51QUICOS [SICOMETRICOS)

= Tiempos de reaccion.
» Coordinacion Motriz, Test Manivela y/o Palanca.
# Coordinacion Motriz, Test Punteado,
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PROCESO EXAMEN SICOTECNICO
ENCENDIO MAQUINA DE REFLEJOS ¥ COORDINACION MOTRIZ
Decreto Supremo N2170 del Ministerio de transportes y Telecomunicaciones, Articulo 42,
Letra B) establece las normas de aprobacion de examenes siquicos (sicométrico): PARA
LICENCIAS CLASE A1 Y A2 OBTENIDAS ANTES DEL B DE MARZO DE 1997; PARA LICENCIA
PROFESIOMAL CLASE Al, A2, A43, A4, AS5; PARA LICENCIA NO PROFESIONAL CLASEBY C: Y

ESPECIAL CLASE F.

OBIETIVO : Permitir a través de la tecnologia practicar los examenes reflejos y
coordinacion motriz, de forma rapida, transparente y eficiente, a los
postulantes a licencias de conducir,

ALCANCE : Para todo tipo de Licencias. '3

PROCEDIMIENTO:
El primer paso para realizar los examenes de reflejos, es conectar la
maguina para practicar los examenes psicomeétricos, presionando el
boton de encendido, dejandolo en posicién “on”, y para apagarlo se deja
en posicién "off’, De esta forma tanto el Reactimetro, como el Test de
Palanca y Test Punteado, quedan habilitados para aplicar los examenes

psicomeétricaos.
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EuT sliem
PROCESD
TIEMPOS DE REACCION
OBJETIVO : Evaluar tiempos de reaccién entre estimulos visuales y reaccidn con pie

o mano. Instrumentos utilizados, Reactimetro para reacciones simples
(automdtico ¢ manual]l con escala en centésimas de segundo, o
Reactimetro para reacciones compuestas, con escalas en centésimas de

segundos.
ALCANCE . Para todo tipo de Licencias.
PROCEDIMIENTO:
PASO 1 : El funcionario que tome este examen deberd registrar en la parte superior

del formulario para Examen Psicométrico, e! Nombre del postulante, la Edad,
la fecha en que se esta tomando el examen, el tipo de licencia a la cual esta
postulando o renovando, la Escolaridad, v el Estado Civil,

EXAMEN SICOMETRICO
L MUNICIPALIDAD DE QUINTA NORMAL

HOMBRE EDnam AROS
LICENCIA: a) Al AZ AZ Ad AS F BB CD FECHA:

ESCOLARIDAD B M T U O ESTARDOCKIL C5 VD

PASO 2 : 5e le explica al postulante de qué e trata el examen.

Primera se |e pide que se siente frente a los pedales, sefalando que el derecho
@5 para acelerar y el irquierdo para frenar,

PASO 3 . Ademas se le indica que una vez gue acelere con su pie dereci, se
encenderd la luz verde, y una vez que se encienda la luz roja, debera frenar lo
mas rapidamente posible en el pedal del fremo con su pie derecho, e
inmediatamente debe volver el pie al acelerador, lo que se repetira 10 veces

PASD 4 : El funcionario registrara en el Formulario de Examen Psicométrico, en el

numeral N?1 a), el tiempo de reaccid a una de las 10 pruebas
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realizadas, v el promedio final. Resultados que va arrcjando en forma
automatica el Reactimetro.

1- a) REACCIONES SIMPLES \\ OBSERVACIONES
Prueha Tiempa Prueba J | Tiempo
h'----—“-' _ﬁ—.—-ﬂ'—"a’ S
Prom.

s PASO S : Para aprobar este examen, el postulante debera registrar 0.42 segundos
A i Ak menos, como promedio, en un minimo de 10 estimulos (Reactimetro Simple],
]

I'?& ;; 6 6.20 sepundos © menos, como tiempo acumulado en 15 estimulos
L
— iReactimetro Compuesto).
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PROCESO
COORDINACION MOTRIZ TEST DE PALANCA

OBJETIVO : Evaluar capacidad de coordinacidn, especialmente ojo-manc  para
acciones rdapidas, precisas y seguras.  Instrumento  utilizado Test
punteado, y Test de manivela y palanca, o palanca

ALCANCE : Para todo tipo de Licencias.

PROCEDIMIENTO:

PASD 1 : 5e le explica al postulante de qué se trata el examen,
Primero se le pide que se siente frente al Instrumento de (“tijera”) Test de
Palanca.

PASO 2 : 5€ le indica que debera guiar |as tijeras por todo el camino negro, partiendo

del circulo negro grande, hasta el circulo negro pequedio.

PASD 3 : Durante el examen el postulante no deberd levantar las tijeras, ni aplastarlas,
podra tener un maximo de 12 errores, y tendrd un maximo de 1 minute para
realizar el examen.

PASO a : El funcionario registrard en el numeral N21 b) el nimero de errores, el
tiempo total en que demord en volver al camino negro si éste se sale y el
tiempo total que demoro en realizar el examen.

b} ACION MO

Test Manivela v/o Palanca) ORSERVACIONES
Errores '

\
D. Errores }

jempo | _}l/

PASO 5 : Para aprobar este examen, el postulante deberd registrar 12 errores o
menos, 5 segundos de duracion de los errores, en 60 segundos de duracidn
del examen, [Test de Palanca).

PASO 6 : Tratandose de las Licencias Clase Al y AZ otorgadas antes del 08 de Marzo de
1997, y licencias Clase B y C, la no aprobacion de este examen, se considerard
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meédico gue certifique que la deficiencia estd compensada y/o controlada con
medicamentos gue no interfieran el acto de la conduccldn,

PASO 7 : No obstante, en casos calificados y siempre que |a deficiencia no sea grave, o
atendida la edad y estado general del peticionario, se podra otorgar licencia
de conductor no profesional restringida, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 21 de |a Ley 18.290, (Véase Marco Legal).
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1T A

PROCESO
COORDINACION MOTRIZ TEST PUNTEADO

OBJETIVO : Evaluar capacidad de coordinacidn, especialmente ojo-mano para
acciones rdapidas, precisas y seguras.  Instrumento utilizade Test
punteado, y Test de manivela y palanca, o palanca.

ALCANCE : Para todo tipo de Licencias.

PROCEDIMIENTO:
PASO 1 : 5e le explica al postulante de qué se trata el examen. Primero e le pide gue
se siente frente al Instrumento de Test de Punteado.

PASD 2 : 52 le indica que, con el puntera deberd ir acertando al medio de los tres
circulos pequedos, que iran apareciendo a medida que va girando el disco de
encima.

PASO 3 : Bl funcionario registrara en el numeral N®2 3) el nomero de acier -, el
numero de errores y el tiempo de permanencia en el examen.

2.- a) COORDINACION MOTRIZ
Test Manivela y/o Palanca OBSERVACIONES

| TESS- Do :
= —5
_._’/

Errores

E‘” Perman, '

FIRMA FUNCIONARIO

PASD 4 : Para aprobar este examen, el postulante deberd registrar un minimo de 24
puntos positives, 23 errores y un tiempo de permanencia positivo de 4
segundos, a 30 revaluciones por minuto, durante 30 segundos (Test Punteado
Electromecanico)

PASO S : Tratandose de las Licendias Clase Al y A2 otorgadas antes del 08 de Marzo de
1997, y licencias Clase B y C, la no aprobacidn de este examen, se considerar
nte presente un inorme
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PASO 6

PASD 7

médico que certifique que la deficiencia esta compensada y/o controlada con
medicamentos que no interfieran el acto de la conduccion.

: Mo obstante, en casos calificados y siempre que la deficiencia no sea grave, o
atendida la edad y estado general del peticionario, se podra otorgar licencia
de conductor no profesional restringida, de acuerdo con lo establecido en &l
articulo 21 de la Ley 18.290. (Véase Marco Legal)

* Terminado el examen psicométrico, el funcionario procedera a entregar la
carpeta con toda la documentacion del postulante, al médico del gabinete,
previamente se debe haber tomado el examen de vista, si no fuere asi, el
funcionario entregara la carpeta a guien esté a cargo de tomar el examen de
vista.
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LN APy
RESUMEN PROCEDIMIENTO ENTREVISTA MEDICA
F Vision de colores
# Entrevista Médica
PROCESO EXAMEN MEDICO
VISION DE COLORES
OBIETIVO : Mide la capacidad de los ojos de percibir v diferenciar colores en sus

diferentes tonalidades,

Instrumento utilizado: Tablas Seudo isocromaticas que incluyen laminas
con colores puros, rojas, verdes y amarillas, de acuerda a las ro rmas
internacionales de la A.0.A. (American Optica Association).

ALCANCE : Para todo tipo de Licencias,
PROCEDIMIENTO:
PASDO 1 ¢ El medico a carge del Gabinete Técnico, en el formularic de examen

sensométrico, numeral N27, registrard el resultado de la vision de colores.

1} AGUDEZA VISUAL
VISION | O.DER | ©O.120 | BINOC. EXAMEN MEDICO EXAMEN ESP
C. LEN, APROBADO | RECHAZADO | POND | APROBADO | RECHAZADD |
T A el
2) PERIMETRIA
PRUEBAS [ 1 2 | PrROM
0. DER
0. 170
3) VISION DE PROFUNDIDAD
PRUEBAS | 1 2|54
S, |

4} WISION NOCTURNA F
N
1“-“-.

5| p

PRUEBAS | 1 2 -
Ced

5) ENCANDILAMIENTO

PRUEBAS | 1 2 3 [P
&) RECUPERACION AL

i
Cd
PR O
ENCANDILAMIENTO I & 5‘9_,.#" \
—_— — - r-_l.

171




Departamento m

Livencias de Conducir

L Mumdcipalidad de Guintas Normal b
(PRUEBAS | 1 2 3P i
TIEMPO | |
1 WISION EN COLORES |
| REND | Ve MNo Ve | PROM
PASO 2 - Para aprobar este examen, el postulante debera reconocer

permanentemente los colores rojo, verde y amarillo.
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OBIETIVO

ALCANCE

PROCEDIMIENTO:
+ El médico a cargo del Gabinete Psicotécnico recibe la carpeta con los
examengs Sicometricos y sensomeétrico practicades a los postulantes,

PASD 1

PASO 2

PROCESO
ENTREVISTA MEDICA

: Calificar la idoneidad siguica, y fisica, sobre la base de los examenes
Psicometricos y Sensométrico, cuando corresponda, v de la respectiva
entrevista, pudiendo solicitar informacion adicional sobre alfunos
aspectos no considerados en la pauta de entrevista, con el propdsito de
descartar dudas con respecto a estado de salud mental y/o fisica,
Ademas cuando el caso asi lo requiera, el Médico podra solicitar
examenes especiales o evaluacién con especialista, para determinar la
aptitud siquica o fisica del postulante. El Médico del Gabinete Técnico,
llenard y firmard el formularic de “Entrevista Médica”, para el
otorgamiento de licencia de conductor, sélo cuando el postulante haya
rendido y aprobado los exdmenes Sensométrico vy Sicomeétricos, que
carrespondan.

: Para todo tipo de Licencias.

: El Meédico, en el Formulario de Entrevista Meédica que se muestra a
continuacion, registrara el nombre completo del postulante, edad,
escolaridad, profesion u oficio, tipo de Licencia a la que postula, estado civil y
fecha del examen.

I MUNICIPALIDAD OF QUINTA& NORBAL

ENTREVIZTA MEDHCA

MOMBRE EAD: ANDS

ESCOLARIDAD B M T L O PROFESION

LICEMCLA: Al A2 A3 A4 AS F BLCD

ESTADC CIVIL C 5 W Div FECH#M:

Pas0o 3  En el formulario de Ex_;m_e_rq_g_g_el punto N*1, el médico registrara la siguiente

informacion del postulante: =70

‘I. L i
(e, &L
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1. Informacion del examinado.
1.1 Marcha {al ingresar).
Y otros aspectos,
1.2 Actitudes: MNormal, agresivo, nervioso, disnea de esfuerzo, torpe, inhibido,
tembloroso, exaltado, confuso, movimientos anormales, dificultades respiratorias.
13 Presencia de defectos corporales.
1.4 Comportamiento durante la entrevista: Tranguilo, autosuficiente, nervioso, otros.
1.5  Revisar resultado de examen sicotécnico y Sicométricos.

PASO A : En el formulario de examen en el punta N°2, el médico registrara la sigulente

informacion:

2. Anamnesis proxima.

2.1 Enfermedades: Hipertension Arterial, Diabetes, Enfermedades Cardiovasculares, Usa o
Marcapasos, Discopatias, Pérdida Conciencia, Artritis, Artrosis, lLumbagos, Meurosis,
Traumatisma, Problemas Otolégicos, Problemas Visuales, Discapacidad Fisica o
Psiquica, Se debera registrar si presenta o no alguna de estas enfermedades, y el
tratamiento en cada una de ellas, y las observaciones que el médico haga al respecto.

2.2 (ué enfermedades, intervenciones gquirdrgicas o accidentes ha sufrido Ud., v qué
médico o instituciones médicas hospitalarias o asistenciales ha consultado.

2.3 (dros: Hipoglicemiantes, Vasos Dilataderes, Sedantes, Corticoides, Anticonvulsionantes,
gue causen dependencia, el médico registrara si consumen o no y alguna otra droga no

descrita en este formulario.

2.4 Habito Alcohdlico: Bebe alcohol, si su respuesta es positiva se le preguntard si es
ocasionalmente, fines de semana, diariamente, ademas se deberd registrar la cantidad
gue consume, Asi también se registrard el no consumo de alcohaol.

PASO 5 : Una vez registrada toda la informacion del examinado, éste debera firmar el
formulario de examen médico.

PASO 6 : El médico registrara la siguiente informacion, en el punto N*3 del formulario
de entrevista médica.

3., Informe Médico Especialista : En este numeral se registrara €l Nombre del médico, la
Especialidad, RUT, Numero Registro Colegio Médico, y el Diagnostico.

PASD 7 1 El medico registrara en el punto N4 las observaciones respecto al examen
medico.
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PASD B - El médico senalara si el postulante e= o no apto para conducir en el punte

M*5, evaluacion Clinica desde el Punto de Vista Médico, es decir, si es apto
como conductor o no es apte como conductor.

PASD 9 : El Médico a cargo del Gabinete Técnico, firmara al final del formulario de
Examen Médico.

PASO 10 : El Médico entregard a la funcionaria a cargo de emitir las licencias de
eanducir, |a carpeta con todos los examenes aprobades,

PASDO 11 1 En caso de reprobar el examen de vista el Dr. del Gabinete Sicotécnico, le
informara al contribuyente que debe regresar a repetir el examen de vista
dentro de 30 dias contados desde la fecha indicada en la interconsulta,
(documento gue sera entregado por el Médico para gue se presente al
especialista).
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PROCESO
EXAMEN PRACTICO DE CONDUCCION.

OBIETIVO  : Comprobar la destreza del postulante a licencia en la conduccién de vehiculos,
Y sus conocimientos practicos de las normas de Transito,

ALCANCE  : Fara Licencias Clase no profesional 8, Cy D, Licencias Profesionales A1, A2, A3,
Ad, AS

PROCEDIMIENTO:
PASO 1  : Los solicitantes gque aprobaron todos los exdmenes, tedricos, sensométricos y
psicometricos, podran rendir el examen prictico. a

PASO 2 :Elfuncionario a cargo de tomar este examen llamara por nombre a los solicitantes
y los llevara al punto de partida, fuera de Municipio, donde saldrin a dar el
examen practico, para las licencias clase Mo Profesionales B y C; Licencias
Profesionales A1, A2, A3, Ad. AS.

PASO 3 : las condiciones generales y las conductas a contrelar deberdn ser dadas a conocer
a los postulantes, previo a la realizacion del examen.

PAS0 4 : Las condiciones generales y conductas que se controlaran en el examen practico,
deberdn evaluarse como errores reprobatorios, errores graves y errores leves para
licencia clase B,

PASO S : El nuevo examen practico para licencia clase B tendrd una duracion de 25 minutﬁ';
v se divide en 2 etapas, una de conduccion libre y otra de conduccidn guiada.

PASO 6  :lLaprimera etapa es de conduccion libre, que es aguella gue realiza el postulante
en forma autdnoma sin recibir instrucciones por parte del examinador,
dirigiendose a algan punto de origen determinado de comun acuerdo con el
examinador municipal. Esta etapa tendrd una duracion de 10 minutos. Dicho
destine se definird solo en el momento en gue se rinda el examen préctico,
debiendo variar este en caso de reprobacion,

PAS0 7  :lasegunda etapa del examen prictico serd gulada, que es aquella que realiza el

postulante siguiendo las indicaciones entregadas por el examinador, y tendrd una
duracion de 15 minutos.
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PASO 8 : El funcionario solicitara los documentos del vehiculo comprobando que estos se
encuentren al dia, posteriormente subird al vehicule del solicitante en el asiento
del copiloto, y le consultara el punto de destino seleccionado por el postulante de
una de los siguientes;

. Paseo Peatonal Lourdes.

. Plaza Garin.

- Nueva Imperial/ Las Rejas

. Costanera Sur/ Carrascal

. E<tacion Metro Blangueadoa.

PASO S : El examinador municipal ird anotando en el formulario si el solicitante cumple coan
las condiciones generales y conductas del conductor, que son las siguientes:
30N errores reprobatorios:

R1. No usar cinturones de seguridad (tanto en los asientos delanteros como traseros),

R2. Realizar incorporacion a la via, viraje o cambio de pista obligando a que los usuarios con
prioridad modifiquen su trayectoria, generando riesgo de accidente,

R3. Sobrepasar por la berma.

R4. No detenerse ante una luz roja o sefial de prioridad “Para",

R5. Golpear a personas, animales, vehiculos u otros elementos.

RE. Perder el control del vehiculo.

R7. Sabrepasar la velocidad maxima permitida en la via,

RE. Desobedecer |as sefiales u drdenes de transito de un integrante de Carabineros.

5on errores graves:

G1. Realizar incorporacidn a la circulacion, viraje o cambio de pista obstaculizando a los
demas usuarios que cuentan con prioridad, sin Benerar riesgo de accidente,

G2. Cambiar sorpresivamente de pista obstruyendo la circulacion.

G3. No sefializar al cambiarse de pista o sefalizar errdneamente.

4. Sobrepasar o adelantar en paso de peatones ¥ Cruces no regulados,

G5. Adelantar generando riesgo para los vehiculos que transitan en sentido contrario.

GB. Ingresar a interseccian sin tener el espacio suficiente, obstaculizando el transito de otros
vehiculos y peatones,

7. Abrir Ia puerta y descender del vehiculo sin observar,

G8. No respetar sefial de prioridad “Ceda el Paso™ (vertical o demarcacidon).

GS. No respetar sefiales de prohibicidn, restriccion y obligacidn.

G10. Sobrepasar sostenidamente el eje central de la talzada, generando riesgo para los otros
usuarios de la via.

G11. Circular sin encender luces cnrrmgmndient;;;:uaﬁdn tu uso se
. | ,a?h
Ty

torio o necesaria,
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12, Confundir pedales: embrague, freno, acelerador,

G13. Soltar momentaneamente las dos manos del volante, siempre que no exista pérdida de
dominio.

G14. Conducir el vehiculo contra el sentido del transito.

15, Circular sin mantener una distancia razonable y prudente respecto de otros usuarios de
las vias.

G16. Manipular elementos electronicos y/o la radio dal vehiculo durante el examen.

G17. No respetar el derecho preferente de paso de peatones, ciclistas y otros vehiculos.

Son errores leves:

L1. Na identificar correctamente los documentos obligatorios para el transito en un vehiculo,
cofizladas en los articulos 51 y 89 de la Ley de Transito.

LZ. Mo ajustar espejos retrovisores y asiento antes de iniciar la marcha.

L3, Insistir en la puesta en marcha con el motor encendido. o
L4. No desactivar freno de estacionamiento antes de iniciar la marcha,

L5. Iniciar marcha con la puerta abierta o mal cerrada.

L6. Subir, forzar o golpear fuertemente la cuneta al cambiar de pista.

L7. No dejar de sefializar una vez efectuado el cambio de pista,

L&. No sefializar virajes, incorporaciones a la circulacién, salidas de la circulacion o senalizarlas
erraoncamente,

L9 Mo dejar de sefializar una vez efectuado un viraje o una incorporacion a la circulacion.

L10. Subir a la cuneta con alguna de las ruedas al virar.

L11. Estacionar dejando una separacion respecto a la cuneta mayor a 30 om y/o una distancia
infarior a 60 cm entre vehiculos.

L17. Detener o estacionar el vehiculo en doble fila.

L13. No activar freno de estacionamiento luego de finalizar el estacionamiento.

L14. Subir, forzar o golpear fuertemente la cuneta al estacionar.

L15. No sefializar un viraje en U o sefializarlo erroneamente.

L16. No respetar lineas de pistas, bordes de calzada, lineas de detencion demarcadas o a
imaginarias y achurados.

L17 Circular en una relacién de marcha no adecuada en funcion de la velocidad, el vehiculo y
las circunstancias del trafico y la via.

L18. Utilizar bocina sin motivo justificado.

L19. No identificar los mandos del vehiculo {limpiaparabrisas, luces, bocina).

L20. Conducir de forma brusca o a saltos.

L21. No observar el trafico durante el examen,

Condiciones Generales para Licencias Clase C.

P Zigrag entre conos.
- Describir en un espacio reducido curvas y contracurvas.
- Circular en una franja reeta en espacio reducido.
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Describir en una curva cerrada.

Aceleracion y frenado de emergencia.

Ingreso a la circulacion

Control de velocidad.

Llegada a una interseccion.
Ingreso a una interseccion,
Cambio de pista.

Uso de sefializadores.

Virale a la derecha sin semaforo.
Viraje a la izquierda sin seméforo.
Separacian con otros vehiculos,
Adelantamiento y sobrepaso.
Detenciones.

Virajes a la derecha con seméforo,
Virajes a la izquierda con semaforo.

Conductas para licencias clase C

” Comportamiento ante semaforo.
" Derecho preferente de paso ante vehiculos.
F Derecho preferente de paso ante peatones.
F Comportamiento ante sefiales reglamentarias,
P Comportamiento ante sefiales preventivas.
e Comportamiento al ser adelantado o sobrepasado,
b Uso de bocina.
E Comportamiento ante sefial “Pare”,
e Comportamiento ante sefial “Ceda el pase”,
" Uso del casco de seguridad.
PASO 10
gue se emplee, como las siguientes:
- Compaortamienta vial.
- Conocimientos generales de circulacion,
-

aspectos generales de conduccidn segun las caracteristicas propias del vehiculo

El examen prictico de la clase D, no podrd ser rendido fuera de los limites de la

comuna.

BN Ay

: El examen practico para optar a la licencia Clase D vy E, debera considerar

PASO 11 : Una vez terminado el examen practico, el funcionario entregara una fotocopia del

farmulario al funcionario o funcionaria a cargo de confe

a licencia de
{"ll"
L)

-
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Licencias de Comducir
I, Municipalidad de Quinta Normal

conducir,

PASO 12  : Fl funcionarto incorporara en la carpeta de cada conductor el formulario en que
s controld el examen practico,

PASO 13 : El examinador practico debera ingresar cada examen practico para obtencion de
licencia clase B yfo C (aprobado y reprobado) en la pagina
resultadoexamenes.conaset.cl

Sistemna de Exdmenes de Concduccion

LM kI1a

o wr AT a s e

[*. P FT= 0T

PASO 14 : Los solicitantes que no aprobaron dicho examen, podran repetir el examen
practico, por lo que se les entregara un comprobante con la fecha para rendir el
examen nuevamente. Se podra repetir el examen a contar del dia siguiente de
haber sido reprobade y hasta 25 dias después. 5i el examen es reprobado por
segunda vez, se denegard por 30 dias, y si se reprueba por tercera vez, 5era'°
denegado por b mases.

PASO 15  : las carpetas de los solicitantes que no rindieron el examen, quedaran archivadas
en ¢l kirdex de la oficina donde se rinden los examenes tedricos.

PASO 16  : Las cartillas que llenard el funcionario a cargo de tomar el examen practico de
conduccién, segun el tipo de Clase a la que esté obteniendo el solicitante, son las
sigulentes:
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JiNF A

PROCESD
ARCHIVO DOCUMENTACION DE SOLICITANTES QUE OBTUVIERON LICENCIAS DE CONL UCIR.

OBJETIVO : Comprobar que la carpeta del contribuyente que obtuvo licencia de conducir,
contenga toda la documentacidn correspondiente al proceso de obtencian y/fo
renovacién de Licencias de Conducir, segin lo establece la Normativa Legal
vigente,

ALCANCE : Para todo tipo de Licencias.

PROCEDIMIENTO:

PASO 1 : Este proceso se realiza durante las tardes, desde las 15:00 hrs., a las 17:30
birs., de Lunes a Viernes,

PASO 2 : La o el funcionario encargado de revisar y corchetear la documentacion en las
carpetas de los contribuyentes, recopilara todas aquellas que fueron emitidas
durante la atencion de ese dia.

PASO 3 : 5e revisard que cada carpeta contenga la siguiente documentacion:
- Licencia de Conducir Anterior
" Formulario F-8, firmado por el Conductor, Firmado por la Directora de Transito o

guien la subrogue, y Firmado por el Meédico encargado del Gabinete Psicotécnico
Certificado de Antecedentes de Conductor Vigente
Comprobante de Pago Derecho Licencia de Conducir Vigente
Formulario Entrevista Meédica

Formulario Examen Sicometricos

Formulario Examen Sensométrico

Farmulario Examen Tedrico (1eras Licencias o Ampliaciones)
Formulario Examen Practico [leras Licencias o Ampliaciones)
Certificado de Estudios 3" basico aprobado.

Certificado Escuela de Conductores.

Creclaracion Jurada Simple No ser Consumidor de Drogas

Y Y Y Y Yy V¥ YW Oy

Declaracién lurada Simple por extravio o robo de Licencia Anterior, en caso de no
presentar Licencia Anterior.

e Formulario F-8

o
o

’ o 11
E WY R
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PASO 4 » Una vez verificades todos los documentos mencionados precedentemente,
se procedera a corchetear éstos mismos a la carpeta de Contribuyente.

PASO 5 » Las licencias antiguas contenidas en la carpeta se sacardn dejando solamente
la dltima que se le pidid al conductor

PASO B : Las licencias antiguas serdn guardadas en cajas que quedaran en custodia en
la bodega del segundo piso del Departamento de Licencias de Conducir,

PASO 7 : 51 el conductor firma la Declaracidn Jurada Simple por extravio o robo, se
dejara |a licencia antigua dentro de |a carpeta.

PASO 8 : 5 iran dejando en el Kardex habilitado para tales efectos, las carpetas con la
documentacion verificada y corcheteada, para su posterior archivo.




Departaments
Licencias de Conduocir
I. Municipalidad de Guinta Normal

PROCESO
ARCHIVO CARPETAS CON TRAMITE TERMINADO

OBJETIVO : Mantener un archivo ordenado y al dia, de las carpetas de Conductores, que
s@ epcuentran con tramite terminado.

ALCANCE + Para todo tipo de Licencias .
PROCEDIMIENTD:
PASO 1 . La funcionaria/o a cargo del Archivo de Licencias de Conducir, procedera a

archivar las Carpetas de los Conductores, cuyo tramite a finalizado exitosamente.

PASD 2 - Cada Carpeta presenta un Numero de Caja en la portada. Este Numero o
corresponde a la caja donde se debera archivar la Carpeta del Conductor.

PASO 3 : La Caja ademas estd ordenada por nimero de Rut de los conductores, para
facilitar la bisgueda y archivo de carpetas.

PASD 4 - La funcionaria/o debera mantener al dia el archivo, asl como también el
orden de las cajas, que estardn guardadas en orden correlativo en los estantes habilitados
especialmente para tales efectos.
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PROCESD

ARCHIVO CARPETAS SIN TRAMITE

OBJETIVO  : Mantener un archivo con aquellas carpetas de solicitantes que pidieron hora
para realizar el tramite de Licencia de Conducir, pero no se presentaron a rendir los
examenes.

ALCANCE : Para todo tipo de Licencias.
PROCEDIMIENTO:
PASO 1 - La funcionaria/o a cargo del meson dejaré a parte las carpetas de aquellos

solicitantes que no se presentaron el dia de la citacion a rendir exdamenes.

PASO 2 : Al finalizar la atencion de Piblico, el funcionario/a archivard en el Kardex,
estas carpetas, ordenadas alfabéticamente por apellido.

PASO 3 : Pasado 30 dias desde el archivo de estas carpetas en el Kardex, se sacardn.
Debido a que la vigencia de los Certificados de Antecedentes tiene una duracién de 30 dias,

PASO 4 : 5i la carpeta corresponde a una primera licencia, o 2 un solicitante de otra
tomuna, se archivaran en las cajas habilitadas para Carpetas sin Tramite, ordenadas por
numero de Rut.

PASO 5 : 5i la Carpeta tiene origen en Quinta Mormal, se subirdn al Archivo de
Licencias de Conducir, para ser guardadas en las respectivas cajas.
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Departamento
Licencias de Conduocir
L. Municipalidad de Quinta Normal

MODIFICACIONES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS LICENCIAS DE CONDUCIR ACTUALIZADO
ANO 2016

REQUISITOS LICENCIA PROFESIONAL
Se agrega: "(Parrafo 18, Letra A, Articulo 149, Ley N2 18.2390)"
(Parrafo 28, Letra A, Articulo 142, Ley N2 18.290)

REQUISITOS LICENCIA NO PROFESIONAL Y LICENCIA ESPECIAL
Se agrega: (Letra B, Articulo 142, Ley N2 18.250)

Para todo tipo de licencias:

Se agrega: (Titulo |, Articulo 3%, Decreto N2170)

Requisitos para licencias clase Al y A2 ley 18290 obtenidas antes del 08 de marzo de 1997; 'J
para Licencia Profesional clase Al, A2, A3, A4 y A5 ley 19.495; y Licencia No Profesional
clase C, Dy E:

Se agrega: (Titulo |1, Articulo 38, Decreto N2 170)

REQUISITOS EXTRANJEROS RESIDENTES EN CHILE
Se agrega: Inciso 5, Articulo 14° de la Ley 18.290 “A los residentes en Chile que estén en
posesién de licencias extranjeras, se le podrd otorgar la que soliciten, siempre que
acrediten, en su caso, |a antigiiedad requerida en la Clase correspondiente y cumplan con
los demds requisitos aplicables a la licencia de condudir que se trate”
Se agrega: ORD. N°179 del 03/04/2012 Subsecretaria de Transporte: Sobre la materia
cumple informar que en el marco de ambos Acuerdos, la Subsecretaria de Transportes del
Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones posee |a calidad de organismo técnico de
aplicacién, raz6n que determina que los postulantes al canje de sus Licencias para conducir ,J
obtenidas tanto en Espafia como en Corea, deban iniciar el trdmite pertinente, por medio
de una solicitud formulada ante la subsecretaria de transportes.
Se agrega: De acuerdo a ORD N*1739 del 03/04/2012 de Subsecretaria de Transportes. Se
retiene licencia de conducir original y se envia a la Subsecretaria de Transportes.

REGISTRO DE DOMICILIO, CAMBIOS DE NOMBRES O APELLIDOS
Se cambla Articulo 23% por Articulo 242

GLOSARIO =
Se agrega: “segin Articulo 29, Ley N2 18.290, de Transito.” £ _%_ 7

| BE
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L. Municipalidad de Quinta Normal

RESUMEN PROCESOS EN EL MESON:
Se agrega:
* Entrega de horas para obtencién v/ renovacion de Licencias de Conducir.

PROCESO
ENTREGA DE NUMEROS DE ATENCION

PASO 4: Se reemplaza “La funcionaria o funcionario que da las horas, llamara a los
solicitantes a viva voz por numere de atencién. Lo mismo hara el o la
funcionaria que solicita la documentacién en ol meson a los solicitantes
citados." Por "Se llamara a los contribuyentes a viva voz por numern de
atencion, de acuerde al trimite que realizardn (citado, atencidn del dia,
agendar hora)”

se reemplaza "RESUMEN PROCESOS REALIZADOS EN EL PUESTO DE ENTREGA DE HORAS DE
ATENCION” por “RESUMEN PROCESOS REALIZADOS EN PUESTO DE INCRIPCIO DE
ATENCION ™
Se agregan;

# Inscripcion para atencion en el mismo dia.

~ Solicitud cambio de domicilio.

PROCESO
INFORMACION AL CONTRIBUYENTE PARA OBTENCION, RENOVACION, DUPLICADOS DE
LICENCIAS DE CONDUCIR, CAMBIOS DE DOMICILIO ¥ CERTIFICADOS.

Faso 2: Se incorpora “establecidos en el Articulo 13 de la Ley 18.290 de Transito®,
Se cambia "Ley N 19.366" por “Ley N920.000",
e agrega“la fiscalizacién del cumplimiento de esta disposicion se hard de acuerdo
con los articulos 182 y 183 de esta ley™.

Paso 4: se incorpora “establecidos en el Articulo 13 de la Ley 18.290 de Trinsito"

Faso 3. se incorpora “en el Titulo VI del Decreto N#62, de 1983, de Educacion”

Paso 6, 7, 8 y 9 : se incorpora “Articulo 199, Ley N® 18.290, inciso 1, 2, 3 ¥y 5

respectivamente. Pl "
Paso 12: se reemplaza “siempre” por “el funcionarioa cargo del meson revisard en el PC diE’ '*,*.‘.’Eﬂl’-'r =
consultas™ y se reemplazara “debers sacar” por “posteriormente le entregard un” b
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PROCESO
ENTREGA DE NUMEROS DE ATENCION

Paso 1: se reemplaza "2 rollos” por “3 tipos”

se agrega “Atencion del dia®

se reemplaza “No citados” por “agendar hora para un dia posterior”
PASO 3: se reemplaza “de no citados” por “del dia”.

Se agrega "o nimero para agendar hora para un dia posterior”
Se elimina “una citacidn y rendir los examenes”

PROCESO J
RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA OBTENCION ¥/O RENOVACION DE LICENCIAS DE

CONDUCIR.
PASD 5: se agrega "[que sera verificado con Lector QR)"
PASD 10: se agraga “con el nimero de atencion corcheteado en la carpeta”

PROCESO
ENTREGA DE HORAS PARA OBTENCION ¥/O RENOVACION DE LICENCIA DE CONDUCIR
PASD 11: Se agrega “sacra fotocopia®

Le elimina:
PASO 22 * El funcionario pondrd nimero correlativo a este formulario, fecha del dia, en

la parte superior, ¥ colocara en el extremo inferior derecho el N2 del primer y
ultimo Certificado de Antecedentes que se imprimird, ademas de anotar el
nimero del Certificado de Antecedentes al lado del Rut correspondiente al
colicitante.

PROCESO £F e
ENTREGA DE LICENCIAS DE CONDUCIR

Se agrega: Articulo 142, D.S. N2 170, “En los casos en que el conductor requiera examenes
de control, solicite cambio de clase, cambio de noembre o direccion, duplicado de licencia
por destruccion parcial, debera entregar al Departamento de Transito y Transporte Piblico
la primitiva licencia de que estuviese en posesion. El mencionado Departamento cancelara
y destruird la licencia entregada y de ellos dejara constancia en la Ficha Resumen
respectiva. En estos casos, cuando procediere, se entregard el nuevo documento al
interesado.
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Paso 1:se incorpora “y el Jefe de Licencias de Conducir”
PASO 3: se agrega "cuando esta no haya salido impresa”.

RESUMEN PROCESOS REALIZADOS EN EL PUESTO DE ENTREGA DE HORAS DE ATENCION
5e eliminan:
* Impresion Certificados de Antecedentes del Conductor.
* Cuadratura Antecedentes del Registro Civil.
* Archivo de los Certificados de Antecedentes de personas citadas para otro dia, y
entrega de Certificados de Antecedentes al funcionario que prepara las carpetas de
solicitantes que se atenderdn al dia siguiente.

PROCESD
ENTREGA DE HORAS PARA OBTENCION Y,/O RENOVACION DE LICENCIAS DE CONDUCIR
Paso 10 : s elimina "Se agenda sélo las horas que son para otro dia, a

las personas que sean atendidas el mismo dia, solo se ingresaran los datos Y 56
hara el giro para el pago de antecedentes, (no es necesario ingresarlos en la
agenda de citaciones).”

Se elimina:

PFASD 12 : En el caso amterior, se le debe hacer presente al solicitante, que debe tener
el tiempo para realizar el tramita, ya que primero se atienden a las personas
que previamente han solicitado la hora para rendir examenes, vy
postericrmente se atenderd a las personas que solicitan atencidn inmediata,
pero indicar que la licencla se entregara durante el transcurso de la mafiana.

Pasa 13 cambia a Paso 12 y en el se elimina “Para proseguir agendando,” y “presionando |a
tecla F5 en el teclado,”

Paso 26 : Se reemplaza “se imprimird" por "se entregara al funcionario encargado de
imprimir"

Paso 27: 5e elimina “5i la atencidn es para el mismo dia, se anotara en la parte superior del
Certificado de Antecedentes, el N° de Caja. ¥ se le entregard a la funcionaria a carzo del
meson el Certificado de Antecedentes junto con el pago, y el nimero de atescion,
posteriormente se hara retiro de la carpeta correspondiente desde el archive para luepo ser
llevados a la Directora de Transito, o quien la subrogue, para su VB™

g

Paso 28 : 5e elimina “La Carpeta con los documentos visados se entregan a la
funcionaria o funcionario que gira, para prosgguiecon el tramite de emision de
la Licencia de Conducir” ety P"::"“,. ;-
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1. Mumicipalidad de Quinta Normal 10 Ay

PROCESD
EMISION DE GIRO PARA DUPLICADO DE LICENCIA
POR EXTRAVIO, ROBO O DETERIORO

Se agrega: Articulo 299, Ley N2 18.290 de Transito: “Solo podra otorgarse duplicado de una
licencia en caso de extravio o destruccién total o parcial de ella. El duplicado de una
licencia deberd solicitarlo su titular al Departamento de Transito y Transporte Piblico
Municipal que la hubiere otorgado o al que correspondiere a su domicilio, acompafando a
su presentacion un informe del Registro Nacional de Conductores que acredite que su
licencia extraviada o destruida no este cancelada o suspendida. En los casos en gue la
solicitud de duplicado se presente en una Municipalidad distinta de la que otorgod la
licencia, aguella debera solicitar a ésta, copia de todos los antecedentes que obran en la
carpeta del titular. Este documento llevara escrita o estampada con un timbre fijo en forma
destacada la palabra "DUPLICADQ" y registrard todas las anotaciones de la licencia
original .”

Paso 14 e elimina “Se debe ingresar a la pagina del Servicio del Registro Civil, e
imprimir el Certificado de Antecedentes Art. 29, por pérdida. Proceso que se
describe mas adelante”.

%o agrega "Se le solicita al encargado de impresion de Antecedentes del
Conductor, que lo imprima”.

Paso 15 . %o glimina “, y posteriormente ser entregada a la funcionaria que
confecciona las licencias”

PROCESOD
DECLARACION JURADA SIMPLE, PARA DUPLICADD
POR EXTRAVIO, ROBO O DETERIORO.

Se agrega: Articulo 210%, Cédigo Penal: “El que ante la autoridad o sus agentes perjurare o
diere falso testimonio en materia que no sea contenciosa, sufrird las penas de presidio
menor en sus grados minimo a medio y multa de seis a diez unidades tributarias
mensuales”.
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PROCESD
DECLARACION JURADA SIMPLE POR DROGAS ¥ RESIDENCIA, POR EIETEHEIGN,
AMPLIACION, DUPLICADO,

CAMBIO DE DOMICILIO O PERDIDA DE LICENCIA.

Articulo 112, Ley N2 18.290, “La persona que desee obtener licencia, debera solicitarla en 1a
Municipalidad de la comuna donde tenga su residencia. Sin embargo, si ésta no estuviere
autorizada para otorgar licencia, el postulante concurrira a la  Municipalidad
territorialmente mds proxima que estuviere habilitada al efecto”.

Articulo 232, Ley N2 18.290, “FI titular de una licencia de conductor deberd registrar sy
domicilio y sus cambios del mismo en forma determinada y precisa ante el Departamento
de Trinsito y Transporte Publico Municipal de la Municipalidad que hubiere otorgado la
licencia o en aquella de su nuevo domidlio. El Departamento registrard estos datos en la
licencia y los comunicard al Registro Nacional de Conductores de Vehiculos Motorizados
dentro del quinto dia”.

Ley N2 20.000, sustituye |a Ley N® 19.366, gue Sanciona el Trafico llicito de Estupefacientes
¥ Sustancias Sicotrdpicas

PROCESD
INGRESO CERTIFICADOS ESCUELA DE CONDUCTORES PROFESIONALES AL SISTEMA DE
LICENCIAS DE CONDUCIR.

Se agrega: Articulo 15° Decreto Supremo N* 251 Ministerio de Transpories y
Telecomunicaciones; Subsecretaria de Transportes “La escuela acreditard mesante
certificados la aprobacién de los cursos. Estos certificados serdn disefados por la
Subsecretaria de Transportes e impresos y foliados por la Casa de Moneda de Chile”,

Se agrega PASO3 @ La funcionaria 3 ea rge de agendar las horas le solicitard al
contribuyente el Certificado y debera consultar que la Fscuela de
Conductores Profesionales se encuentre en la némina actualizada gue posee
la subsecretaria de transportes en su pagina web,
(http://www subtrans F'.D!.I._l.:l,l"E'i-I:UE|1JL-ﬂF‘-III:Il'lﬂI_IIL|_H_rE_*F-.-|rr|_'|fi:'_'~_::rll1:_1!1_'!_’ﬂ'|_j]

PROCESD I';@,

GIRO CERTIFICADOS DENEGACION -

>e agrega: Articulol1®, inciso tercero y sexto D. 5. N2 i ;Hgbstantm antes de

resolverse en definitiva sobre la concesion de Ia licend requeridd, el médico podrs
- ] D€
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Licencias de Conducir
1. Municipalidad de Quinta Normal 100 Aftae

reexaminar por una ver mas al postulante rechazade en un primer examen, en un plazo
gue determinard. Por su parte, el interesado podra repetir por una vez, en Su Caso, sUs
axamenes tedrico y practice, en un plazo no superior a veinticinco dias del primero.
pasados los plazos de reexamen sin la concurrencia del postulante o si persiste la
reprobacién, deberd denegarse la concesion de licencia.”

Se agrega:
RESUMEN PROCESOS REALIZADOS EN EL PUESTO DE IM PRESION DE CERTIFICADO DE
ANTECEDENTES DEL CONDUCTOR

» |mpresion Certificados de Antecedentes del Conductor.
» Cuadratura Antecedentes del Registro Civil.
+  Archive de los Certificados de antecedentes de personas citadas para otro dia. a'

PROCESD
IMPRESION CERTIFICADD DE ANTECEDENTES DEL CONDUCTOR

Articulo 142, Ley N2 18,290, Pirrafo 17 "La idoneidad moral serd calificada por el Director
del Departamenteo de Transito y Transporte piublico Municipal en que se solicita la licencia,
3 la vista del Informe de antecedentes expedido por el Gabinete Central del Servicie de
Registro Civil e Identificacion y del Informe del Registro Nacional de Conductores, cuya
fecha de emision no sea anterior a 30 dias, y en los que consten que gl solicitante no estad
afecto a pena de suspensién o de inhabilidad para conducir vehiculos, ni gue se le ha
denegado con anterioridad al postulante la licencia que hubiere solicitada”.

PASO 1: Se reemplaza “otorgar las horas” por “procederd a imprimir los Certificados ||:|-o.=;aI
Antecedentes del Conductor”
<@ slimina: *, le entregara al solicitante el comprobante de pago que dice “Copia
contribuyente”, destacando la fecha y hora en que debe presentarse a rendir
los examenes, y los documentos que debe traer el dia de la citacion, la colilla
de pago, se cortara y se dejara aparte para la posterior impresion del
Certificado de Antecedentes”

Se alimina:
PASO 14 . Minimizar la pantalla para seguir ingresando solicitudes de horas, en el
Sistema de Licencias de Conducir.
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PROCESD
CUADRAR CERTIFICADO ANTECEDENTES DEL CONDUCTOR REGISTRO CIVIL

e agrega: "con el Listado emitide por el Sistemna del Registro Civil”
Se agregan los pasos 4, 5, 6, 7

FASO 4 : En la pantalla del Registro Civil, se hara clic an la opeidn “Salir”

PASD 5 : Aparecera la siguiente pantalla, hacer click en "HOLA™

PASO 6 : Aparecera la siguiente pantalla, ingresar "Codigo™; “Clave™: “RUN" v hacer
click en "ACEPTAR",

PASO 7 : En la siguiente pantalla hacer click en "D: INFORMES"

PASD B : Hacer clic en “1) Contenidn® ¥ digitar "1" ; luepo ingresar "2} Fecha Emisidn
DD/MM/AA™; digitar “3) Codigo Usuario” y finalmente hacer click en “1:
ACEPTAR"

PASD 9 + Aparecerd la siguiente pantalla, hacer click en "B @ EnVIA® r

automaticamente se imprimira el INFORME DE EMISION DE CERTIFICADOS
GENERADO EL DD/MM/AA

PASO 10 : Se desplegara la siguiente pantalla, hacer click en "d: SALIR"

PASO 11 : [EX PASD 4}, se elimina “y se ingresara la clave y usuario para ingreso a la
pantalla”

PASO 12 : 5e desplegard la siguiente pantalla, se ingresara "Cuenta de Usus-a” v

“Contrasefia” y hacer click en “ACEPTAR"

PROCESD

TOMA DE FOTOGRAFIA
5e agrega:
Articulo 18°, Decreto Supremo 170 de Transito, “Las fotografias para la licenda de
conductor y ficha resumen, serdn del tipo carnet, nitidas, a color, con fondo de color
blanco, de 40mm. de alto por 30 mm. de ancho, con nombres y apellidos de |3 persona, y
numero de cédula de identidad. En el caso que el postulante o conductor deba usar lentes
para conducir, en la fotografia deber3 figurar con dichos elementos.
Las fotografias que entregue el postulante, podra obtenerlas en un estudio privado, las que
deberin ser siempre recibidas por la Municipalidad respectiva si cumplen los requisitos
establecidos”.

e agrega Nuevo Procedimiento de Toma de Fotografia con I%.ﬁ_m “LifeCam Studlﬂﬁv
- 5

27
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e
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Departamenio E
Licencias de Conducir .
I. Municipalidad de Quinta Normal b

PROCESO
GIRO PARA EL PAGO DE DERECHOS POR LICENCIAS DE CONDUCIR
Se agrega: Los valores estan establecidos en la Ordenanza de Cobros de Derechos
Municipales.
Ce cambia:
PASD 2 » Segun la camara fotografica utilizada se hara el Giro primero y luego la Toma
de Fotografia o viceversa.

PASO 22 . 5@ elimina “La diferencia a pagar por el solicitante, se calcula restando el
valor real a pagar menos el valor que se pagd, esta diferencia se digita
manualmente en la pantalla, y en la Glosa se digita “diferencia por pago y el

tramite que solicita®, y"

Se elimina:

PASO 25 . La devolucian e calcula restando el valor pagado menos el valor real que
debe pagar, esta diferencia se digita manualmente en la pantalla, y en la Glosa
se digita “diferencia por paga”.

PROCESD
CONFECCION DE LICENCIAS DE CONDUCIR
Se agrega;

» Certificado de Estudios minimo B° afic basico para primeras o ampliacion licencias
clases By C.

» Certificado original de Escuela de Conductores Profesionales para ampliacion de
licencias clases Al, A2, A3, A4, AS Ley 19.495.-

% Certificado emitido por la institucion correspondiente ara ampliacion clase F. . 3

+ Certificado No Tramite, Estado de Causa, F-8 en los casos que se soliciten.

PROCESO
VB® y FIRMA JEFE DE LICENCIAS DE CONDUCIR ¥ DIRECTORA DE TRANSITO ¥ TRANSPORTE
PUBLICO O QUIEN LA SUBROGUE
DE LAS LICENCIAS EMITIDAS.
Se agrega.
OBIETIVO: “del Jefe de Licencias de Conducir”

PASD 1: Se reemplaza ® a la Directora de Transito, o a quien la subrogue” por “al Jefe de
Licencias de Conducir”

o A
% Se agrega;
' 196



Departaments m {! l
Licencias de Conducir : o
I. Municipaliclad de Quinta Normal QuintaMormal

ETNT AR,

PASD 2 : El Jefe de Licencias de Conducir revisars que todos los datos consignados en
la Licencia de Conducir, correspondan a lo que se estd solicitande, si estan
todos los datos correctos, procederd a firmar ¥ paner el timbre donde dice
“lefe Gabinete Técnico”.

PASO 3 : Posteriormente se llevardn las Carpetas a la Directora de Transito o quien la
subrogue, para su revisidn y firma.
PASD 2 pasa a ser PASO 4 ¥ 5& agrega "y en la Ficha del Conductor”

PROCESD
TOMAR EXAMEN TEORICO ON LINE
LEY 20.604
5e agrega:
Articulo 6°.- El Director del Departamento de Transito ¥ Transporte Publico otorpacd |a

respectiva licencia al conductor, cuando en la ficha resumen de la licencia estén calificados
tomo aprobados todos los exdmenes que la ley establece.

En caso contrario debera procederse de acuerdo a lo establecido en el Art, 21, de la Ley de
Transito.

La fecha de otorgamiento de Ia licencia de canductor deberd corresponder al dia en que se
haya rendido el Gltimo examen.

MODIFICACIONES: Se agrega “por medio de un examen tedrica™

PROCEDIMIENTO: 5e agrega
Tratandose de postulantes a licencias de conductor de las Clases B v C, el examen de

conocimientos teoricos de la conduccicn y de las disposiciones legales y reglamentarias que
rigen al transito publico, serd rendido a través del sistema informatico a que se refiere gl
inciso tercero,

El examen constara de 35 preguntas aleatorias, 3 de las cuales tendran doble puntuacion, La
doble puntuacion atenderd a materias vineuladas al consumo de alcohol, velocidad, casco

protector, cinturdn de seguridad y sistemas de retencign infantil. El examen se aprobara

F
3

obteniendo un minime de 33 puntos de un maximo m ; v,
1 * Lt
(v \_@k ﬁ‘%&
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Trepariamenio J
Livencias de Conducir .
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A peticion del interesado, el examen teorico para postular a una licencia de conductor
Clase B podra ser rendido en idioma ingles, rigitndose éste por las normas de los incisos 79 y

H2 anteriores,

Decreto 216, TRANSPORTES Art. 2d) D. O, 19.04.2013

PASO 2: Se reemplaza “y revisard que cuente” por “verificando que cuenten”

PASO 8: Se agrega "y se aprobara con un minimo de 17 respuestas correctas”
Decreto 216, TRANSPORTES Art. 2b) D. 0. 19.04.2013

PASO 12: Se agrega:

Estos deberan rendir el examen de conocimientos teoricos de la cunduccir}n;‘:

correspondiente a la clase de licencia profesional que se postula y de las
disposiciones legales y reglamentarias que rigen al transita publico.

Ley 19.495 197/10

PROCESO
TOMAR EXAMEN TEORICO A1/A2 LEY 18.290

PASO 9: Se agrega:
OTO 121, TRANSPORTES Art. 2°N° 4 D.O. 04.10.1999
DTO. 160, TRANSPORTES Art. 1 a) D. 0. 05.08.2000

Decreto 216, TRANSPORTES Art, 2 a) D. 0. 19.04.2013 D

| Las clases de Licencias Al y A2 antes indicadas, se refieren a las licencias clase Al y A2
otorgadas antes del 08 de marzo de 1337,

Las preguntas antes indicadas deberan ser axtraidas del Cuestionario Base elaborado por el
Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones para uso de las Municipalidades,

DTO. 160, TRANSPORTES Art. 1° N® 1 b} D. 0. 05.08.2000

PASO 10: Se agrega “Decreto 216, TRANSPORTES Art. 2 ) D. 0. 19.04.2013"
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PROCESO .
CONEXION AL SOFTWARE DE EXAMEN SENSOMETRICO

Se agrega:
Decreto Supremo N2170 del Ministerio de transportes y Telecomunicaciones, Articulo 42,
Letra A) establece las normas de aprobacion de examen sensométrico: a.1 PARA LICENCIA
CLASE A1 Y A2 OBTENIDAS ANTES DEL 8 DE MARIO DE 1997: PARA LICENCIA PROFESIONAL
CLASE A1, A2, A43, A4, AS; PARA LICENCIA NO PROFESIONAL CLASE C: Y PARA LICENCIA
ESPECIAL CLASE F: 2.2 PARA LICENCIA CLASE B, a.3 PARA LICENCIAS CLASED Y E.

PROCESO
AGUDEZA VISUAL

Se agrega;

PASO 1 : Llamar por nombre al contribuyente al Gabinete Psicotecnico, solicitar Cédula de
Identidad para corroborar los datos con la carpeta, verificar que s& encuentre
Certificado de Antecedentes V°B® por la Directora de Transito o quien la
subrogue, comprobante de pago con cobro de licencia correspondiente,
Declaracion Jurada Simple por Droga y Residendia.

PROCESD
EXAMEN PRACTICO DE CONDUCCION.

ALCANCE: Se agrega "Licencias Profesionales Al, A, A3, Ad, AS".

PASO 2: Se agrega “Licencias Profesionales Al, A, A3, Ad, AS"

PASO 9: 5e agrega formulario examen practico B

PASO 11: Se reemplaza: "al conductor un comprobante de aprobacion del examen, el que
sera entregado en la ventanilla de atencion en el Departamento de Licencias de
Conducir, para que la funcionaria a cargo de emitir las licencias la pueda hacer.”
Par "Una ve: terminado el examen practico, el funcionario entregara una
fotocopia del formulario al funcionario o funcionaria a cargo de confeccionar |a
licencia de conducir”.
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