VISTOS:

CONSIDERANDO:

DECRETO:

Municipalidad de Lago Verde
Direccion de Control Municipal

REF.: APUEBASE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE ENTREGA DE LICENCIAS DE CONDUCIR,
MUNICIPALIDAD LAGO VERDE, PERIODO 2023.-

DECRETO N 22 7
LAgo verpe, 22 DIC 1035

Las facultades y atribuciones que me confiere la ley 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades y sus posteriores modificaciones; La Ley N#20.723 del Ministerio del Interior
y Seguridad Publica, y Subsecretaria de desarrollo regional y Administrativo que modifica la
Ley N?19.803, que establece una asignacién de mejoramiento de la gestion municipal, para
homologarla con la dispuesta en la Ley N?19.553, que concede una asignacién de
modernizacién a la administracion pablica.; La Ley N° 19.880 que establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del
Estado; El Decreto Alcaldicio N° 300 de fecha 19.04.2023 que establece orden de prelacion
para efectos de subrogacion del alcalde; El Decreto Alcaldicio N° 357 de fecha 26.06.21 que
nombra alcalde titular de la comuna de Lago Verde; El "“PMG” Programa de Mejoramiento
de la Gestion Municipal del periodo 2023, que en sus metas institucionales colectivas por
departamento, planteo la necesidad de crear un Manual de Procedimiento de entrega de
Licencias de Conducir.

1.- Que, la decision de continuar con mejoras y actualizacion de los procesos administrativos
en la Municipalidad de Lago Verde, ahora mediante la actualizacion de los procedimientos
desarrollados en materia de Licencia de Conducir para vehiculos motorizados en la
Municipalidad de Lago Verde.

2.- Que para proceder a la mejora de los procedimientos administrativos se planted esta
tarea como meta institucional del Programa de Mejoramiento de la Gestion Municipal
“PMG” del periodo 2023 que fue la siguiente Promover e internalizar la eficiencia en los
procedimientos y operaciones en la municipalidad de Lago Verde, a partir de la creacion,
apoyo y asesoramiento de un Manual de Procedimiento para el otorgamiento y entrega de
Licencia de Conducir vehiculos motorizados, ello, en consideracién a la pronta creacion de
la Direccion de Transito en actual tramitacion.

3.- Que, para concretar el avance y las mejoras planteadas, se hace necesario su total
aplicacion a partir de la fecha de dictacion del presente Decreto Alcaldicio.

1.- DISPONESE que el inicio de vigencia del Manual de Procedimiento de entrega de Licencia de
Conducir, sea a partir de la fecha del presente Decreto Alcaldicio.

2.- APRUEBESE el Manual de Procedimiento para entrega de Licencia de Conducir en Lago Verde.

3.- ANOTESE, COMUMIQUESE a quien corresponda, PUBLIQUESE, y hecho ARCHIVESE.

LBM/EVG/Ibm
Distribucion: - Sr. Alcalde, - Oficina Partes, - Se¢retario Municipal, - Archivo Dideco, - Archivo Daf, - Unidad
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE
TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO

Objetivos

« Otorgar y renovar licencias de conducir
e Toma de examenes tedricos (primeras licencias y extensiones de licencias) Toma de

examenes médicos y psicotécnicos

« Toma de examen practico primeras licencias y extensiones de licencias Aplicacion de

normas generales sobre transito y transporte publico en la comuna

¢ Definir sentido de circulacién de transito de vehiculos, en coordinacién con los

organismos de la Administracién del Estado competentes.

e Demarcacion y sefializacién de las vias publicas de la comuna Instalacién y reposicion

de sefialéticas verticales.

e Tasacion de vehiculos a peticion de las contribuyentes Solicitud y revisién de

E.I.S.T.U (estudio de impacto vial)

Marco Legal

Ley 18.290 /1984 (Ley de Transito), refundida mediante Decreto con Fuerza de Ley
N° 1 del 2009 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley de
transito Decreto Ley 3.063/1979 sobre Rentas Municipales refundido por Decreto
2.385/1996 del Ministerio del Interior.

Decreto N° 170/1986 reglamento del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones
Decreto N° 18/1987; 252/1992; 155/1994; 121/1999; 160/2000; 84/2012; 105/2013;
216/2013; 208/2014 todos modificatorios al reglamento.

Ley N° 18.695/1988 refundido por Decreto con Fuerza de Ley N° 1 del 2006 del
Ministerio del Interior y Seguridad-Publica, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley Organica Constitucional de Municipalidades y sus posteriores
modificaciones. Dictamenes de la Contralor (a General de la Republica relacionado
con el otorgamiento de Licencias de Conducir

Ordenanzas Municipales en particular la Ordenanza de Derechos Municipales, para
Concesiones, Permisos y Servicios, aprobada por Decreto Alcaldicio N°714/2020

Alcance

e Todo el personal Involucrado en el Departamento de Transito y Transporte
Publico.

Funciones del Personal
e Encargado de Examen Tedrico y Psicotécnico:

Atencién de Publico , otorgar horas para examenes de licencias de conducir,
toma de examenes tedricos, licencias profesionales y no profesionales, toma de
examen psicotécnico, generar licencia de conducir, registro de licencias de
conducir en libro foliado, envio de licencias retenidas (juzgados, fiscalias,
tribunal de familia), encargada de archivo del departamento, emitir certificados
de antecedentes de la pagina web del registro civil, preparar informe semanal y
mensual de los certificados de antecedentes de la Direccion de Transito y
Juzgado de Policia Local, solicitud de expedientes licencias de otras comunas
a través del correo electrénico.

¢ Encargado de Licencias de Conducir:

Atenciéon de Publico, otorgar horas de examenes de licencia de conducir,
extender licencias de conducir, otorgar numeracién de carpetas del afio a
primeras licencias, archivo de expedientes.
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e Administrativo:

Atencion de Publico, otorgar horas para examenes de licencia de conducir,
respuesta a requerimientos de otras comunas en relacién a carpetas de usuarios,
archivo de expedientes.

o Examinador Practico:

Toma de examenes practicos a postulantes para primeras licencias de conducir y
extension de licencias profesionales y no profesionales.

o Auxiliares de Terreno:

Instalacion y Demarcacion de sefialéticas, confeccion de sefialéticas, confeccion e
instalacion de vallas peatonales, instalacién de reductores de velocidad,
instalacion de tachas, pintado de soleras, responsable de los materiales y
herramienta de bodega de transito, responsable de maquina de pintura
termoplastica.

e Medico Psicotécnico:

Realizar correcta evaluacion médica -a todas aquellas personas que optan por una
licencia de conducir, de acuerdo a lo establecido por la Direccion y legislacion
vigente con el fin de determinar las condiciones médicas favorables y
desfavorables del postulante, supervisar el examen psicométrico, examen
sensomeétrico, entrevista medica al postulante, transcribir los resultados de los
examenes a la ficha del postulantes, con su respectiva firma y timbre, notificar
al postulante su condicion después del examen (apto, no apto, pendiente)
requerir antecedentes médicos de especialistas.

o Director de Transito

Revision y firma de Licencias de Conducir, envio de archivos pianos de licencias de
extendidas al registro civil e identificacion, envio de informacion de licencias de
conducir al Juzgado de Garantia, Juzgado de Policia Local y Fiscalias del pais,
atencion de publico, revision y firma de oficio a otras comunas, revisién y firma de
oficios semanales y mensuales al registro civil, solicitud de materiales para el
funcionamiento de la unidad, responder requerimientos de jefes de servicio y
comunidad, revision y visacion de E.I.S.T.U. "presentados por colegios, empresas,
etc. , confeccidn de decretos en materias propias de transito, atender solicitudes de
la comunidad en la instalacion o adecuacion de sefialéticas, verticales, horizontales
y su correspondiente demarcacion, atencion a los requerimientos de vallas
peatonales, reductores de velocidad, tachas, etc. Planificaciéon semanal de los
trabajos en terreno a desarrollar.

e Ambito de aplicacién

Participan en estos procedimientos la Direccién de Transito y Transporte Publico y
también tienen alcance otras unidades municipales como la Direccion de
Administracion y Finanzas y Juzgado de Policia Local de Lago Verde.

Competencia externa de fiscalizacion y super vigilancia, la Secretaria Regional
Ministerial de Transportes y Telecomunicaciones de la Regién de Aysén.

Competencia legal de reclamacion por parte del contribuyente al Servicio
Medico Legal del Ministerio de Justicia para la reconsideracién del examen -
psicosensometrico cuando es rechazado en el Gabinete Psicotécnico de la
Municipalidad de Lago Verde. ’ ~
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1. Solicitud de Licencias de Conducir (Primera Licencia)

Su objetivo es realizar en forma rapida y eficiente el tramite para que el
contribuyente obtenga como producto final la obtencion de su Licencia de

Conducir.
El contribuyente debe solicitar fecha y hora para iniciar el tramite de obtencion

de Primera Licencia de Conducir.

2. Concurre a la Direccidén de Transito y solicita atencién para la obtencion de
Licencia de Conducir.

a. Se solicita a contribuyente la entrega de la documentacién exigida
para obtener Licencia de Conducir.

3. Certificado de Estudios

4. Certificado de Residencia

5. Fotocopia Cedula de identidad

a. Funcionario recibe y revisa documentacidén entregada por
contribuyente.
b. ingresa informacién al sistema computacional de Licencias de
Descripci Conducir.
6ndelas| 6. Contribuyente debe completar Declaracibn Simple de Residencia y
funciones Drogas.
asociada| 7- Se genera Hoja de Ruta con Folio de Pago.
s al 8. Se informa a contribuyente que concurra a DAF (caja) a cancelar.
procedimi| 9. Recibe comprobante de pago en caja y lo presenta en la Direccién de Transite.
ento. | 10. Funcionaria debe adjuntar Declaracion Simple de Residencia y Drogas, Certificado de
Estudios, Fotocopia de Cedula de identidad, Certificado de Residencia. Comprobante
de Pago, Hoja de Ruta y Ficha Medica debidamente firmada por postulante.

11. Funcionaria agenda hara para rendicién de Examen Tebrico, debe dejar anotados
datos del postulante en Libra Primeras Licencias y entregar a postulante comprobante
con dia y hora de toma de examen.

12. Funcionaria debe guardar en Kardex correspondiente al dia agendado.

Unidad | > Director (a) de Transito
Responsa
ble

» Control de Licencias de Conducir Profesional y No Profesional de la comuna (Licencias
Clases A1/A2 18.290 - A1/A2/A3/A4 /A5 Ley 19.495 y Control B-C-D-E-F)

Su objetivo es realizar en forma rapida y eficiente el tramite de Control o
Renovacién de Licencia de Conducir Profesional y No Profesional de la
comuna. '

El contribuyente debe solicitar fecha y hora para iniciar el tramite de
control Licencia de Conducir.

Descripcié| 2. Funcionario(a) solicita la entrega de documentacion requerida.
nde A. Licencia de Conducir.
las B. Cedula de identidad Vigente
funciones | 3. Funcionaria revisa documentacién entregada.
asociadas| 4. ingresa informacion al sistema computacional de Licencias de Conducir.
al |5 Contribuyente debe llenar Declaracién Simple de Residencia y Drogas.
procedimi| ¢ - Fyncionaria ingresa datos y genera Hoja de Ruta con Folio de Pago.
ento. 7. Se informa a contribuyente que efectué cancelacién en DAF (caja).
8. Recibe comprobante de Pago y lo presenta en Direccién de Transito.
9. Serecibe comprobante de pago por parte de contribuyente, se anexa a
Declaracién Jurada Simple de Residencia y Drogas, Hoja de Ruta, Fotocopia de
Cedula de identidad y Ficha Medica la cual debe ser firmada por contribuyente.
10. Se asigna fecha y hora de atencién médica para control de licencia de Conducir.
11. Funcionario(a) debe entregar a contribuyente comprobante de citacién con fecha
y hora de atencién.
12. Funcionaria debe ingresar datos en Libra Horas Medicas.
13. Funcionaria debe guardar expediente  en archivador
correspondiente al dia otorgado.
Unidades
Respons| Director(a) de Transito. ~Encargado(a) de Licencias de conducir.
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> Solicitud de Duplicados de Licencias de Conducir Vigentes de la Comuna. -

Por la pérdida de Licencia de Conducir Vigente, el contribuyente debe
gestionar la obtencion del Duplicado de su Licencia de Conducir. Por lo cual
este proceso tiene como tarea agilizar en un tiempo minimo la entrega de
duplicados, considerando la normativa vigente.
Objetivo que se cumple realizando los siguientes pasos:

A. Duplicados de Licencias de e Conducir de la Comuna
Se solicita al contribuyente la documentacién exigida para la obtencién de
duplicados de Licencias de Conducir:

e Cedula de identidad Vigente.

» Bloqueo por perdida de Licencia de Conducir en Registro Civil.
El funcionario debera verificar en sistema informatico Licencias de
Conducir, si el contribuyente efectivamente posee expediente de conductor en
nuestra comuna.
Si pertenece a la comuna, debera sacar fotocopia a Cedula de identidad.
Actualizar los datos del contribuyente en sistema informatico Licencias de
Conducir
Nombres, apellidos, fecha de nacimiento, direccién, escolaridad, profesion
Descripcilu oficio, huella dactilar, celular, nivel escolaridad, estado civil, donante de
6n de las [6rganos.

funcione | 1. EI contribuyente deberd completar declaracion simple de residencia y
S drogas.

asociada| 5 [ contribuyente debera completar Declaracion Jurada Simple por Perdida

sal Licencia de Conducir.

prpcedlm 3. Generar Hoja de Ruta y solicitar que contribuyente proceda ala cancelar en

iento. DAF (caja)

4. Se recibe comprobante de pago.

5. Seimprime, el cual contiene Ultima extension de licencia realizada y fecha
de préximo control.

6. Se genera del sistema web registro civil Certificado de Antecedentes del
contribuyente por perdida de licencia de conducir concedido come Art. 29.

7. Contoda la documentacion de respaldo se precede a generar el Duplicado
de Licencia de Conducir (hoja de ruta, comprobante de pago, fotocopia
cedula de identidad, declaracion de perdida, comprobante de . bloqueo
licencia de conducir en registro civil., declaracién de residencia y droga,
Certificado de Antecedentes Art. 29 por perdida Licencia de Conducir,
Certificado de Antecedentes para la obtencién de Licencia de Conducir).

8. Una vez generado el Duplicado de Licencia de Conducir, se solicita a
contribuyente la firma respectiva.

9. El contribuyente debera completar declaracion jurada simple de revisién
de su Duplicado de Licencia de Conducir y que los datos contenidos en su
duplicado estan a su conformidad.

10. El funcionario debera estampar el timbre de la directora(a) de Transito en
el formulario de Licencia de Conducir.

11. Debera entregar el expediente completo, el formulario licencia de conducir
y sello a la directora(a) de Transito, para su revision y firma, verificando
que el folio del sello y el formulario de licencia de conducir sean
coincidentes.

12. La directora(a) debera entregar a la funcionaria el expediente completo
y la licencia de conducir con su correspondiente sello.

13. El funcionario debera efectuar sellado del duplicado de licencia de conducir
y entregarlo al contribuyente

Unidades|
Respons Director(a) de Transito — Encargado(a) de Licencias de conducir.

ahlace
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» Control licencias de conducir Profesionales y no Profesionales de otras

comunas

(Licencias Clases AI/A2 18.290 - AI/A2/A3/A4/A5 Ley 19.495 y

Control B-C-D-E-F)

1.

Descripci 4
6n de las|
funciones
asociadas
al

procedimi
ento. 5

10.
1.
12.

13.
14.

15.

El objetivo es brindar atencién expedita a contribuyentes que pasan a
formar parte de la comuna de Lago Verde.

El contribuyente concurre a la Direccién de Transito y solicita atencion
para renovacion de Licencia de Conducir de otra comuna.

Funcionaria solicita entrega de la documentacién requerida para este
tramite:

A. Licencia de Conducir de otra comuna.

B. Cedula de identidad Vigente. .

C. Numero Celular de contacto.

D. Certificado de residencia extendido par Junta de Vecinos.
Funcionaria debe emitir Certificado de Antecedentes para Licencia de

Conducir de Monitor Web Registro Civil.
Con la informacion del contribuyente se debe solicitar a comuna de origen
de licencia de conducir en siguientes casos:

A. Si el contribuyente tiene Clases Profesionales.
B. Si en el Certificado de Antecedentes no aparecen registradas sus clases

de Licencias Profesionales y No Profesionales.

Funcionario(a) debe sacar fotocopia de documentacién entregada.
Emitir Memorandum a comuna de origen de la Licencia de Conducir con la
finalidad de solicitar expediente complete de contribuyente en caso de Licencia
Profesional y en caso de Licencia no Profesional.
Una vez recibido el expediente o se debe llamar a contribuyente para continuar
con tramite.
Una vez presente el contribuyente se debe ingresar sus datos al Sistema de
Licencias de Conducir y generar Hoja de Ruta con Folio de Pago.
Contribuyente debe llenar Declaracién Jurada Simple de Residencia'y Drogas.
Se solicita a contribuyente concurrir a DAF a efectuar cancelacion.
Se recibe comprobante de pago y Io entrega a la Direccion de Transito.
Funcionaria debe anexar toda la documentacion a Ficha Médica debidamente
firmada por contribuyente, Hoja de Ruta, comprobante de pago, fotocopia
cedula de identidad, expediente complete o declaracién jurada de residencia y
drogar, certificado de residencia.
Funcionaria debe agendar Hora control en Libra Horas Medicas.
Se debe entregar comprobante de citacidn a contribuyente indicando fecha vy
hora de control.
Funcionario debe guardar expediente en archivador correspondiente al dia
_agendado.

Unidades

Responsabl Director(a) de Transito — Encargado(a) de Licencias de conducir.

les.
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> Solicitud de Duplicados de Licencias de Conducir Vigentes de otras Comunas.

Descripc
ibn  de
las
funcione
s
asociad
as al
procedi
miento.

o

10.
1.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

Por la pérdida de Licencia de Conducir Vigente, el contribuyente debe
gestionar la obtencién de Duplicado de su Licencia de Conducir. Par lo cual
este proceso tiene como tarea agilizar en un tiempo minimo la entrega de
duplicados, considerando la normativa vigente.

Objetivo que se cumple realizando los siguientes pasos. Duplicados de|

Licencias de Conducir Vigentes de otras Comunas.
Se solicita al contribuyente la documentacién exigida para la obtencién de

duplicados de Licencias de Conducir:

A. Cedula de identidad Vigente.

B. Bloqueo de Licencia de Conducir en Registro Civil.

C. Certificado de Residencia otorgado par la Junta de Vecinos.

El funcionario debera sacar fotocopias de las antecedentes solicitando el

numero de telefénico del contribuyente para contactarlo.
Se debera solicitar expediente completo a la comuna de origen segun sea
el caso: '

A. Licencia No Profesional
B. Licencia Profesional

Recepcionado el expediente completo el funcionario debera comunicarse
telefonicamente con el contribuyente con la finalidad de que inicie tramite
"duplicado de licencia".

Una vez que se presente el contribuyente el funcionario debera ingresar
la informacion al sistema de licencias de conducir y si correspondiere el
numero de folio del certificado de la escuela de conductores profesional,
fecha del certificado, nombre de la escuela y comuna de origen.

Con la cedula identidad el funcionario debera ingresar las datos personal
al sistema de licencias de conducir.

Contribuyente debe completar declaracién simple de residencia y drogas.
El funcionario debera generar hoja de ruta con Folio de Pago.

Se debe generar declaracién simple de perdida de licencia de conducir, la
cual debe ser llenada por el contribuyente. :

Se informa al contribuyente que debe acudir a Finanzas (caja) a cancelar.
Recibe comprobante de pago en caja y lo presenta en la Direccion de
Transito.

El funcionario debera emitir certificado de antecedentes Art. 29 del
Registro Civil.

Debe adjuntar declaracién simple de residencia y drogas, comprobante de
pago, hoja de ruta, bloqueo del registro civil, declaracion simple de perdida
de licencia de conducir, certificado de antecedentes, fotocopia de cedula
de identidad.

El funcionario debera efectuar emisién duplicado de licencia de conducir.
Debera solicitar al contribuyente revision de sus datos en el formulario
licencia de conducir, solicitando ademas las firmas correspondientes.

Se solicita al contribuyente completar declaracion jurada simple de revisién
de licencia de conducir. '

El contribuyente debera completar declaracion jurada simple de revisién de su
Duplicado de Licencia de Conducir y que los datos contenidos en su duplicado
estan a su conformidad.

El funcionario debera estampar el timbre del director(a) de Transito enue;’_’lrl ‘

formulario de Licencia de Conducir.

El funcionario debera entregar el expediente completo, el formulario licencia
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20.

21.

coincidentes.

El director(a) debera entregar a la funcionaria el expediente completo y la
licencia de conducir con su correspondiente sello.

Debera efectuar el sellado del duplicado de licencia de conducir y entregario
al contribuyente.

Unidades
Responsa

bles

Director(a) de Transito — Encargado(a) de Licencias de conducir.

» Cambia de Domicilio Licencia de Conducir de la Comuna. -

Como una manera de legalizar los cambios de domicilio de los
contribuyentes de nuestra comuna, el interesado debera efectuar su
cambio de domicilio:

1. Contribuyente concurre a la Direccién de Transite para solicitar cambio de
domicilio de su licencia de conducir.

2. El funcionario debera solicitar licencia de conducir y cedula de identidad
vigente.

3. Entregara al contribuyente declaraciéon jurada simple de residencia y
drogas para su llenado y firma.

4. El funcionario(a) debera ingresar al sistema informatica de licencia de
conducir y registrar el nuevo domicilio.

5. El funcionario(a) debera generar la hoja de ruta con folio de pago.

6. Se informa a contribuyente que concurra a DAF (caja) a cancelar su derecho
municipal.

Descripci | 7. Recibe comprobante de pago en caja y lo presenta en la Direccién de

6n de las L el

funciones Transito.

asociadas| 8+ El funcionario debera emitir del Sistema del Registro Civil el certificado de

al antecedentes del contribuyente.

procedimi| 9. Se debe adjuntar declaracién simple de residencia y drogas, comprobante

ento. de pago, hoja de ruta, certificado de antecedentes y fotocopia cedula de
identidad. ’

10. El funcionario debera emitir licencia de conducir con nuevo domicilio.

11. Se solicita al contribuyente revisién de sus datos de la licencia emitida,
solicitando ademas las firmas correspondientes.

12. Solicitar completar declaracion jurada simple de revisién de licencia de
conducir para verificar sus datos.

13. El funcionario debera estampar el timbre de la directora(a) de Transito en
formulario de licencia de conducir.

14. El expediente debera ser entregado a la directora(a) de Transito para
efectuar la ultima revision de los antecedentes de respaldo y estampar la
firma del director(a) en la licencia de conducir correspondiente, ademas
debera efectuar destruccién de la licencia anterior y adjuntar al nuevo
expediente. '

15. El funcionario debera efectuar el sellado de la licencia de conducir para ser
entregada al contribuyente.

Unidades
Responsa Director(a) de Transito -Encargado(a) de Licencias de conducir.

bles.
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» Cambia de Domicilio Licencias de Conducir de otras Comunas. -

N

Como una manera de legalizar los cambios de domicilio de los
contribuyentes que llegan a nuestra comuna, el interesado debera efectuar
cambio de domicilio de su licencia originaria.

Contribuyente concurre a la Direccion de Transito para solicitar cambio de
domicilio de su licencia de conducir.

2. El funcionario debera solicitar licencia de conducir, cedula de identidad
vigente y certificado de residencia.

3. Se debera fotocopiar licencia y solicitar nimero de contacto.

4. Se debera confeccionar memorandum para solicitar expediente completo
segun sea el caso.

5. Escanear y solicitar a través de correo electr6nico el expediente completo

Descripci a la comuna de origen.
6ndelas| 8. Una vez recibido el expediente completo, se llama al contribuyente para
funciones que continte con su tramite.
asociada | 7. Una vez presente el contribuyente el funcionario debera ingresar al sistema
s a', _ informatico de licencia de conducir y registrar los datos del contribuyente
procedimi - e . .
ento. y domicilio de acuerdo al certificado de residencia.

8. El contribuyente debera llenar declaracion jurada simple de residencia y
drogas con su respectiva firma.

9. Se debera generar la hoja de ruta con folio de pago.

10.Se informa a contribuyente que concurra a DAF (caja) a cancelar el derecho
municipal.

11.Recibe el comprobante de pago en caja y lo presenta en la Direccién de
Transito.

12.Funcionario obtiene del Sistema de Registro Civil certificado de antecedentes
del contribuyente.

13.Se debe adjuntar declaracién jurada simple de residencia y drogas, hoja de
ruta, comprobante de pago, fotocopia de cedula de identidad, certificado de
residencia, certificado de antecedentes, se adjunta expediente completo de la
comuna de origen.

14.Se debera emitir formulario de licencia de conducir.

15. Solicitar al contribuyente revision de sus datos del formulario licencia de
conducir y las firmas correspondientes.

16. EI contribuyente deberd completar y firmar Declaracion Jurada Simple de
revision de licencia de conducir.

17.Se debe estampar el timbre del director(a) de Transito.

18. El expediente completo debera ser entregado a la directora(a) de Transito para
efectuar la Ultima revision de las antecedentes de respaldo y estampar la firma
del director(a) en la licencia de conducir y en el formulario correspondiente,
ademas debera efectuar destruccion de la licencia anterior y adjuntarla al
nuevo expediente. ~

19.Se efectuara el sellado de la licencia de conducir para ser entregada al
contribuyente

Unidades
Remosnsa Director(a) de Transito — Encargado(a) de Licencias de conducir
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» Control Médico y Psicotécnico.

Descripci
6n de las
funcione
s
asociada
s al
procedim
iento.

Su objetivo es dar cumplimiento a las disposiciones del Decreto N° 70
“Reglamento para el otorgamiento de Licencias de Conducir” cuya finalidad
es que el contribuyente obtenga coma producto final su licencia de
conducir.

El contribuyente debe presentarse el dia y hora prestablecido con su
licencia de conducir y cedula de identidad.

El funcionario debera buscar ficha médica con todo el respaldo y obtener
del sistema web '"registro civil" certificado de antecedentes para la
obtencién de licencias de conducir.

El director(a) de Transito debera efectuar revision del certificado de
antecedentes con la finalidad de calificar la idoneidad moral del
contribuyente en relacion al art. 13 nimeros 1, art. 14 y 15 de la Ley de
Transito, infracciones a ley 17.105, ley 20.000.

El examinador realiza el examen psicosensometrico y psicotécnico
(agudeza visual, perimétrica, visibn de profundidad, visidbn nocturna,
encandilamiento, recuperacién al encandilamiento, visién de colores,
audiometria) (coordinacién motriz).

Se entrega ficha con los resultados al Médico del Gabinete con la finalidad
de medir las condiciones fisicas y psiquicas de los postulantes.

Una vez aprobados los examenes antes mencionados el medico debera
considerar que el postulante esta apto o no apto para la obtencién de
licencia de conducir, estampando su firma y timbre correspondiente.

En el caso de considerar que el postulante esta apto para licencia de
conducir debera estampar su timbre y firma.

En el caso que medico declare al postulante no apto, ya sea por falla en el
test psicosensometrico y psicotécnico, el medico lo derivara a un
especialista, segun sea el caso.

El funcionario debera indicar al contribuyente el dia y hora en que pueda
volver a control médico.

Unidades

Responsa
bles.

Medico Gabinete — director (a) de Transito — Examinador Teérico-
Encargado(a) de Licencias de conducir.

> Emision de Licencias de Conducir Profesionales y no Profesionales por Control.

Descrip
cién de
las
funcion
es

Py |

Una vez que el contribuyente ha sido declarado "apto" en su control médico
y psicotécnico, se precede a efectuar la renovaciéon de su licencia de
conducir.

Completada la ficha por el médico del gabinete psicotécnico, el
funcionario(a) responsable, debera revisar e ingresar los datos al sistema
de licencias de conducir.

Generar e imprimir en forma inmediata el formulario de licencia de conducir.
Una vez ya impreso con los datos del postulante, se entregara al
interesado para su revision y firmas del formuaro de licencia.

Una vez verificados sus datos, el interesado debera completar y firmar
declaracion jurada simple de revision de licencia de conducir.

El funcionario debera estampar el timbre de director(a) de Transito y
timbre de Gabinete Psicotécnico en el formulario de Licencia de Conducir,

y timbre del Médico del Gabinete en la Ficha Medica.
Qa dabhe antranar al avnadianta ~ramnlata al farmiidarina dAa licranmeia Aal
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as al el formulario como en la Licencia de Conducir, verificando que el folio del

procedi formulario coincida con el folio del sello correspondiente.

miento. | 7. Una vez visado y firmado el formulario de licencia de conducir se
procedera a la separacién del formulario y Ia licencia de conducir, ademas
debera efectuar destruccion de la licencia de conducir anterior y adjuntarla
al nuevo expediente.

8. El funcionario debera efectuar el sellado de la licencia de conducir para ser
entregada al contribuyente.

Unidades

Responsa
bles.

Director(a) de Transito - Encargado(a) de Licencias de conducir

» Examen Practico, extension de licencias Profesionales y No Profesionales

Todo postulante a primera licencia y extension de licencia de conducir ya
sea profesional o no profesional debe rendir obligatoriamente examen
practico de conduccién a excepcién de la Clase "F", ya que en este caso
corresponde presentar certificado de aprobacion de examen practico de la
institucion (Bomberos, carabineros y fuerzas armadas).

1. Elexaminador practico debera solicitar cedula de identidad y/o licencia de
conducir en caso de ampliacién de clase al postulante y chequear la
aprobacién de examen tedrico.

2. Elexaminador practico debera solicitar la documentacion al dia del vehiculo
en el cual el postulante rinde su examen practico.

3. El examinador debera entregar las indicaciones necesarias para que el
postulante de comienzo a su examen practico.

4. El examen practico tiene una duracion de 25 minutos (9 kilémetros como
minimo) los vehiculos deberan ser trasladados por personas que posean

Descrip licencia de conducir minimos dos (2) afios.
cién de | 5. El examen practico dura 10 minutes coma minimo de conduccién libre
las (auténoma) y 15 minutos en conduccién guiada por el inspector, ante lo
funcion cual el postulante debera demostrar conocimientos de conduccién tales
es como: derechos preferentes de paso, conocimiento de las vias de la
asociad comuna, sefializacién, demarcaciones, virajes, etc.
asal |5 Ejexamen practico se realiza dentro del radio urbano y rural.
procedi| 7 Una vez terminado el examen practico el examinador debera informar al

miento. postulante el resultado final de su examen (aprobado o rechazado).
8. En caso de aprobacion, el examinador debera ingresar las dates de las

postulantes y resultados del examen a la pagina web de la CONASET e
imprimir la ficha de resultado de dicho examen con la finalidad de anexarla
a la ficha medica del postulante.

9. En el caso de reprobacién del examen se debera dar nueva fecha para
rendir su examen en un plazo no inferior a 15 dias corridas y no mayor a
25 dias.

10. Si reprueba par segunda vez, debera repetir el examen en un plazo de 30
dias corridos, quedando denegado par este periodo.

11. De reprobar par tercera vez, el examen quedara reprobado par 6 meses.

Unidades

Re::)onsa + Examinador Practico
es.
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> Registro de Formulario Correlativo de Licencia de Conducir al Libro foliado sujeto a
fiscalizacién de Seremi de Transportes.

Descripci
on de las
funciones
asociadas
al
procedimi
ento.

Su objetivo es mantener un registro de las licencias extendidas por la
Direccion de Transito con la mayor ampliacion de antecedentes posibles
con la finalidad de facilitar la fiscalizacién de funcionarios de la Seremi de
Transporte.

El encargado(a) debera diariamente ordenar los expedientes de manera
correlativa en relacién a los folios de licencias de conducir extendidas.

El funcionario(a) procede al registro de cada expediente estampando
numero de carpeta (afios anteriores y otorgamiento de numero nuevo del
presente afo) fecha, nimero de folio de licencia de conducir, nombre
completo del contribuyente, cedula de identidad, direccién, fecha de
otorgamiento de licencia, fecha de vencimiento de licencia, sefialando tipo
de proceso ( control, primera licencia, extensién de clase, duplicado,
cambio de domicilio, levantamiento de restriccion, cambios de nombres,
apellidos).

Si corresponde numero de carpeta del presente afio, debera ingresar
nimero de carpeta al sistema informatico de licencias de conducir y
formulario correspondiente.

Debera archivar diariamente los expedientes en Kardex habilitado a la espera
de la fiscalizacién mensual.

Una vez realizada la fiscalizacion por parte funcionarios de la Seremi de
Transportes, debera sacar los expedientes del mes y efectuar una
separacién de ellos para su correspondiente archivo en la carpeta del
contribuyente.

En caso de los expedientes de las primeras licencias, se debera
confeccionar carpeta con todos los datos de las contribuyentes y el nuevo
numero de carpeta ya asignado.

Unidades

Responsa
bles.

La funcionaria(o) debera trasladar los expedientes a la bodega de archivo.

Encargado(a) de Licencias de conducir.




