Este Acto Administrativo incorpora

I3 Firma Electrénica Avanzada,
UI o a conforme a la Ley 19.799.

Municipalidad El documento impreso es s6lo
una copia del documento original.

Quillota, 21 de octubre de 2022.
Alcaldia decret6 hoy lo que sigue:

D.A. NUM: 9868 /VISTOS:

1. Oficio Ordinario N°262 de 04 de octubre de 2022 de Director de Transito y
Transporte Publico a Alcalde, con V° B° Alcaldicio, en que solicita aprobar y
promulgar el Manual de Procedimientos de Licencias de Conducir, segun lo
establecido en el Articulo N°3 de la Ley N°19.880 de 2003;

2. Manual de Procedimientos Licencias de Conducir — Municipalidad de
Quillota;

3. Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695, Organica Constitucional
de Municipalidades y sus posteriores modificaciones;

DECRETO

PRIMERO: APRUEBASE y PROMULGASE el siguiente
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LICENCIAS DE CONDUCIR:

Quiliota

Municipalidad

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
LICENCIAS DE
CONDUCIR

DISTRIBUCION:
1. Control Interno 2. Administradora Municipal 3. Director de Transito y Transporte Publico 4. Alcaldia 5.
Secretaria Municipal.
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CLASIFICACION DE LICENCIAS
QBJETIVO: La obtencidn o renovacion de licencias de conducir que se encuentra contemplado en la
ley de transito 18.290 y sus modificaciones en el D.S. N° 170 donde se establece el reglamento para
¢l otorgamiento de las licencias de conducir.
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Llabilhz para conducir:

r.'nfeslcﬁal A-1ley 18260

Profeginral A-2 Ley 28.290

*nd:‘stin:ar-ente tawis, vahieulos de transporte remunerade de escelares, ambulencias ¢ wehiculos
meterizados de transporte pdblico y privado de oersonas sin limitacion de copacidad de asientos.

Toco tise de vehiculos motorizacos, simples o articulados, destinados al Lvanssorte de carga cuye peso
hruto venicular sea superior a 3.500 Kg.

Prafesianal A-L Ley 19.495

Profesional A2 Ley 19.485

Texiz

IIndistintamente taxis, ambulzncias ¢ vehicules motorizados de transporte péhlice w privados de personas
ron capatidad de 10 a 17 asientos, excluido el conductor.

Profesional A-3 Ley 15.495

Indistintamente taxis, vehiculos de transporle remunerado ce escolares, ambuianciss o vehicules
matorlzados de transporte plblico v privedo de personas sin limitadidh de capacidad de asiantes. |

|

Profesional A-4 Ley 19.495

Janiculos destinadas al transperte 68 earga cuve peso brute vehicu'ar s2a superior 2 3,300 Kg, |

S——

Profesional A-5  Ley 13.495

Todo tipo ¢e vehiculos motorizados, simples ¢ articulados, destinados al (ransperie G& carga cuyo pes
onuto vehicular sea superior 2 3.500 g,

Ne Profezionz| B

VeaicJlos motorizados éa 3 6 & ruedas parz el transperte particular de personas, con capacidad de hasta s
hsientos, exciuido el del conductor o de carga cuyo pese combinada vehicular s2a de hasta 3.500 k. 'nlex‘s
f-omo automcuiles, motocouses, camionesas, furgenes y furgonetas. Estos vehicules séle pod an arastran
lin remoique cuyo peso ne sea superior 2 tara de la unidad motriz y siempre que el peso combinaco n
puceda de 3.5C0 kilos.

0T ks DR - ] I

=C1 LACR ¥V

fv0 Profesional G

‘ehiculos motorizades de 2 ¢ 3 ruedas, con mater fije ¢ agregade. Como motocicletss, metoretas,)
bizimotos y atros similares |

No 2rofesiona C Restringida

Triciclos tioterizades de carga,

Maquinarias awlemetrices; \regtores, semoraderas, bullddzer, palas mecénicas, palas cargacoras,

Especlal 0
aplaradoras, grias, motaniveladoras, retrosscavadorss v otros similares.

[ ST ¥ et o BT

|Especizl E Mehicu 08 a traccidn animal, tales como: carretelas, coches, carroias y at-os similares.

Especisl F fehicules meterizados de 'as FF.AA, Carakineres de Chile, Pelicia de Investigaciones de Chile, Gendarmeria
ide Chile y Bemberes de Chile,
! St S S s e e g
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REQUISITOS GENERALES SEGUN TRAMITE A REALIZAR.
ORIETIVO: Identificar los requisitos dependiendo del tramite a realizar,

POR 1RA.VEZ CLASES NO PROFESIONALES (B, C, C RESTRINGIDA, D Y ESPECIALF) el
material de estudio se encuentra en la pagina www.conaset.cl .

1. Sermayorde 18 afios.

2. Fotocopia cédula de identidad.

3. Certificado de estudios minimo 8ve. basico aprobado (a excepcion de clase Dy C
restringida, donde solamente debe saber leery ascribir).

. Antecedentes del Conductor,

5. Poseer domicilio en Quillota.

6. Excepcionalmente para los conductores de 17 afios, ademas debe contar con elcurso
de una escuela de conductores acreditada y autorizacién notarial de ambos padres o
guien tenga la custodia legal.

7. Paralaclase F debe presentar certificado de la institucidn correspondiente.

POR 1RA.VEZ CLASE PROFESIONAL (A1, A2, A3, A4, AS) el material de estudio se
encuentra en la pagina www.conaset.cl .

PARA A1,A2Y/O A4

Ser mayor de 20 afios.

Haber estado en posesion de a lo menos 2 afios de la clase B.

Fotocopia cédula de identidad.

Fotocopia licencia de conducir.

Certificado de antecedentes del canductor,

Poseer damicilio en Quillota.

Certificado de la escuela de conductores profesionales acreditada par el Ministerio
de Transpeorte.

U s ATV, T SRy NURY N

PARA A3 Y/O A5

1. Sermayor de 20 afios.
2. Haber estado en posesion a lo menos dos afios de licencia profesional segin lo
siguienta: A3: AT, A2, Ady AS.
A5: A2, A3y A4,
Fotocopia de cédula de identidad.
Fotocopia licencia de conducir.
Certificado de antecedentes del cond uctor.
Poseer domicilio en Quillota.
Certificado de escuela de conductores profesionales acreditada por el Ministerio de
Transporte.
8. Excepcionalmente se puede obtener este tipo de licencla con dos afios dela clase B,
mas el curse de Simuladeor de Inmersidn Total.

:“JG\U'Ib‘L\J

CONTROL DE LICENCIA DE CONDUCIR

1. Fotocopia cédula de identidad.
2, Fotocopia licencia de conducir.
3. Certificado de Antecedentes del Conductor.

DISTRIBUCION:
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DUPLICADO DE LICENCIA

1. Fotocopia de cédula de identidad.

2. Eninfarmaciones se entregari la solicitud de antecedentes para concurrir al registro
civil v sacar los antecedentes del conductor con el articulo 29 y el blogueo definitivo
correspondiente. (ANEXO 1)

3. Encaso de que la licencia extraviada sea de otra comuna se debera solicitar el F-8 3
la comuna correspondiente y esperar su respuesta.

AREAS INVOLUCRADAS EN LOS DIFERENTES TRAMITES A REALIZAR.

AREA DE INFORMACIONES

OBIETIVO: El funcionario a cargo deberd entregar en forma clara y concreta todas las
indicaciones necesarias para que el trimite se realice con éxito.

FUNCIONES:

e Elfuncionario debe solicitar la cédula de identidad del usuario y sacar copia de ésta.

e Sacar el certificado de estudios de la pagina www.mineduc.cl cuando se requiera.

e Realizar el giro del cobro de antecedentes y una vez pagado, recibir el comprobante
e imprimir el certificado de antecedentes del conductor para el usuario.

e Cuando el usuario se presente a solicitar la licencia profesional, el funcionario debe
verificar que tenga el certificado de |a escuela de conductores correspondiente.

e Para el trimite de duplicado de licencia de conducir, el funcionario le entregard una
solicitud de antecedentes {art.29) y ademas se pedird el bloqueo en forma definitiva
de la licencia de conducir extraviada, los cuales debe realizar en el Registro Civil y
volver con los documentos solicitados.

e Una vez que tenga todos los requisitos se otorga un nimero para que ingrese alarea
de ventanilla Unica.

GIRAR ORDEN BE PYEE
PARS ANTECEDENTES

USUIARIC ENTREGA
DOCUMENTOS &
BRI MCIOMNARIC

SE ENTREGA
FUECIONARID REVISA ANTECERENTES ¥ COFIAS
SOCUNMENTOS JSUARIO PAGA EN CAll  DRRESDORDIENTES AL
VUUELYE AL TR
FURCONARIO

GZENTREGAMURMERD
DE ATENCIGN PARMN
WENTANILLA

S& IMSTRLIVE PARAQUE
HEUNA LOS DOCUPSENTOS
IMECESARIDS
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AREA DE VENTANILLA UNICA

OBJETIVO: Una vez que el usuario reGna los requisitos mencionados en el drea de
informaciones, debera presentarlos en |a ventanilla Unica donde las funcionarias seguirdn
los siguientes pasos:

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL FUNCIONARIO:

1. Revisar los antecedentes requeridos (segln el tramite a realizar) para saber si cumple
con las normas establecidas, en caso de no cumplirlas se deberd informar al usuario
antes de ser ingresado. Si pasee condenas dentro de los 5 afios vigentes debe ser
derivado al 4rea de licencias de conducir.

2. Enelcasode renovacion se pedird al usuario la licencia de conducir para verificar que
aparezca en los antecedentes, en caso de no aparecer y ser de otra comuna, se debe
sacar copia de los antecedentes, colocar el nimero de teléfono del usuario y dejarlo
en el adrea de licencias de conducir para que soliciten el F-8 a la comuna
correspondiente quedando a la espera de la respuesta.

3. Dependiendo del tramite a realizar (control de licencia o 1ra.vez), se buscard la
carpeta del usuario, o se le asignard una, y con carpeta a la vista iniciaran el proceso
de ingreso.

4. Ingresar al usuario al sistema dependiendo del tramite a realizar, se debe completar
todos los campos que el sistema menciona, una vez realizada esta accién se entregard
una hoja de ruta con la fecha y hora en que procederdn los examenes
correspondientes.

5. Con la hoja de ruta, el usuario deberd pagar en la caja la solicitud y entregar al
funcionario que lo atendid en ventanilla el comprobante de pago para dejarlo
registrado en la carpeta.

6. Lascarpetas de los usuarios serdn guardadas en un archivo del dia correspondiente
ala espera de |a cita para los exdmenes correspondientes.

CONTROLES ¥ PRIMERA VEZ.

USLARIC ENTREGA [WGRESA A USUARID EM
DECUMENTOS A SISTENA

FAIMCIORARIC CONIPUTACION ).

CONTROLES
FUNCIONARIG REVSA T
DOCURAENTES

SEQTORGAHORAPERA
EXALIEN
CRORRESPOND JENTE

SE DEVUELYE COnPRCBANTE
AL FUNC'ONARIO

MO APARECE EN COWDENAS
|| AnTzcEDENTES DEMTRO DE § ARIOS

GUARDAR CABPETA EN
ARCHIVGDEL BLA

ASIEN AT

Area de Ventanilla Unica |
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DUPLICADO.

USUARIG ENTREGA
DOCUMENTOS A

FUNCIOHARIC BEVISA

FUNCIO NARI G

DOCUMENTTS

GENERA CIBERG
OUPLIESREDE
PAGAENCAIA LICENCIA OE QUILEOTA

SE DEVUIELVE COMPROBANTE

AL FUNCIONARIC

LICEN Tl CRIGINAL
DE OT R CONTUMA

AREA DE LICENCIASDE

SELLRVA A ARES DF
LICENCIA PARA LN

CONFECEIDN DE ESTA

CONDUCIH

EXAM

INADOR TEORICO

OBIETIVO: El examinador tedrico tiene por objetivo asegurar la correcta aplicacion de los
exdmenes tedricos de acuerdo a la clase solicitada por los postulantes a Licencias de
Conducir y la normativa vigente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

DISTRIBUCION:

Buscar a los postulantes de licencias de conducir en el sistema computacional para el
que puedan rendir el examen correspondiente a su solicitud.

Solicitar y verificar que guarden sus celulares y los dejen en silencio para ne
desconcentrar a los demas postulantes.

Estar atento a los postulantes tanta para escuchar las consultas de estos, como para
vigilar que no copien o saquen informacidn de algln sistema.

Realizar las notificaciones respectivas en caso de rechazo de él o los exdmenes.
Velar porgue se in¢luyan en la hoja de evaluacion en forma clara y precisa, todos los
datos necesarios, nombre completo, clase de licencia, fecha y firmas
correspondientes.

Colocar en el espacio reservado al evaluador, nombre y firma de este.

e debe velar por el cumplimiento de los plazos establecidos para la repeticion e
informar al drea de confeccion de licencias cuando existan denegaciones por 30 dias
o 6 meses pata su respectiva denegacién.
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1RASOLICITUD DE LICENCIA |
CONTIND A PRACESD PARR: ® APROBADO

BSICOSENSOMETRICO ¥ REPROBADO

1458, : DENEGAEION

B porsunetad Oportunidad

Hasta
25 dias
hdbies

26 o mas dias sin presentarse

P SSMDITS) B BeADSEE. ICARITE §).\PE BDEATREBERSERM DEIE DAESOS AGHTAN EGACION.

GABINETE PSICOTECNICO

OBIETIVO: El Gabinete Psicotécnico tiene por objetivo asegurar la correcta aplicacidn de los
exdmenes psicosensométricos, de la acreditacidn de las aptitudes fisicas y psiquicas de
acuerdo a la clase solicitada por los postulantes a Licencias de Conducir ¥ lz2 normativa
vigente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. El funcionario debe examinar a los postulantes de licencias de conducir, verificando
que cada clase cumpla con los parametros establecidos en el D.S. Nro. 170 - Entrevista
médica - Examen Fisico (Sensamétrico) que comprende: Agudeza visual, Vision de
Profundidad, Visién Nocturna, Encandilamiento, Recuperacion al Encandilamiento,
Visidn de colores, Audiometria (segln la clase que corresponda) - Examen Siquico
(Sicométrico) que comprende: Tipos de Reaccion (reactrimetro) y Coordinacion
Motriz (Test de Punteo y Palanca).

2. El médico de turno evaluara al usuario. Si es rechazado en el examen, el médico podri
reexaminar por una vez.

3. El médico de turno podrd evaluar una wez mas al postulante en un plazo gue
determine, Art. N& 11 D.5. del 02/01/1986; si persistiera el rechazo el usuario podrd
pedir al servicio médico legal que se le efectué un nuevo examen. Si este examen fuere
favorable al solicitante, prevalecera sobre el anterior. Art. 21 Ley de Transito.

4. Firmar la ficha resumen de cada pastulante a licencias de conducir.

5. Contar con Fenendoscopio v aparato para medir |3 presidn arterial.

EXAREN MIEDICO Y

ING RESCDE 2 5
SENSOMETRICT:

USUARIC

\

COMNTROLES

TEST B BEDAL,
PALAKCAY FUNTED

SE EMTREGH CERPETA
N CONFECCHIN BE
LICENEIAS

SE ENTREGA
CARPETA AL AREA
DE PRACTICES.

REPRUZBA
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VUELVE A
REPROBAR

SE DA HORAPARA
REPETIR

EXAMINADOR PRACTICO

OBIETIVO: El examinador practico tiene por objetivo asegurar |a correcta aplicacién de los
exdmenes practicos de acuerdo 2 la clase solicitada por fos postulantes a Licencias de
Conducir y la normativa vigente.

REQUISITOS PARA SER EXAMINADOR PRACTICO:

a) Estaren posesidn de licencia de conductor A-1 o A-2 obtenidas antes del 8 de
marzo de 1997 o de una licencia profesional, con al menos 2 afios de
antigliedad.

b} Acreditar cuarto afio de Ensefianza Media, o su equivalente.

c) Haber aprobado un programa de capacitacion en materia de normativa y
seguridad de transito de a lo menos, 45 horas cronolégicas y uno de mecanica
automotriz basica de al menos 10 horas cronoldgicas; impartidos por un
organismo de capacitacién debidamente reconocido por el Estado.

d} Acreditar la aprobacion de un curso de formacidn de examinadores, de a lo
menos 60 horas cronoldgica, impartido por un organismo de capacitacion
debidamente reconocido por el Estado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ewaluar a los postulantes a Licencias de Conducir conforme a la normativa vigente.

2. \erificar, previo al examen practico, que el vehiculo en gue se rinda cuente con |a
documentacion correspondiente.

3. Que los exdamenes pricticos sean rendidos en los vehiculos indicados para la clase a la
cual se postula.

4. Que los exdamenes sean rendidos en las rutas autorizadas por el Ministerio de
Transporte y Telecomunicaciones.

5. Que el examen rendido sea en forma individual para cada postulante.

6. Realizar el reporte de los exdmenes aprobados o rechazados en la plataforma
habilitade para ello, con nombre de usuario y clave de acceso praporcionado por
CONASET.

7. Velar porque se incluyan en la haja de evaluacion en forma clara y precisa todos los
datos necesarios, nombre completo, clase de licencia a la que postula, fecha y firmas
correspondientes.

8. Procurar el resguardo de la legalidad en los plazos de denegacion informando al area
de confeccidn de licencias cuando se produzca dicha situacion.

WER(FICACION [E
ASUARIG

SEENTREGH CARFERA
A CONFECCION [DE
LICENCISS

TOMIA DEEXAMEN
PRACTICT
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SE DA HORA PARA
REPET IR

REPRUEBA

AREA DE CONFECCION DE LICENCIAS

OBJETIVO: El drea de Confeccion de Licencias la Direccidn de Transito y Transporte Publice
de la llustre Municipalidad de Quillata, tiene por objetivo, asegurar la correcta confeccion
de las licencias solicitadas por los postulantes, resguardando y controlando los documentos
emitidos y anulados de las especies valoradas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Toma de fotografias a los postulantes a licencia de conducir.

Derivar la carpeta del usuario al area correspondiente segun el trimite a realizar.

Verificar el correcto ingreso de |a informacion al sistema.

Verificar que cada postulante a licencia cumpla con la documentacion segun Ia

clase solicitada, va sea los documentos personales como [os examenes realizados.

Por el contrario, si no cumple, el contribuyente serd natificade del problema; si

éste no puede ser solucionado en el momento, el expediente quedarad en un

archivo temporal en espera de cumplir con todos los antecedentes requeridos.

5. Sitoda la documentacion requerida gue estd en el expediente cumple con los
requisitos establecidos en el Art. 13 de |a Ley de Transito, se imprimird la licencia
en el formulario que corresponde para tal efecto (Art. 27 Ley 18.290).

6. Elusuario debe verificar los antecedentes ingresados a su licencia de conducir, si
todo correspande a lo solicitado deberd firmar y estampar la huella del pulgar
derecho segin art.16 DS.170, en caso de encontrarse inhabilitado para tal
ejecucién se estampara de otro dedo dejéndose constancia de ello en la ficha
resumen.

7. Cortar y plastificar las licencias de conducir cuando estén firmadas por tedos los
intervinientes.

8. Realizado todos los pasos anteriores se procederd 3 hacer la entrega de la licencia
de conducir. La carpeta del usuario se archivara,

9. Sedebe ingresar al sistema computacional la fecha de entrega para el término del
procedimiento.

10. Informar al Registro Nacional de Conductores del Registro Civil las licencias
emitidas, en un plazo de 5 dias habiles, con firma electronica avanzada.

11, Llevar un control de cada folio utilizade y anulado en el proceso de otorgamiento
de |as licencias. Los falios nulos son ingresados a los sistemas computacionales e
inutilizados en la carpeta en gue fue anulado. Esto es mediante el sistema
computacional.

12. Las licencias de conducir que hayan salido denegadas en el examen tedrico ya sea
por 30 dias 0 6 meses, $e debe ingresar al sistema computacional para el envio del
archivo plano al Registro Nacional de Conductores.

13. Prestar otras funciones que le encargue su superior jerdrguico.

bl b
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ACTIVIDADES Y TAREAS SEGUN PROCEDIMIENTO

PRIMERA VEZ

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

Usuario 1 Se presenta con documentos requeridos.
Funcionario Infarmaciones | 2 Gira el cobro de antecedentes del conductor.
Usuario 3 Pago de certificado de antecedentes.

‘Funcionario Cajero | 4 6n del pago de antecedentes.

MunicipalE s e
Usuario 5 | Entrega de pago realizado de antecedentes a

| informaciones.

| Funcionario Informaciones

' Imprime certificado de antecedentes.

Usuario

Espera a que su numero sea llamado.

Funcionario de Ventanilla

6
7 Entrega nimero para ventanilla Unica.
8
9

| Recepcion de documentos.

|10 | Asignacién de N°® de Carpeta.

11 | Ingreso de datos al sistema.

12 Aﬁina cién de hara para examen tedrico.

13 | Gire e impresién de solicitud de licencia vy
declaracidn jurada de no consumidor de drogas v
estupefacientes.
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Usuario 14 | Firma de solicitud de licenciay declaracion simple de
nmo consumidor de drogas y estupefacientes.
15 Entrega de solicitud de licencia. a
| 16 | Pagar en caja con la solicitud de licencia.
Funcionario ~ Gajero | 17 | Recepcion de pago solicitud de licencia.
Municipal : SN : '
Funcianario Ventanilla 18 | Recibir el comprobante de pago de |a solicitud de
Rk ! licencia e ingresarlo a la carpeta.
Funcionario Ventanilla 19 | Guardar carpeta en el dia asignado para la hora de
examen teorico.
Funcionario Otorgamiento. | 20 | Toma de fotografia y envio de carpeta a examinador
| tedrico.
Usuario 21 | Aprobar examen teodrico.
Usuario 22 | Aprobar examen médico ([sicométrico ¥
sensometrico.) £
Usuario 23  Aprobar examen practico.
Funcienario Otergamiento | 24  Revisar que |a carpeta se encuentre con todaos las
| exdmenes realizados y aprobados por el usuario,
ademis de las firmas correspondientes a los
examinadores y médico que realizaron los
examenes.
Funcionario Otergamiento | 25 | Imprimir folio de la licencia solicitada.
Director o Subdirector 26 | Firma del Director de Transito y Transporte Publica.
Usuario 27 | Revisa y firma licencia de conducir, ¥ coloca huella
dactilar. !
Funcionario Otorgamiento |28 | Una vez realizadas las firmar se procede a
confeccionar y sellar con el plastico correspondiente
al folio |a licencia de conducir. A
Retira su licencia ya confeccionada.

CONTROLES

RESPONSABLE N°®  ACTIVIDAD

Usuario 1 Se presenta con documentos requeridos.

Funcionario Informaciones | 2 Gira el cobro de antecedentes del conductor.

Usuaria 3 Pago de certificado de antecedentes.

Funcionario Cajerc | 4 | Recepcidn del pago de antecedentes.

Vunicipal : : | :

Usuario 5 Entrega de pago realizado de antecedentes a
informaciones. F

Funcionario Informaciones | 6 | Imprime certificado de antecedentes.

Funcionario Informaciones | 7 Entrega numero para ventanilla Unica. I

Usuario 8 Espera a2 que su nimero sea llamado.

Funcionario de Ventanilla 9 Recepcidn de documentos.

Funcionario de Ventanilla 10 | Se busca su carpeta o se asigna una.

Funcionario de Ventanilla 11 | Ingreso de datos al sistema.

Funcionario de Ventanilla 12 Asign,acic'm de hora para examen psicosensométrico.

Funcionario de Ventanilla 13 | Giro e impresién de solicitud de licencia
declaracién jurada de no consumidor de drogas ¥
estupefacientes.

Usuario 14 | Firmade solicitud de licencia y declaracion simple de

| no consumidor de drogas y estupefacientes.
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Funcionario de Ventanilla | 15 Devolucion de solicitud de licencia.
Usuario 16 Pagar en caja la solicitud de licencia.
Funcionario. Cajero | 17 | Recepcidn de pago solicitud de licencia.
Muanigipal e A e 7
Funcionario Ventanllla l 18 | Recibir el comprobante de pago de I3 solicitud de |
: licencia e ingresarlo a la carpeta.
Funcionario Ventanilla 19 | Guardar carpeta en el dia asignado para la hora de

e EXaMmen Psicosensometrico. B
Funcionario Otorgamiente 20 | Toma de fotografia y envio de carpeta al area de
gabinete sicotécnico.

Usuario 21 | Aprobar examen psicasensomeétrico.

Funcionario Otorgamiente 22 | Revisar que |la carpeta se encuentre con todos los
examenes realizados y aprobados por el usuario,
ademds de las firmas correspondientes a los
examinadores y médico que realizaron los

examenes.
Funcionario Otorgamientoe | 23 | Imprimir folio de la licencia solicitada.
Director o Subdirector 24 | Firma del Director de Transito y Transporte Pablico.
Usuario 25 | Rewvisa y firma licencia de conducir, ¥ coleca huella
dactilar.

Funcionario Otorgamiento | 26 |Una vez realizadas las firmas se procede a
confeccionar y sellar con el plastico correspondiente
al folio |3 licencia de conducir.

Usuario 27 | Retira su licencia ya confeccionada.

DUPLICADO
Usuario 1 Se presenta con cédula de identidad
Funcionario Informaciones | 2 Entrega Solicitud de Antecedentes (art.29) al usuario
v le informa que debe ir al Registro Civil a sacar el
Antecedentes del Conductor ademas del bloqueo
I definitivo de |a licencia extraviada.
Usuario Vuelve con los documentos

3
Funcionario Informaciones | 4 Entrega nlimero para ventanilla Unica.
| Usuario 5 Espera a gue su numero sea llamada.
6
7

' Funcionario de Ventanilla Recepcion de documentos.

Funcionario de Ventanilia Se busca su carpeta o se asigna una si la licencia
anterior era de otra comuna.

Funcionario de Vent-énilla 8  Ingresode datos al sistema.

Funcionario de Ventanilla 9 | Giro e impresion de solicitud de duplicado vy

declaracién jurada de no consumidor de drogas y
i estupefacientes.
Usuario 10 | Firma de solicitud de licencia y declaracidon simple de
‘ no consumidor de drogas y estupefacientes.
Usuario 11 | Devolucidn de solicitud al funcienario.
Usuario 12 | Pagar en caja la solicitud de licencia.
Funcionario Cajero | 13 | Recepcion de pago solicitud de licencia.
Municipal 2 :
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Funcionario Ventanilla 114 | Recibir el comprobante de pago de [a solicitud de
licencia e ingresarlo a la carpeta.
Funcionario Ventanilla | 15 | Entregar carpeta al area de confeccion de licencias.

Funcignario Otorgamiento 16 | Toma de fotografia. :
Funcionario Otorgamiento 17 | Revisar que la carpeta se encuentre con todos los
documentos correspondientes al trdmite de

| duplicado.
Funcionario Otorgamiento | 18  Imprimir folio de la licencia solicitada.
Director o Subdirector 19 | Firma del Director de Transito y Transporte Piblico.
Usuario 20 | Revisa y firma licencia de conducir, y coloca huella
dactilar.

Funcionario Otorgamiento |21 | Una vez realizadas las firmas se procede a
confeccionar y sellar con el plastico correspondiente
al falio la licencia de canducir.

Usuario Retira su licencia ya confeccionada.

ASPECTOS GENERALES

CAUSAL DE DENEGACION (PLAZOS):
En caso de reprobar alguno de los examenes establecido en la ley, podrd repetir cada examen
por una sola vez dentro de cada proceso. Los plazos para repetir |05 exdmenes son:

» Exdmenes médicos (fisico-siquico), en un plazo que determinara el médico, desde la
primera reprobacion.

- Examenes tedricos, &n un plazo no superior a 25 dias habiles desde la primera reprobacion.

« Exdmenes practicos, en un plazo no superior a 25 dias habiles desde la primera
reprobacién.

si trascurrido los plazos sefialados no concurre, o vuelve a reprobar cualguiera de los
exdmenes, se entiende que se termina el proceso y se procede a la denegacion de la
concesion de |a licencia para conducir, quedando denegada por 30 dias (habiles). Sien este
segundo proceso vuelve a denegarse la Licencia para Conducir, de aquf en adelante, debera
esperar 6 meses para iniciar cada nuevo proceso c¢ontado desde las respectivas

denegaciones a la Licencia.

SOLICITUD DE CARPETAS:

Si el conductor extravié su licencia y provenia de otro municipio, se debe solicitar desde el
drea de confeccién de licencias, su carpeta a la comuna correspondiente mediante correo
electrénico; una vez recibida la documentacion solicitada, se realiza el trémite requerido, ya
sea control, duplicado, ampliacién, cambio de domicilio, etc. La informacion sobre el
otorgamiento anterior se ingresa al sistema de licencias de conducir para confeccionar la
nueva licencia de conducir, con el domicilio informado y acreditado por el conductor.
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PROCESQ DE OBTENCION DE LICENCIAS PARA EXTRANJEROS

REQUISITOS GENERALES CLASE B/C
“& Cédula de identidad vigente o vencida, con ampliacion solicitud de permanencia
(debe aparecer |a fecha de inicio del documento y decir por cuanto tiempo es
valido).
=% Certificado de estudios.
# Antecedentes del conductor.

REQUISITOS GENERALES CLASE PROFESIONAL
“ Cédula de identidad vigente o vencida, con ampliacion solicitud de permanencia
(debe aparecer |a fecha de inicio del documento y decir por cuanto tiempo es
valide).
@ Certificado de escuela de conductores (A2 y/o Ad) o Certificado de Simulador de
Inmersidn Total (A3 y/o A5}, seglin corresponda.
& Fotocopia licencia de conducir de su pais que tenga antigliedad de dos afios 0 mas.
= Antecedentes del ¢conductor.

| CON RESPECTO A: 7

CERTIFICADO DE ESTUDIOS:

> Segln dictamen E218749N22 del 30-05-2022, los Directores de Transito no poseen
atribuciones para interpretar o verificar, los certificados de estudios que tengan los
extranjeros, por lo tanto el usuario debe realizar dicha certificacidn en los siguientes
canales:
WWW. reconacimisntodetitulos.minrel.gob.cl
www. ayudamineduc.cl
wiww .uchile.cl/portal/presentacion/relaciones-internacionales/revalidacion-de-
titulos-extranjeros/8312/revalidacion-y-reconocimiento-en-la-universidad-de-chile

LICENCIAS PROFESIONALES
¥ Los extranjeros que requieran optar por licencia profesional sélo se les podrd otorgar
las clases A2 y/o A4 con curso regular de una escuela de conductores acreditada, si
quiere optar por A3 y/o AS debe presentar un curso de Simulador de Inmersion Total
(SIT). “NO PUEDEN SACAR A3 Y/O A5 CON UN CURSO REGULAR, SOLO CON EL

SIMULADOR".

CEDULA DE IDENTIDAD
» Los extranjeros que tengan cédula de identidad vencida, podrén realizar el tramite
¢con el documento provisorio, gque tenga fecha de inicio y ademds diga por cuanto
tiempo le otorgan el permiso. Ley 21.235 art.43 “Se entenderé que la cédula de
identidad mantiene su vigencia, siempre y cuando el extranjero acredite que cuenta
con un certificado de residencia en tramite vigente o hasta que la autoridad

migratoria resuelva la respectiva solicitud.”
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VENCIMIENTO DE LICENCIAS

# El vencimiento de Ias hcenclas de conducir de los extranjeros gue tengan
permanencia temporana o provnsona serd hasta cuando dure su cédula de identidad

a documento de permanencia. Dictamen 33786N94.

»Iosrchﬂvenos.

COBRO DE “CONTROL DE LICENCIA” EXTRANJEROS CON PERMANENCIA PROVISORIA.

% Los extranjeros que vengan por control de licencia de conducir con permanencia
provisoria, se debe cobrar un cambio de folio, ya que solamente se cambiaran las
fechas sin pasar por el médico, deben estar atentas a la carpeta fijandose que el
examen médico esté dentro de la fecha del documento de permanencia provisoria.
Los documentos que debe presentar son:

4 Cédula de identidad vencida y documento de permanencia provisoria
mencicnade en el punto de Cédula de Identidad.

== Licencia de conducir de nuestra comuna.

== Antecedentes del conductor.
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® % el extranjero viene a realizar un control de otra comuna debe pasar por el médico,
va gue no tenemos los antecedentes.

CANIE
¥ Los canjes son conwvenios gue se han establecido entre Chile v algunos paises, los
Usuarios que poseesn canje solamente debe realizar un control de su licencia de
conducir, ¥ los documentos gue deben presentar son los siguientes:

% Cédula de identidad.

=k Licencia de conducir de su pafls.

w Antecedentes del conductor.

= Oficio con la aprobacion del canje del pais carrespondientes.

¥ Parz realizar un canje el usuario debe ingresar a:
wnwe.subtrans.gob cl/canrelicex/ , se llena el formulario correspondiente a su pais y

se espera el oficio conductor,
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» Obligatoriamente se debe verificar el oficio correspondiente al canje con el cadigo

QR y ademas en la padgina www . subtrans cerofilas gob.cl/validador/, yva que s¢ han

encentradeo muchos oficios falsos.

SEGUNDO: ADOPTE el Director de Transito y Transporte
Publico las medidas pertinentes para el cumplimiento de esta resolucién.

MINISTAG G FE

Firmado Di_§i?a mente por
DIONISIO MANZD BARBOZA

ARQUITECTO N\ oane
SECRETARIO MUNICIPAL , T
Firmado Difitaliiénte por
MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA SSCARER DERRE ANCHES
MINISTRO DE FE ALCALDE

MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA
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