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El presente Manual de funciones contiene la descripcion de funciones del personal
del Departamento de Licencias de conducir de la llustre Municipalidad de
Villarrica.

En este Manual se da a conocer la estructura organica de la Direccién de Transito
y Transporte Publico de la llustre Municipalidad de Villarrica, especificamente del
Departamento de Licencias de conducir

Se enumeran las funciones a realizar por puesto de trabajo de las personas que
desempefien laborales en el Departamento de Licencias de Conducir, y se dan a
conocer los procedimientos a seguir de acuerdo a la normativa vigente por la que
se rige.
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DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE CONDUCIR Ui“arrica

ILUSTRE MUNICIPALIDAD

La mision del Departamento de Licencias de conducir de la llustre Municipalidad
de Villarrica es, gestionar la entrega de licencias que incluye, el otorgamiento,
renovacion, aplicacién de restricciones, denegaciones y cancelacion del
documento si corresponde.

VISION

La vision del Departamento de Licencias de conducir de la llustre Municipalidad de
Villarrica es entregar una completa atencion al publico y comunidad que requiera
los servicios del Departamento, en concordancia y consecuencia con la visién
global establecida por la Municipalidad y las exigencias de la normativa vigente.

-
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Transporte Publico

Departamento de Departamento de
Licencia de Permiso de
Conducir Circulacion

Departamento de
Estudios Técnicos

4.- ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO LICENCIA DE
CONDUCIR
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Jefe (a) Dpto. de Licencia de Conducir

Secretaria

Funcionarios Funcionarios
Confeccion atencion de
Licencias, Archivo Plblico, Archivo

Examinadores Examinadores Médicos Gabinete
Tedrico, Archivo Practico, Archivo Psicotécnico

S5.- CARGOS Y FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE CONDUCIR

Dependencia: Direccion de Transito y Transporte Publico
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD

OBJETIVO

El Departamento de Licencias de Conducir, tendréd como objetivo el otorgamiento
de la Licencias de Conducir que correspondan, de conformidad a las normas
legales vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Otorgar, renovar, restringir o denegar licencias para conducir vehiculos, de
acuerdo a la normativa vigente;

b) Efectuar los examenes correspondientes para otorgar las licencias de
conducir, a través de su Gabinete Psicotécnico;

c) Mantener actualizado el Registro Comunal de las Licencias de Conducir
otorgadas y el archivo de los documentos correspondientes a cada
conductor al que se le haya otorgado o denegado una licencia;

d) Mantener archivadas las carpetas de licencias denegadas;

e) Solicitar los certificados que sean necesarios, entre otros, de Antecedentes,
al Registro Nacional de Conductores y al Registro Civil.

f) Efectuar el giro de los derechos municipales por los servicios que preste;

g) Informar al Registro Nacional de Conductores licencias otorgadas,
denegadas, duplicados y cambio de domicilio de los conductores.

h) Otras funciones que la Ley sefiala, o la autoridad, o su superior Jerarquico
le asigne.

JEFE (A) DEPARTAMENTO LICENCIAS DE CONDUCIR

Dependencia: Departamento Licencias de conducir
Numero de cargos: 1
Cargo de Jefe Inmediato: Director (a) de Transito y Transporte Publico

OBJETIVO

El Jefe (a) del Departamento de Licencias de conducir de la llustre Municipalidad
de Villarrica, tiene la responsabilidad de asegurar el adecuado otorgamiento de las
licencias para conducir vehiculos de acuerdo a la normativa vigente.

Licencias de conducir — TR
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DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE CONDUCIR Ui"ar""ica

ILUSTRE MUNICIPALIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

C)

d)

e)

f)

9)

h)

Velar por la idoneidad fisica y psiquica de los postulantes, sus
conocimientos tedricos y practicos de conduccién, conforme al Art. 14 letra
B N°2 de la Ley Nro. 18.290.

Velar porque los funcionarios que tomen examen tedrico y practicos
cumplan con el Art. 12 del D.S. Nro. 170.

Debera llevar un registro de folios de Formularios de Licencias de Conducir
utilizados y anulados los que seran informados a Tesoreria Municipal.

Solicitar y emitir certificados de antecedentes al Registro Civil.

Debera procurar el adecuado funcionamiento de los sistemas informaticos
de Licencias de conducir y proponer las mejoras y actualizaciones de rigor.

Preocuparse por proponer programas de capacitacion en materia de Ley de
Transito, en lo relativo a la reglamentacion que rige el otorgamiento de
Licencias de Conductor, como asi también las circulares que emanen de la
cartera ministerial correspondiente y que afecten el proceso del
otorgamiento de estas Licencias a los funcionarios de su dependencia.

Solicitar a su superior jerarquico los insumos en términos de literatura
equipamiento tecnoldgico, materiales de funcionamiento, mobiliario y otros
para que le personal a su cargo pueda desempefiar sus funciones sin
interrupcion.

Proponer anualmente los derechos que deben ser modificados en la
ordenanza de derechos municipales en lo concerniente a los servicios que
otorga el Departamento a su cargo, como asi también los nuevos derechos
que surjan producto de las modificaciones en la Ley de Transito en materia
de Licencia de Conducir.

Preparar oficios a los tribunales cuando estos requieren informacion del
otorgamiento de alguna Licencia de Conductor, como asi también cuando
los contribuyentes se acogen al Art. 14 bis, inciso tercero de la Ley 18.290 y
el Art. 2 del D.S. 170, sobre rechazos por idoneidad moral, previa firma del
Director.

Informar al Ministerio de Transporte los rechazos a licencias profesionales
conforme al Art. 14 bis de la Ley 18.290.

Dar cumplimiento a las obligaciones funcionarias establecidas en el Art. 58
de la Ley 18.883.

Proponer cuando corresponda el calendario de vacaciones del personal a
cargo, de tal forma de no perder la continuidad del servicio.

Licencias de conducir 1 - e
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD

m) Dar su opinion, sobre solicitudes de permisos que requiera el personal a su
cargo para ausentarse del servicio (dias administrativos).

n) Preparar informes a solicitudes de organismos ministeriales sobre
estadisticas de Licencias de conducir (Licencias nuevas, controles por
clases, duplicados, cambio de domicilios, licencias denegadas, etc.), previa
firma del Director.

0) Generar reuniones periédicas con el personal a su cargo para analizar los
problemas de gestion del Departamento, como de los funcionarios a su
cargo.

p) Debe evaluar el personal a su cargo a través de informes de desempeno
trimestral, como asi también precalificar anualmente a su personal la Ley
18.883, del Estatuto Administrativo.

q) Debe preocuparse de la formacién y organizar al personal subordinado para
el desempefio eficaz de sus tareas, responsabilidades y el logro de los
objetivos del departamento.

r) Generar practicas de buenas relaciones humanas y laborales, generando la
creacion de una atmasfera de trabajo que promueva la satisfaccion laboral.

s) Fiscalizar que exista solo una carpeta de conductor con los registros y
antecedentes que exige el D.S. 170, Reglamento de Licencias de Conducir.

t) Verificar las mantenciones preventivas al instrumental del Gabinete
Psicotécnico y que este se encuentre siempre en buen estado de
funcionamiento.

u) Facilitar la documentacion para los organismos fiscalizadores.

v) Verificar para el otorgamiento de Licencias de Conducir que se cumplan los
plazos y restricciones establecidas en el Art. 11 del D.S. 170

w) Verificar el cumplimiento del Art. 7 inciso 3 D.S. 97: pizarra magnetica.

x) Verificar el cumplimiento del art. 8° D.S. N°97: circuitos préacticos a la vista
del publico.

y) Velar por el estricto cumplimiento del horario del Médico en el Gabinete
psicotécnico, asi como del resto de los funcionarios del Departamento.

z) V° B° carpetas de Licencias confeccionadas y entregadas al Director para
su firma.

aa)Velar por el manejo de la documentacién que ingresa al Departamento de
Licencias de Conducir

Licencias de conducir _ =t
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bb)Realizar el registro, emision e informe de los certificados de antecedentes de
conductor a través del convenio de conectividad con el Registro Civil.

cc) Verificar la Idoneidad Moral del Conductor al momento de imprimir el
Certificado de antecedentes.

dd)Velar por el abastecimiento oportuno de los Formularios de Licencias de
Conducir.

ee)Ingreso al sistema de Intranet el otorgamiento y anulacion de formularios de
Licencias de Conducir

ff) Informar y solicitar a tesoreria la entrega de Formularios de Licencias de
Conducir

99)Entregar para su custodia en tesoreria los formularios anulados.

hh)Realizar otras funciones que le encargue su superior jerarquico.

JEFE GABINETE PSICOTECNICO

Dependencia Departamento Licencia de Conductor
Numero de cargos 1
Cargo de Jefe Inmediato  Jefe (a) Dpto. Licencia de Conductor

OBJETIVO

El' Ejecutivo del Gabinete Psicotécnico del Departamento de Licencias de
Conductor de la llustre Municipalidad de Villarrica, tiene por objetivo asegurar la
correcta aplicacion de los examenes psicométricos de acuerdo a la clase
solicitada por los postulantes a Licencias de Conductor y la normativa vigente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Examinar a los postulantes de licencias de conductor, verificando para cada
clase que cumplan con los parametros establecidos en el D.S. Nro. 170
(examen Sicométrico: Reacciones simples, Test Punteado, Palanca).
) Archivar carpetas cuando corresponda.

) Realizar funciones de girador del derecho municipal a pagar.
d) Prestar otras funciones que encargue su superior jerarquico

) V° B® Licencias de Conducir emitidas para firma del Director de Transito

Licencias de conducir s - Rz aiie
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SECRETARIO (A)
Dependencia: Departamento Licencias de Conducir

Numero de cargos: 1
Cargo de Jefe Inmediato: Jefe (a) Licencias de Conducir

OBJETIVO

El Secretario (a) del Departamento de Licencias de Conducir, tiene por objetivo,

asegurar que toda la informacion, escrita y verbal, sea transmitida y difundida en

el

Departamento, mantener al dia los ingresos y egresos de documentos de las

entidades que los requieran.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Responsable del manejo de toda la documentacion que ingresa
Departamento correspondiente a Licencias de Conducir.

b) Archivar toda documentacion que corresponda a Licencia de conducir
c) Redactar todo tipo de documento que emite el Departamento.

d) Registrar computacionalmente los ingresos y egresos de documentos
e) Realizar las solicitudes de carpetas de conductor

f) Realizar el envio de carpetas de conductor

g) Responder oficios de las distintas instituciones que lo requieran

h) Prestar otras funciones que le encargue su superior jerarquico.

FUNCIONARIO (A) CONFECCION DE LICENCIAS
Dependencia: Departamento Licencia de conducir

Numero de cargos: 1
Cargo de Jefe Inmediato: Jefe (a) Licencias de Conducir

Licencias de conducir — 7 :
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OBJETIVO

El Funcionario de Confeccion de Licencias del Departamento de Licencias de
Conducir de la llustre Municipalidad de Villarrica, 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

a) Verificar folio de formulario y plastico de licencia de conducir asignado al
postulante.

b) Verificar el correcto ingreso de la informacién al sistema.

c) Revisar que la fotografia cumpla con las exigencias contenidas en el
Articulo 18 del D.S. Nro. 170.

d) Verificar que cada postulante a licencia cumpla con la documentacién
segun la clase solicitada.

e) Imprimir licencia y verificar que cada una cumpla con firma y huella del
postulante.

f) Entregar licencias confeccionadas para la firma de la Jefa del gabinete.
g) Entregar licencias confeccionadas al Director de Transito para su firma.
h) Cortar y plastificar las licencias de conducir cuando estén firmadas.

i) Verificar en libro de Licencias nulas, folios nulos de las licencias en su
etapa de tramitacion.

j) Hacer ingreso al sistema de los folios nulos antes indicados.

k) Armary Archivar carpetas cuando corresponda.

) Prestar otras funciones que le encargue su superior jerarquico.
Cpr 77
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FUNCIONARIO ATENCION DE PUBLICO

Dependencia: Departamento Licencias de Conducir
Numero de cargos: 6
Cargo de Jefe Inmediato: Jefe (a) Licencias de Conducir

OBJETIVO

El funcionario del Departamento de Licencias de Conducir tiene por objetivo
asegurar la correcta atencion de los usuarios y usuarias, orientandolos en el
proceso para la obtencion de una Licencias de Conducir.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

Realizar el trdmite de giro de licencias de conducir.

Atender en forma clara a los usuarios y usuarias, orientandolos en los
pasos que se deben seguir para obtener su licencia de conductor.

Tomar fotografias cuando corresponda.
Armar carpetas cuando corresponda.

Destruir las licencias recibidas, para luego archivarlas en las carpetas
respectivas.

Solicitar a los usuarios y usuarias el correcto llenado de los formularios para
los distintos tipos de tramites, verificando las firmas y huella cuando
corresponda.

Asegurar que los postulantes a licencias de conducir firmen y estampen su
huella digital en los formularios respectivos.

Realizar las solicitudes y despachos de las carpetas solicitadas por otros
municipios.

Realizar otras funciones que le encargue su superior jerarquico.

Licencias de conducir -
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EXAMINADOR TEORICO

Dependencia: Departamento Licencias de Conducir
Numero de cargos: 3
Cargo de Jefe Inmediato: Jefe (a) Dpto. Licencias de Conducir

OBJETIVO

El examinador tedrico del Departamento de Licencias de Conducir de la llustre
Municipalidad de Villarrica, tiene por objetivo asegurar la correcta aplicacién de los
examenes teoricos de acuerdo a la clase solicitada por los postulantes a Licencias
de Conducir y la normativa vigente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Evaluar a los postulantes a licencias de conducir conforme al D. S. Nro.
97/84, de acuerdo a los Art. 7y 8 del D.S. 170.

Realizar las notificaciones respectivas en caso de rechazo del o los
examenes.

Procurar el resguardo de la legalidad en los plazos de denegacion
establecidos en el Art. 11 del D.S. 170 y Art. 16 de la Ley 18.290.

Velar porque se incluyan en la hoja de evaluacién 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.

Ingresar en el registro de examenes los resultados de la evaluacion y la
fecha de citacion para repetir si corresponde.

Se debe velar por el cumplimiento de los plazos establecidos para la
repeticion e informar diariamente a la Jefa del departamento aquellos casos
en que se requiera notificar denegaciones o suspensiones al Registro
Nacional de Conductores.

EXAMINADOR PRACTICO

Licencias de conducir | - RIS
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Dependencia: Departamento Licencias de Conducir
Numero de cargos: 2
Cargo de Jefe Inmediato: Jefe (a) Licencias de Conducir

OBJETIVO

El examinador practico del Departamento de Licencias de Conducir de la llustre
Municipalidad de Villarrica, tiene por objetivo asegurar la correcta aplicacion de los
examenes practicos de acuerdo a la clase solicitada por los postulantes a
Licencias de Conducir y la normativa vigente.

REQUISITOS:

a)

b)
c)

Estar en posesion de licencia de conductor A-1 o A-2 obtenidas antes del 8
de marzo de 1997 o de una clase de licencia profesional, con al menos, 2
afos de antigliedad. Dicha antigliedad no sera exigible si se acredita haber
poseido con anterioridad otra clase de licencia profesional durante al menos
dos anos;

Acreditar cuarto afio de Ensefianza Media, o su equivalente.

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

Acreditar la aprobacién de un curso de formacién de examinadores, de a lo
menos 60 horas cronolégica, impartido por un organismo de capacitacion
debidamente reconocido por el Estado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

Evaluar a los postulantes a Licencias de Conducir conforme al D.S. 97/84,
de acuerdo a los Art. 9y 10 del D.S. 170.

Verificar, previo al examen practico, que el vehiculo en que se rinda cuente
con toda su documentacion al dia.

Que los examenes practicos sean rendidos en los vehiculos indicados para
la clase a la cual se postula.

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

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

Licencias de conducir — n: - -
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f) Realizar el reporte de los examenes aprobados o rechazados en la
plataforma habilitado para ello, con nombre de usuario y clave de acceso
proporcionado por CONASET.

g) Velar porque se incluyan en la hoja de evaluacién en forma clara y precisa
todos los datos necesarios, nombre completo, clase de licencia a la que
postula, fecha y firmas correspondientes.

h) Procurar el resguardo de la legalidad en los plazos de denegacion
establecidos en el arti.11 del D.S. 170 y Art. 16 de la Ley 18.290

MEDICO GABINETE PSICOTECNICO

Dependencia: Departamento Licencias de Conducir
Numero de cargos: 4
Cargo de Jefe Inmediato: Jefe (a) Dpto. Licencias de Conducir

OBJETIVO

El Médico del Gabinete Psicotécnico del Departamento de Licencias de Conducir
de la llustre Municipalidad de Villarrica, tiene por objetivo asegurar la correcta
aplicacion de los examenes sensomeétrico y psicométrico de acuerdo a la clase
solicitada por los postulantes a Licencias de Conducir y la normativa vigente. Es el
responsable de la acreditacion de las aptitudes fisicas y siquicas de los
postulantes a Licencia.

‘ : . jr gy o e sse
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Examinar a los postulantes de licencias de conducir, verificando para cada
clase que cumplen con los parametros establecidos en el D.S. Nro. 170

- Entrevista médica

- Examen Fisico (Sensométrico) que comprende: Agudeza visual,
Perimetria, Vision de colores, Visién Nocturna, Encandilamiento,
Recuperacion al encandilamiento, Visién de colores, Audiometria.

- Examen Siquico (Sicométrico) que comprende: Reactimetro simple, Test
Punteado, Test de Palanca.

b) Firmar la ficha resumen de cada
postulante a licencias de conducir.

c) Supervisar la aplicacion del
examen psicotécnico.

FUNCIONARIO DE ARCHIVO

Dependencia: Departamento
Licencias de Conducir

Numero de cargos: 1

Cargo de Jefe Inmediato: Jefe (a) Dpto. Licencias de Conducir

Licencias de conducir _
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OBJETIVO

El Funcionario de Archivo del Departamento de Licencias de Conducir de la llustre
Municipalidad de Villarrica, tiene por objetivo asegurar y resguardar el archivo del
Departamento manteniendo al dia todas las carpetas de los conductores.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar el tramite de armado de carpetas con los antecedentes de los
conductores.

b) Mantener al dia y ordenado el archivo de carpetas, segun el registro
local asignado.

c) Archivar la documentacion que corresponda en cada carpeta, como
oficios de los juzgados.

d) Buscar las carpetas para la confeccion de las licencias.
e) Entregar informacion a contribuyentes cuando corresponda.
f) Tomar fotografias cuando corresponda.

g) Despachar la correspondencia interna y externa a las diferentes
unidades del municipio y las distintas entidades publicas que
correspondan.

h) Escanear carpetas, cuando sea requerido

i) Realizar las distintas cotizaciones cuando se requieran.

j) Prestar otras funciones que le encargue su superior jerarquico.

ANEXO
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PROCESOS PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS DE
CONDUCIR

Los postulantes a licencia de conductor deberan reunir los siguientes requisitos
generales:

1.- Acreditar idoneidad moral, fisica y psiquica;

2.- Acreditar conocimientos tedricos y practicos de conduccion, asi como las
disposiciones legales y reglamentarias que rigen al transito publico;

3.- Poseer cédula nacional e identidad o de extranjeria vigentes, con letras o digitos
verificadores.

4 .- Acreditar, mediante declaracion jurada simple, que no es consumidor de drogas,
estupefacientes o sustancias sicotropicas prohibidas que alteren o modifiquen la
plenitud de las capacidades fisicas o siquicas, conforme a las disposiciones
contenidas en la Ley N°19.366 y su Reglamento. La fiscalizacion del cumplimiento de
esta disposicién se hara de acuerdo con los articulos 189 y 190 de esta ley.

5.- Acreditar, mediante certificado de deuda de pensiones, que no es deudor de
alimentos, conforme a las disposiciones contenidas en la Ley 21389 Articulo 33.

Para obtener las licencias que a continuacion se sefalan, los postulantes deberan
reunir, ademas, los siguientes requisitos especiales:

CALIFICACION DE IDONEIDAD MORAL
REQUISITOS:

- Presentar Cédula de ldentidad vigente o comprobante de solicitud de
Cédula.

- Realizar ingreso al sistema de licencias de conducir.

- Generar Certificado de antecedentes.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Presentar Cédula de Identidad.
- Completar ficha de solicitud de tramite.

Licencias de conducir : _fﬁ;- S :
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- Consultar en Registro Nacional de profugos (Ley 20.593)

- Generar certificado de deuda pensién alimenticia (Ley 21.389)

- Ingresar datos personales al sistema de licencias.

- Crear folio de solicitud especificando tramite a realizar y cobro de los
valores correspondientes.

Imprimir Certificado de Antecedentes. (EI postulante afectado por el rechazo en
razon a la idoneidad moral podra reclamar, dentro de los cinco dias habiles siguientes de
notificada esta resolucién, ante el Juez de Policia Local respectivo, el cual resolvera breve
y sumariamente y apreciara la prueba en conciencia. En contra de su resolucién no
procedera recurso alguno. Art. 14 bis parrafo 3 Ley de 18.290)

- Realizacion de Oficio al J.P.L. con copia del Certif. de Antecedentes.

- Recepcion Resolucion del Juez

- Otorgamiento de una nueva hora para examen correspondiente

- Realizacion Examenes pertinentes

- Tomar fotografia

- Solicitar formulario de licencia para obtener firma y huella del conductor.

- Confeccion de licencia de acuerdo a plazo resuelto por el Juez.

- V? B° Jefe Gabinete, de licencia emitida.

- Firma Licencia Director de Transito.

- Entrega de Licencia al conductor, fecha de recepcion, y firma de recibo
conforme.

- Archivo de Carpeta

Para calificar la idoneidad moral de los interesados a que se refiere el Art 13 N° 1,
Art. 14 y 15 Ley de transito 18.290, se consideraran las condenas que hayan
sufrido en los cinco afos anteriores por las siguientes causas:

1.- Por delitos, cuasidelitos, faltas, infracciones o contravenciones a la presente
ley, a la Ley sobre Expendio y Consumo de Bebidas Alcohdlicas y a la Ley
N°19.366, sobre Trafico llicito de Estupefacientes y Sustancias Psicotrépicas;

2.- Por delitos o cuasidelitos para cuya perpetracion se hubiere utilizado un
vehiculo;

3.- Por delitos contra el orden de la familia y la moralidad publica;
4.- Por el delito de conducir con licencia de conductor, boleta de citacién o permiso

provisorio judicial para conducir, falsos u obtenidos en contravencién a esta ley o
pertenecientes a otra persona.

DUPLICADO DE LICENCIAS DE CONDUCTOR
REQUISITOS:

Licencias de conducir et o
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- Presentar Cédula de Identidad vigente o comprobante de solicitud de
Cédula

- Comprobante de bloqueo definitivo de Licencia de Conductor (Registro
Civil)

- Declaracion Jurada Simple por extravio de licencia.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Presentar Cédula de Identidad y bloqueo definitivo de licencia de conducir
ante el Registro Civil.

- Completar declaracion jurada simple por el extravio de licencia.

- Completar ficha de solicitud de tramite.

- Consultar en Registro Nacional de profugos (Ley 20.593)

- Generar certificado de deuda pension alimenticia (Ley 21.389).

- Ingresar datos personales al sistema de licencias.

- Crear folio de solicitud especificando tramite a realizar y cobro de los
valores correspondientes.

Imprimir Certificado de Antecedentes. (E! postulante afectado por el rechazo en
razon a la idoneidad moral podra reclamar, dentro de los cinco dias habiles siguientes de
notificada esta resolucion, ante el Juez de Policia Local respectivo, el cual resolvera breve
y sumariamente y apreciara la prueba en conciencia. En contra de su resolucion no
procedera recurso alguno. Art. 14 bis parrafo 3 Ley de 18.290)

- Tomar fotografia

- Solicitar formulario de licencia para obtener firma y huella del conductor.
- Confeccion de licencia

- V° B° Jefe Gabinete, de licencia emitida.

- Firma Licencia Director de Transito.

- Entrega de Licencia al conductor recepcidn, y firma de recibo conforme.
- Archivo de Carpeta

Sélo podréa otorgarse duplicado de una licencia en caso de extravio o destruccion
total o parcial de ella, siempre que se encuentre vigente.

El duplicado de una licencia debera solicitarlo su titular al Depto. 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 y declaracion jurada simple que indique que su licencia extraviada o
destruida no esté cancelada, suspendida o retenida en algun tribunal del pais.

En los casos en que la solicitud del duplicado se presente en una municipalidad
distinta de la que otorgd la licencia, se debera solicitar a ésta, copia de todos los
antecedentes que obran en la carpeta del titular.

Este documento llevara escrita o estampada con timbre fijo en forma destacada la
palabra DUPLICADO vy registrara todas las anotaciones de la licencia original. (Ley
18.290 art.29)
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CAMBIO DE DOMICILIO
REQUISITOS:

- Cédula de Identidad vigente
- Licencia vigente

Al solicitar un CAMBIO DE DOMICILIO, teniendo la Licencia a la vista, si fue
emitida por ésta Municipalidad se emite la nueva, sin exdmenes.

Si la Licencia que presenta proviene de otro municipio, se debe completar una
ficha de solicitud de carpeta, que sera enviada al municipio que dio origen a su
licencia.; una vez recibida la documentacion solicitada, se confecciona la nueva
licencia de conducir, con el domicilio informado por el conductor.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Presentar Cédula de Identidad y acreditacion de domicilio en la comuna

- Completar ficha de solicitud de tramite.

- Consultar en Registro Nacional de profugos (Ley 20.593)

- Generar certificado de deuda pension alimenticia (Ley 21.389).

- Ingresar datos personales al sistema de licencias.

- Crear folio de solicitud especificando tramite a realizar y cobro de los
valores correspondientes.

Imprimir Certificado de Antecedentes. (EI postulante afectado por el rechazo en
razon a la idoneidad moral podré reclamar, dentro de los cinco dias habiles siguientes de
notificada esta resolucion, ante el Juez de Policia Local respectivo, el cual resolvera breve
y sumariamente y apreciara la prueba en conciencia. En contra de su resolucion no
procedera recurso alguno. Art. 14 bis parrafo 3 Ley de 18.290)

- Tomar fotografia

- Solicitar formulario de licencia para obtener firma y huella del conductor.
- Confeccion de licencia

- V° B® Jefe Gabinete, de licencia emitida.

- Firma Licencia Director de Transito.

- Entrega de Licencia al conductor recepcion, y firma de recibo conforme.
- Archivo de Carpeta

PARA OBTENER LICENCIA NO PROFESIONAL CLASE B:
REQUISITOS:

- Cédula de Identidad vigente

- Ser egresado de Ensefanza Basica.
- 18 anos de edad.

- Rendir examen médico.

- Teorico (www.conaset.cl).

Licencias de conducir e
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- Practico (vehiculo requerido de acuerdo a la clase) (Circuitos para la
evaluacion www.munivillarrica.cl)
- Acreditacion de domicilio.

Esta clase habilita para conducir vehiculos motorizados de tres o cuatro ruedas,
para transporte particular de personas, con capacidad de hasta nueve asientos, o
de carga cuyo peso bruto vehicular sea de hasta 3.500 kilogramos, tales como
automdviles, motocoupés, camionetas, furgones y furgonetas. Estos vehiculos
s6lo pueden arrastrar un remolque cuyo peso total no exceda de 3.500 kilogramos.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
- Solicitar certificado de estudios, (Original) o copia legalizada ante Notario.
- Fotocopiar C. de Identidad Vigente
- Completar ficha de solicitud de tramite.
- Consultar en Registro Nacional de profugos (Ley 20.593)
- Generar certificado de deuda pensién alimenticia (Ley 21.389).
- Completar declaracion de estado de salud (autoreporte)
- Ingresar datos personales al sistema de licencias.
- Crear folio de solicitud especificando tramite a realizar y cobro de los
valores correspondientes.

- Imprimir Certificado de Antecedentes. (El postulante afectado por el rechazo en
razén a la idoneidad moral podra reclamar, dentro de los cinco dias habiles siguientes de
notificada esta resolucion, ante el Juez de Policia Local respectivo, el cual resolvera breve
y sumariamente y apreciara la prueba en conciencia. En contra de su resolucién no
procedera recurso alguno. Art. 14 bis parrafo 3 Ley de 18.290)

- Después de aprobados los examenes tedrico y médico, agendar hora para
la toma del examen practico en el vehiculo correspondiente.

- Aprobar el examen practico.

- Tomar fotografia

- Se confecciona la licencia de conducir.

- V° B°® Jefe Gabinete, de licencia emitida.

- Firma Licencia Director de Transito.

- Entrega de Licencia al conductor y firma de recibo conforme.

- Archivo de Carpeta

PARA CASOS ESPECIALES, POSTULANTES DE 17 ANOS:
REQUISITOS:

- Idem anterior y ademas.
- Autorizacién notarial de sus padres, apoderados o representantes legales
- Certificado curso escuela de conductores Clase “B”

Licencias de conducir e
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Excepcionalmente, se podra otorgar Licencia a postulantes que sean mayores de
17 afios, que sdlo lo habilitara para conducir acompanado por una persona
poseedora de una licencia, que tenga no menos de 5 afios de antigliedad.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Solicitar certificado de estudios, (Original)

Autorizacion notarial de sus padres, apoderados o representantes legales.
Certificado curso escuela de conductores.

Completar ficha de solicitud de tramite.

Consultar en Registro Nacional de préfugos (Ley 20.593)

Generar certificado de deuda pensién alimenticia (Ley 21.389).

Completar declaracion de estado de salud (autoreporte)

Fotocopiar C. de Identidad Vigente

Ingresar datos personales al sistema de licencias.

Crear folio de solicitud especificando tramite a realizar y cobro de los
valores correspondientes.

Imprimir Certificado de Antecedentes. (EI postulante afectado por el rechazo en
razon a la idoneidad moral podra reclamar, dentro de los cinco dias habiles siguientes de
notificada esta resolucién, ante el Juez de Policia Local respectivo, el cual resolvera breve
y sumariamente y apreciard la prueba en conciencia. En contra de su resolucién no
procedera recurso alguno. Art. 14 bis parrafo 3 Ley de 18.290)

Crear carpeta con nombre y nimero correlativo que incluira toda la
documentacion del conductor

Después de aprobados examenes tedrico y medico agendar hora para la
toma del examen practico en el vehiculo correspondiente

Aprobar el examen practico.

Tomar fotografia.

Se confecciona la licencia de conducir.

V° B® Jefe Gabinete, de licencia emitida.

Firma Licencia Director de Transito.

Entrega de Licencia al conductor y firma de recibo conforme

Archivo de Carpeta

PARA LICENCIA CLASE C:
REQUISITOS

Tener minimo 18 afios de edad

Ser egresado de ensefianza basica.

Rendir examen Tedrico (www.conaset.cl), médico.

Practico (vehiculo requerido de acuerdo a la clase) (Circuitos para la
evaluacién www.munivillarrica.cl)

Acreditacion de domicilio.
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Esta clase lo habilita para conducir vehiculos motorizados de dos o tres ruedas,
con motor fijo o agregado como motocicletas, motonetas, bicimotos y otros
similares.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Solicitar certificado de estudios, (Original)

- Fotocopiar C. de Identidad Vigente

- Completar ficha de solicitud de tramite.

- Completar declaracién de estado de salud (autoreporte)

- Consultar en Registro Nacional de profugos (Ley 20.593)

- Generar certificado de deuda pension alimenticia (Ley 21.389).

- Ingresar datos personales al sistema de licencias.

- Crear folio de solicitud especificando tramite a realizar y cobro de los
valores correspondientes.

- Imprimir Certificado de Antecedentes. (El postulante afectado por el rechazo en
razon a la idoneidad moral podra reclamar, dentro de los cinco dias habiles siguientes de
notificada esta resolucién, ante el Juez de Policia Local respectivo, el cual resolvera breve
y sumariamente y apreciara la prueba en conciencia. En contra de su resolucion no
procedera recurso alguno. Art. 14 bis parrafo 3 Ley de 18.290)

- Después de aprobados los examenes teérico y medico agendar hora para
la toma del examen practico en el vehiculo correspondiente

- Aprobar el examen practico.

- Tomar fotografia

- Se confecciona la licencia de conducir.

- V° B° Jefe Gabinete, de licencia emitida.

- Firma Licencia Director de Transito.

- Entrega de Licencia al conductor y firma de recibo conforme

- Archivo de Carpeta.

PARA LICENCIA CLASE C Restringida solo a vehiculos de tres ruedas para
carga
REQUISITOS

- Tener minimo 18 afios de edad

- Saber leer y escribir.

- Rendir examen Tedrico (www.conaset.cl), médico.

- Préactico (vehiculo requerido de acuerdo a la clase) (Circuitos para la
evaluacion www.munivillarrica.cl)

- Acreditacién de domicilio.

Licencia clase C restringida para conducir un vehiculo motorizado de tres ruedas
destinado exclusivamente al transporte de carga.La capacidad de carga de
estos vehiculos no podra superar los 300 kilogramos de peso

Licencias de conducir




Yy’
MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS 6_:-'»/g
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE CONDUCIR Ui“al"rica

ILUSTRE MUNICIPALIDAD

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Fotocopiar C. de Identidad Vigente

Completar ficha de solicitud de tramite.

Completar declaracién de estado de salud (autoreporte)

Consultar en Registro Nacional de profugos (Ley 20.593)

Generar certificado de deuda pension alimenticia (Ley 21.389).

Ingresar datos personales al sistema de licencias.

Crear folio de solicitud especificando tramite a realizar y cobro de los
valores correspondientes.

Imprimir Certificado de Antecedentes. (EI postulante afectado por el rechazo en
razon a la idoneidad moral podra reclamar, dentro de los cinco dias habiles siguientes de
notificada esta resolucion, ante el Juez de Policia Local respectivo, el cual resolvera breve
y sumariamente y apreciara la prueba en conciencia. En contra de su resolucién no
procedera recurso alguno. Art. 14 bis parrafo 3 Ley de 18.290)

Después de aprobados los exdmenes tedrico y medico agendar hora para
la toma del examen préctico en el vehiculo correspondiente

Aprobar el examen practico.

Tomar fotografia

Se confecciona la licencia de conducir.

V*° B® Jefe Gabinete, de licencia emitida.

Firma Licencia Director de Transito.

Entrega de Licencia al conductor y firma de recibo conforme

Archivo de Carpeta

PARA LICENCIA CLASE D:
REQUISITOS:

Tener Minimo 18 afnos de edad

Saber leer y escribir

Rendir examen escrito médico v practico.

Acreditar conocimientos y practica en el manejo de los vehiculos o
maquinarias especiales de que se trate.

Acreditacion de domicilio.

Para conducir maquinarias automotrices como tractores, sembradoras, cosechera,
bulldozer, palas mecéanicas, palas cargadoras, aplanadoras, gruas,
motoniveladoras, retroexcavadoras, trillas y otras similares

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Licencias de conducir ;

Fotocopiar C. de Identidad Vigente.
Completar ficha de solicitud de tramite.
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- Completar declaracion de estado de salud (autoreporte).

- Consultar en Registro Nacional de profugos (Ley 20.593)

- Generar certificado de deuda pension alimenticia (Ley 21.389).

- Ingresar datos personales al sistema de licencias.

- Crear folio de solicitud especificando tramite a realizar y cobro de los
valores correspondientes.

- Imprimir Certificado de Antecedentes. (El postulante afectado por el rechazo en
razon a la idoneidad moral podra reclamar, dentro de los cinco dias habiles siguientes de
notificada esta resolucion, ante el Juez de Policia Local respectivo, el cual resolvera breve
y sumariamente y apreciara la prueba en conciencia. En contra de su resolucion no
procedera recurso alguno. Art. 14 bis parrafo 3 Ley de 18.290)

- Después de aprobados los examenes tedrico y medico agendar hora para
la toma del examen practico en el vehiculo correspondiente.

- Aprobar el examen practico.

- Tomar fotografia.

- Se confecciona la licencia de conducir.

- V° B° Jefe Gabinete, de licencia emitida.

- Firma Licencia Director de Transito.

- Entrega de Licencia al conductor y firma de recibo conforme.

- Archivo de carpeta.

PARA LICENCIA CLASE E:
REQUISITOS:

- Tener minimo 18 afios de edad
- Saber leer y escribir. Podra eximirse de este requisito quien apruebe un
examen especial.

Para conducir vehiculos a traccion animal, como carretelas, coches, carrozas y
otros similares

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Fotocopiar C. de Identidad Vigente.

- Completar ficha de solicitud de tramite.

- Completar declaracion de estado de salud (autoreporte).

- Consultar en Registro Nacional de profugos (Ley 20.593)

- Generar certificado de deuda pension alimenticia (Ley 21.389).

- Ingresar datos personales al sistema de licencias.

- Crear folio de solicitud especificando tramite a realizar y cobro de los
valores correspondientes.

- Imprimir Certificado de Antecedentes. (El postulante afectado por el rechazo en
razon a la idoneidad moral podra reclamar, dentro de los cinco dias habiles siguientes de
notificada esta resolucion, ante el Juez de Policia Local respectivo, el cual resolvera breve

Licencias de conducir
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y sumariamente y apreciara la prueba en conciencia. En contra de su resolucién no
procedera recurso alguno. Art. 14 bis parrafo 3 Ley de 18.290)

- Después de aprobados los examenes teérico y medico agendar hora para
la toma del examen préctico en el vehiculo correspondiente

- Aprobar el examen practico

- Tomar fotografia

- Se confecciona la licencia de conducir.

- V° B° Jefe Gabinete, de licencia emitida.

- Firma Licencia Director de Transito.

- Entrega de Licencia al conductor y firma de recibo conforme

- Archivo de Carpeta

PARA LICENCIA ESPECIAL CLASE F:
REQUISITOS:

- Tener minimo 18 afios de edad.
- Aprobar los respectivos cursos institucionales

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

Los conocimientos tedricos de conduccién, asi como las disposiciones legales y
reglamentarias que rigen el transito publico, los conocimientos practicos de
conduccion, se acreditaran por medio de un certificado emitido por la respectiva
institucion en que conste la aprobaciéon de los cursos institucionales que se
impartan para tal efecto y queda habilitado para conducir cualquiera de los
vehiculos motorizados de las Instituciones Armadas. (Ley 18.290 art. 13)

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Presentar licencia anterior.

- Fotocopiar C. de Identidad Vigente.

- Certificado curso Institucional.

- Completar ficha de solicitud de antecedentes.

- Completar declaracion de estado de salud (autoreporte)

- Consultar en Registro Nacional de préfugos (Ley 20.593)

- Generar certificado de deuda pension alimenticia (Ley 21.389).

- Ingresar datos personales al sistema de licencias.

- Crear folio de solicitud especificando tramite a realizar y cobro de los
valores correspondientes.

- Imprimir Certificado de Antecedentes. (El postulante afectado por el rechazo en
razon a la idoneidad moral podré reclamar, dentro de los cinco dias habiles siguientes de
notificada esta resolucion, ante el Juez de Policia Local respectivo, el cual resolvera breve

Licencias de conducir
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y sumariamente y apreciara la prueba en conciencia. En contra de su resolucion no
procedera recurso alguno. Art. 14 bis parrafo 3 Ley de 18.290)

Al aprobar el examen médico, se confecciona la licencia de conducir.
Tomar fotografia

Se confecciona la licencia de conducir.

Ve B° Jefe Gabinete, de licencia emitida.

Firma Licencia Director de Transito.

Entrega de Licencia al conductor recepcion, destruccion de licencia anterior
y firma de recibo conforme

Archivo de carpeta

PARA OBTENCION DE LICENCIAS DE CONDUCIR PROFESIONAL
REQUISITOS:

Tener minimo 20 afos cumplidos.

Acreditar estar en posesion de licencia clase B durante 2 afios.

Acreditar los cursos tedricos y practicos que imparten las escuelas de
conductores profesionales debidamente reconocidas por el Ministerio de
Transportes.

Rendir examen tedrico, médico

Practico (vehiculo requerido de acuerdo a la clase) (Circuitos para la
evaluacion www.munivillarrica.cl)

N

7 NACA IFOAC

CLASE A - 1: Para conducir taxis.

CLASE A - 2: Para conducir indistintamente taxis, ambulancias o vehiculos
motorizados de transporte publico y privado de personas con capacidad de
diez a diecisiete asientos excluido el conductor.

CLASE A - 3: Para conducir indistintamente taxis, vehiculos de transporte
remunerado de escolares, ambulancias o vehiculos motorizados del
transporte publico y privado de personas sin limitacion de asientos

|

e ~ETE SN S A A

FrDANSDPORTE NDE ADCA-
TRANSFPOKTE DE CARGA

CLASE A - 4: Para conducir vehiculos simples destinados al transporte de
carga cuyo Peso Bruto vehicular sea superior a 3.500 kilogramos.

CLASE A - 5: Para conducir todo tipo de vehiculos motorizados, simples o
articulados, destinados al transporte de carga cuyo Peso Bruto vehicular
sea superior a 3.500 kilogramos.

ANTIGUEDAD PARA OPTAR A LICENCIA PROFESIONAL CLASE A-3, A-5:

Licencias de conducir . _ ey

Acreditar, en el caso de la clase A-3, haber estado en posesion, durante a
lo menos dos afos, de la Licencia Profesional Clases A-1, A-2, A-4 o A-5.
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Tratandose de la Clase A-5, los postulantes deberan acreditar haber estado

en posesion, durante a los menos dos afios, de la licencia profesional
clases A-2, A-3 0 A-4.

Los titulares de Licencias de conductor Clase A-1 otorgadas con
anterioridad al 8 de marzo de 1997, y que mantengan su vigencia a la
publicacion de esta ley (20.513), podran obtener directamente la licencia
profesional clase A-3. Asi mismo, los titulares de licencias de conductor
clase A-2 otorgadas con anterioridad al 8 de marzo de 1997 y que
mantengan su vigencia a la fecha de publicacion de esta ley, podran
obtener directamente las licencias profesionales clase A-3 y A-5.

Los postulantes con licencia clase B, con menos de dos afios de
antigliedad, podran obtener directamente Licencia Clase A-3 y/o A-5, con
curso de simulador de inmersién realizado y aprobado en una Escuela de
Conductores Profesionales acreditada para dicho curso.

En los casos aludidos en el inciso anterior, debera acreditarse haber
aprobado un curso de capacitacion en la forma que determine el Ministerio
de Transportes y Telecomunicaciones.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Solicitar certificado de Escuela de Conductores Profesional, (Original)
Presentar licencia anterior

Fotocopiar C. de Identidad Vigente.

Completar ficha de solicitud de tramite.

Completar declaracion de estado de salud (autoreporte)

Consultar en Registro Nacional de préfugos (Ley 20.593)

Generar certificado de deuda pension alimenticia (Ley 21.389).

Ingresar datos personales al sistema de licencias.

Crear folio de solicitud especificando tramite a realizar y cobro de los
valores correspondientes.

Imprimir Certificado de Antecedentes. (EI postulante afectado por el rechazo en
razon a la idoneidad moral podré reclamar, dentro de los cinco dias habiles siguientes de
notificada esta resolucién, ante el Juez de Policia Local respectivo, el cual resolvera breve
y sumariamente y apreciara la prueba en conciencia. En contra de su resolucién no
procedera recurso alguno. Art. 14 bis parrafo 3 Ley de 18.290)

Después de aprobados los examenes tedrico y médico, agendar hora para
la toma del examen practico en el vehiculo correspondiente

Tomar fotografia

Al aprobar el examen se confecciona la licencia de conducir.

V° B® Jefe Gabinete, de licencia emitida.

Licencias de conducir e o
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- Firma Licencia Director de Transito.
- Entrega de Licencia al conductor recepcioén, destruccion de licencia anterior

y firma de recibo conforme.
- Archivo de Carpeta

Situacion Actual Después de Ley 20.213

18.290

A3

2 anos

Y

2 afos 2 anos

“\ 2 afnos 2 anos AS
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Esquema Avance Clase
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LEY 20.604

Requisito Especial: Dos anos Licencia Clase B y curso de simulacién de
inmersion en la Conduccién en escuela de Conductores Profesionales.

Licencias de conducir ; _ cEER L
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CONTROL DE LICENCIAS CLASE A-1, A-2 LEY 18.290 (ANTIGUAS):
Para aquellas licencias obtenidas antes del 08 de marzo de 1997:

- Examen médico.

- Examen teodrico. (Los titulares de licencias obtenidas con anterioridad al 08
de marzo de 1997, deben controlarse cada cuatro afios e incluir el examen
tedrico.)

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Presentar licencia anterior.

- Fotocopiar C. de Identidad Vigente.

- Completar ficha de solicitud de antecedentes.

- Completar declaracion de estado de salud (autoreporte)

- Consultar en Registro Nacional de préfugos (Ley 20.593)

- Generar certificado de deuda pension alimenticia (Ley 21.389).

- Ingresar datos personales al sistema de licencias.

- Crear folio de solicitud especificando tramite a realizar y cobro de los
valores correspondientes.

- Dar fecha para examen tetrico y medico.

- Imprimir Certificado de Antecedentes. (El postulante afectado por el rechazo en
razon a la idoneidad moral podra reclamar, dentro de los cinco dias habiles siguientes de
notificada esta resolucién, ante el Juez de Policia Local respectivo, el cual resolvera breve
y sumariamente y apreciara la prueba en conciencia. En contra de su resolucién no
procedera recurso alguno. Art. 14 bis parrafo 3 Ley de 18.290)

- Tomar fotografia

- Al aprobar los examenes se confecciona la licencia de conducir.

- V° B° Jefe Gabinete, de licencia emitida.

- Firma Licencia Director de Transito.

- Entrega de Licencia al conductor recepcion, destruccion de licencia anterior
y firma de recibo conforme

- Archivo de carpeta

RECUPERACION DE LICENCIAS CLASE A-1, A-2 ANTIGUAS

El titular de una licencia A-1 o A-2 antigua obtenida con anterioridad a la fecha de
vigencia de la Ley 19.495, esto es, el 8 de marzo de 1997, cabe sefialar que:
“segun lo dispuesto en el articulo 2° transitorio de esta Ley, y lo estipulado por la
Contraloria General de la Republica en su Dictamen 18.753 de fecha 26 de

Licencias de conducir
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noviembre de 2002, les debe ser renovada la licencia de conducir Clase A1 y A2 a
aquellos conductores que al 08.03.97, estaban en posesién de las mismas, aun
cuando no hubieran efectuado los controles pertinentes, en la medida que
acrediten los requisitos generales establecidos en el art. 13 de la ley 18.290, con
excepcion del examen practico”.

Es dable indicar que el Dictamen 3.131 de fecha 22.01.04, del organismo antes
indicado, cumple con sefalar que: “ el hecho que los titulares de Ia licencias clases
A1y A2 obtenidas con anterioridad a la entrada en vigencia de la ley 19.495,
hayan renovado solamente la licencia clase B, no constituye un impedimento para
que puedan acogerse a la normativa en analisis, toda vez que el Gnico requisito
exigible para renovar las indicadas licencias profesionales sin la necesidad de
realizar los cursos de conductores segun la actual normativa, es haber sido titular
de aquellas licencias al 08 de marzo de 1997”.

LICENCIAS EXTRANJERAS:

REQUISITOS:

- Cédula de identidad nacional Vigente

- Acreditar ser egresado de ensefianza basica
- Rendir examen médico

- Rendir examen practico

- Acreditacion de domicilio

Segun lo indicado en el Dictamen N° 9401, del 26 de mayo 2020, de la Contraloria
General de la Republica, el postulante debe obtener en Chile el reconocimiento de
ensefianza basica, ensefianza media o ensefianza superior realizados en el
extranjero. Se solicita que al menos uno este reconocido, revalidado o convalidado
en Chile, segun lo dispuesto en el decreto exento N°2.272 del 2007, del Ministerio
de Educacion.

Los certificados de ensefianza basica o media apostillados deben realizar el
reconocimiento de este, ante el Ministerio de Educacion IX Region. El
Reconocimiento de Ensefianza Superior, se realiza en Pre rectoria Universidad de
Chile, Santiago.

Si no posee algin documento que acredite como minimo ser egresado de
ensefanza basica, existe la posibilidad de rendir un examen llamado “Validacion
de estudios para fines laborales”, ofrecido por el Ministerio de Educacion.

Ademas es posible convalidar estudios realizados en el extranjero a los paises
que conforman la Organizacion del Convenio Andrés Bello, estos son Bolivia,

Licencias de conducir i - e =
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Chile, Colombia, Cuba, Ecuador, Espafia, México, Panama, Paraguay, Peru,
Republica Dominicana y Venezuela, para esto se debe tener el certificado original
de estudios del ultimo curso o grado realizado en su pais de origen, diploma o
titulo de bachiller o equivalente (si corresponde) debidamente legalizado y/o
apostillado.

Dicha informacion de  equivalencias  se puede  encontrar  en
http://convenioandresbello.org/tabla/aplicacion-de-la-tabla-comparacion-entre-

paises/

Las personas radicadas en Chile que estén en posesion de Licencias
profesionales extendidas en el extranjero, se les podra otorgar la Licencia que
soliciten, siempre que acrediten en su caso, la antigiedad en el tipo
correspondiente debe realizar curso en una escuela de conductores profesional;
rendir satisfactoriamente el examen que corresponda a la Licencia de Conducir de
que se trate. Si no aparece claro el tipo de licencia se puede solicitar un certificado
en el consulado del pais en el cual fue dada la licencia, solo para que certifique los
tipos de vehiculos que autoriza conducir.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Solicitar certificado de estudios, Apostillado, convalidado en Chile (Original
o fotocopia legalizada ante notario)

- Fotocopiar C. de Identidad Vigente

- Completar ficha de solicitud de tramite.

- Completar declaracion de estado de salud (autoreporte)

- Consultar en Registro Nacional de profugos (Ley 20.593)

- Generar certificado de deuda pension alimenticia (Ley 21.389).

- Ingresar datos personales al sistema de licencias.

- Crear folio de solicitud especificando tramite a realizar y cobro de los
valores correspondientes.

- Imprimir Certificado de Antecedentes. (El postulante afectado por el rechazo en
razén a la idoneidad moral podra reclamar, dentro de los cinco dias hébiles siguientes de
notificada esta resolucién, ante el Juez de Policia Local respectivo, el cual resolvera breve
y sumariamente y apreciara la prueba en conciencia. En contra de su resolucion no
procedera recurso alguno. Art. 14 bis parrafo 3 Ley de 18.290)

- Después de aprobados los examenes tedrico y médico, agendar hora para
la toma del examen practico en el vehiculo correspondiente

- Al aprobar los examenes se toma la fotografia.

- Se confecciona la licencia de conducir

- V° B® Jefe Gabinete, de licencia emitida.

- Firma Licencia Director de Transito.

- Entrega de Licencia al conductor recepcion, destruccion de licencia anterior
y firma de recibo conforme.

Licencias de conducir ‘
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Archivo de Carpeta

CONTROL LICENCIA CLASE B
Requisitos:

Cédula de Identidad

Licencia anterior (Bloqueo de licencia ante el Registro Civil en caso de
extravio).

Declaracion Jurada Simple por extravio de Licencia.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Ingresar datos personales al sistema de licencias.

Completar ficha de solicitud de tramite.

Completar declaracién de estado de salud (autoreporte)

Consultar en Registro Nacional de préfugos (Ley 20.593)

Generar certificado de deuda pensién alimenticia (Ley 21 .389).

Crear folio de solicitud especificando tramite a realizar y cobro de los
valores correspondientes.

Imprimir Certificado de Antecedentes. (EI postulante afectado por el rechazo en
razon a la idoneidad moral podra reclamar, dentro de los cinco dias habiles siguientes de
notificada esta resolucion, ante el Juez de Policia Local respectivo, el cual resolvera breve
y sumariamente y apreciard la prueba en conciencia. En contra de su resolucién no
procedera recurso alguno. Art. 14 bis parrafo 3 Ley de 18.290)

Aprobar el examen médico

Tomar fotografia

Se confecciona la licencia de conducir.

V° B® Jefe Gabinete, de licencia emitida.

Firma Licencia Director de Transito.

Entrega de Licencia al conductor recepcién, destruccion de licencia anterior
y firma de recibo conforme.

Archivo de Carpeta

CONTROL LICENCIA PROFESIONAL CLASE A1, A2, A3, A4, A5,
Requisitos:

Cédula de Identidad
Licencia anterior

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Licencias de conducir ‘

Ingresar datos personales al sistema de licencias.
Completar ficha de solicitud de tramite.

Completar declaracion de estado de salud (autoreporte)
Consultar en Registro Nacional de profugos (Ley 20.593)
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- Generar certificado de deuda pension alimenticia (Ley 21.389).

. Crear folio de solicitud especificando tramite a realizar y cobro de los
valores correspondientes.

- Imprimir Certificado de Antecedentes. (EI postulante afectado por el rechazo en
razén a la idoneidad moral podra reclamar, dentro de los cinco dias habiles siguientes de
notificada esta resolucion, ante el Juez de Policia Local respectivo, el cual resolvera breve
y sumariamente y apreciara la prueba en conciencia. En contra de su resolucion no
procedera recurso alguno. Art. 14 bis parrafo 3 Ley de 18.290)

- Aprobar examen medico

- Tomar fotografia

- Se confecciona la licencia de conducir.

- V° B° Jefe Gabinete, de licencia emitida.

- Firma Licencia Director de Transito.

- Entrega de Licencia al conductor recepcion, destruccion de licencia anterior
y firma de recibo conforme.

- Archivo de Carpeta

NO PROFESIONALES PROFESIONALES

e
o

ESPECIALES

wp20wnamy

CAUSAL DE DENEGACION:

En caso de reprobar alguno de los examenes establecido en la ley, podra repetir
cada examen por una sola vez dentro de cada proceso. Los plazos para repetir
los examenes son:

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

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

. Examenes practicos, en un plazo no superior a 25 dias habiles desde la
primera reprobacion.

Licencias de conducir
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Si trascurrido los plazos sefialados no concurre, o vuelve a reprobar cualquiera de
los examenes, se entiende que se termina el procesoy se procede a
la denegacién de la concesion de la Licencia para conducir.

Si no obtuvo la Licencia en un proceso (es decir, esta denegada la concesion de la
licencia), podra iniciar uno nuevo, presentando los antecedentes requeridos vy
actualizados en la Municipalidad.

Sin embargo, una vez que se produzca la primera denegacién, debera esperar
30 dias habiles para poder iniciar un segundo proceso. Si en este segundo
proceso vuelve a denegarse la Licencia para Conducir, de aqui en adelante,
debera esperar 6 meses para iniciar cada nuevo proceso contado desde las
respectivas denegaciones a la Licencia.

SOLICITUD DE CARPETAS:

Si el conductor extravio su licencia y provenia de otro municipio, se debe
completar una ficha de solicitud de carpeta, que sera enviada al municipio que dio
origen a su licencia.; una vez recibida la documentacion solicitada, se realiza el
tramite requerido, ya sea control, duplicado, ampliacién. 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.

RECHAZO O DENEGACION POR VICIOS EN EL PROCEDIMIENTO

Se podra denegar inmediatamente a todos los postulantes que, mientras rindan
sus examenes tedricos de conduccion, sean sorprendidos usando teléfonos
moviles, cualquier sistema de intercomunicacion, de grabacion, de recepcién o de
transmision de datos o documentos impresos.

Si la Licencia se extravio y provenia de otro Municipio, se Oficia a la Municipalidad
de origen para que nos remitan fotocopia de la carpeta del conductor, llegando su
carpeta se ingresa la informacién de ésta al sistema, para poder confeccionar la
nueva licencia, previa presentacion de acreditacion de domicilio en la Comuna.

CANJE DE LICENCIAS

Licencia Espafa, Peru, Corea del Sur, Ecuador, Colombia, Argentina,
Japon y Paraguay

Licencias de conducir [ — L
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Convenio para reconocer mutuamente las licencias de conducir vigentes emitidas
en su pais de origen. Las personas deben residir en Chile y su domicilio debe ser
de la comuna donde realizaran el canje.

Para hacer efectivo el canje de su licencia extranjera en nuestro pais, debe
dirigirse al Departamento de Asuntos Internacionales de la Subsecretaria de
Transportes, ubicado en Amunategui 139, comuna de Santiago, de 09:00 a 14:00
horas.

Alli debe presentarse con fotocopias de su cédula de identidad chilena vigente y
de su licencia de conductor vigente.

(Para mayor informacion, debe acceder al formulario a través de la pagina
del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones). En el caso de licencias de
Corea del Sur, deben adjuntar la traduccién por el Consulado de Corea del Sur en
Chile.

Una vez que obtenga respuesta a su solicitud, debera dirigirse al municipio donde
reside a realizar el tramite (renovacion). La licencia original (extranjera) debera ser
remitida al Depto. de Asuntos Internacionales.

Cabe mencionar que el acuerdo con Argentina excluye las licencias profesionales
con fines de lucro, con Corea excluye las licencias para motocicletas. En cuanto a
Colombia y Perq, consideran las licencias profesionales y no profesionales,
mientras que el convenio con Ecuador es mas amplio ya que abarca vehiculos
motorizados de 2 o 3 ruedas, maquinaria(clase D), ademas de la clase F que
permite conduccion de vehiculos de FF.AA, carabineros PDI, Bomberos, etc.

Los chilenos que obtengan licencia en Espafna deben realizar una prueba de
circulacidn en vias abiertas de trafico general.

INGRESO MASIVO DE LICENCIAS DE CONDUCIR EN EL REGISTRO
NACIONAL DE CONDUCTORES

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- Sistema de CAS CHILE/Informes/Licencias para el registro civil.
- Ingreso de fechas de licencias emitidas.

- Generar archivo de plano.

- Envio al Correo Director de transito.

- Despacho al correo

Descripcion del proceso de envio de la informacion:

Licencias de conducir —
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Son responsables de este proceso de envio las Direcciones de Transito de todas
las Municipalidades del pais.
Esta informacion debe remitirse al Subdepartamento de Registros Especiales del
Servicio de Registro Civil, quien tiene a su cargo la administracion y operacion del
Registro Nacional de Conductores de Vehiculos Motorizados.
Las Direcciones de Transito remitiran la informacion de las licencias de conducir
otorgadas en un archivo de texto Plano, con capacidad maxima de 3Mb, y un
resumen de los registros informados en el archivo para cada tipo de ingreso segun
el formato disefiado por el SERVICIO, y que se detalla con:

* Nombre completo Direccién de Transito de la Municipalidad.

* N°de informe

e Fecha de Informe.

e Cantidad de licencias informadas sin anotaciones.

e Cantidad de licencias informadas con anotaciones.

Los archivos con los informes de la Licencias de Conducir que las Direcciones de
Transito de las Municipalidades que envien al servicio, podran remitir SOLO por
correo electrénico con firma electrénica, de tal forma de asegurar la Integridad
del contenido.

El servicio habilito para estos efectos, una cuenta de correo EXCLUSIVA para
recibir los archivos electrénicos con informacion de las licencias de conducir para
su_ingreso en la base de datos, cuya direccion corresponde a

El proceso de recepcion y revision de la informacion sera de responsabilidad del
Subdepartamento de Registros Especiales de Servicio de Registro Civil e
Identificacion.

La revision contempla tanto la informacion contenida en los archivos, como el tipo
de formato enviado, de manera que este se ajuste a lo solicitado por el Servicio
de Registro Civil e Identificacion.

ERROR DE FORMATO: Si el archivo enviado por la Direccién del Transito no se
ajusta al formato solicitado para el ingreso, el SERVICIO mediante el
Subdepartamento de Registros Especiales, informara a la Direccion de Transito de
la Municipalidad correspondiente dicha circunstancia a través de un correo
electronico remitido a aquel previamente informado por la Direccion de Transito
respectiva.

ERROR EN LA INFORMACION RELATIVA A UNA O MAS LICENCIAS DE
CONDUCIR: Si el archivo enviado por la Direccion de transito se ajusta al formato
solicitado para el ingreso, pero una o mas de las licencia contenidas en &l
presentan errores de validacion que impidan la carga de la misma, el SERVICO,
mediante el Subdepartamento de Registros Especiales, enviara un archivo con el
detalle de el o los errores detectados. Dicha comunicacién se remitira al correo
electronico previamente informado por la Direccién de transito para estos efectos.

Licencias de conducir ] - (R
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El proceso computacional sera de responsabilidad del SERVICIO a través del
Subdepartamento de Registros Especiales.

Su objetivo sera dejar disponible en la Base de Datos la informacion recibida
desde las Direcciones de transito de las Municipalidades en la forma descrita con
anterioridad y efectuar la validacion y verificacion del resultado de dicho proceso.

PROCESO INTRANET PARA FORMULARIOS DE LICENCIAS DE
CONDUCIR.

Los formularios de Licencias de conducir se mantienen en custodia el Tesoreria
Municipal. Dichos formularios son obtenidos por el Departamento de Licencias de
Conducir, a través de un acta de entrega en el que se indica la cantidad y las
licencias con sus respectivos sellos plasticos. Para reponer stock se adjunta un
listado que especifica Numero de formulario (Folio), Numero de orden de ingreso
municipal, Rut del conductor, fecha y estado del formulario (Folio vigente o
anulado).

"
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ACTA PRIMERA ENTREGA LICENCIAS DE CONDUCIR
En Villarrica ad T do EA S D dezo__ 24

La Tasorers Municipal que suscribe, cortifice entreger a ia Jofa del Depto, de Ucancias de Conducir
de la Municipalidag de Villarrics, Ia cantidad de (3 Cuicencins de Conducir con sus respectivos
sellos plasticos, que se - G, para ser por esa Unidad Municipal, pars
o otorgamiento de la primera licencis de conducir o renovaclin do la misma, de acuardo & \o
estipulado en el Decreto Alcaldicio N* 1004 de fecha 24 do Julio de 2018, gue INSTAYE Ia sntregs
de formularios de Licencies de Conducir para ser administrados en ol Departamanto de Licancias,
can la finalidad de controlar y reponer los que se hayan entregado, hasta completar e stock de
100 formularios

FORMULARIO LICENCIAS DE CONDUCIR CON SELLO PLASTICO

| CANTIDAD | DESDE N* | HASTA N" |
i | P |
e K g ! i
[ PR |23 % Ge3an 12350 pvon

En conformidad de de los entregado v recibido firman (-—-

o, o N,

/ \ =5 =% Y -,
g
: \ A \,gc P -

— /
A Municipal lefa Depto\.&unelu de Conducir

A través del Departamento de Informatica se crea una pagina Intranet Municipal
(http://sistema.villarrica.org) con los requerimientos proporcionados por el Depto.
de Licencias de Conducir, con el objeto de ingresar todas los formularios

Licencias de conducir
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD

asignados a los conductores y se registra Numero de formulario (Folio), Numero

de orden de ingreso municipal, Rut del conductor, fecha y estado del formulario
(Folio vigente o anulado).

Entre: 14/02/2024 & 22102/2024 m m

Datos personales tachados para cumplir Ley
19.628

Licencias de conducir _
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD

Los formularios anulados quedan registrados en el detalle anterior y son remitidos
a tesoreria a través del libro de licencias nulas, debidamente inutilizados
(Formulario y plastico) indicando el error por el que fue anulado, registrando fecha
nombre del conductor, Nimero de licencia (anulado) Numero Orden de Ingreso y
Nuevo formulario.

VALOR LICENCIAS UTM MENSUAL

I Fecha Nombre LI I ! R—

|~

!Woelzai@‘mm@?&“ c».m-,@(// 29805as% | j26Bl0 | 2.5

2HaB/27 Roricie Gooanidio,
25108125, Davict Rosberdpan, )\
aqfoe/JbE fose Sovoe . @/ IR 2G04 _|IR3095,. R2<

o ' F RRACSSSD 26560 2K

s 2qos=6e2 |4 2 650, >

2905553 12 3865 22
(220 sbgs | Azgoz0. 22

al (RVI-R2b0sg3 | J2gz25 2%
#3’:0-"*1“33'[@-@1@ Hoto welaOFF 2 2acsd0s <2
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE CONDUCIR

AMPLIACIONB-C-D

45%

AMPLIACION CLASE "F"

15%

AMPLIACION LIC. PROF (LEY 19.495)

45%

C/C DE "B" A LIC. PROFESIONAL

45%

CAMBIO DE DOMICILIO

25%

CAMBIO DE DOMICILIO EN LA COMUNA

15%

CAMBIO DE NOMBRE Y/O APELLIDO

15%

CERTIFICADOS VARIOS

10%

CONTROL A-1, A2 (LEY 18.290)

45%

CONTROL MEDICOB -C-D

55%

CONTROL PROF.( LEY 19495)

45%

DUPLICADO DE LICENCIA

35%

HOMOLQOGACION (A a Profesional)

20%

PRIMERA LICENCIABCD

65%

Licencias de conducir
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DECRETO ALCALDICIO N"B g
VILLARRICA, .+, v ...,
L vk (U4
VISTOS

1. El Manual de Funciones y Procedimientos de Licencias de Conducir, de Ia
llustre Municipalidad de Villarrica.

2. Lo dispuesto en la Ley N°18.290, el Decreto Supremo N°170, para el
otorgamiento de Licencias de Conducir y Jurisprudencia de la Confraloria
General de la RepuUblica y circulares de los ministerios.

3. Decreto Alcaldicio N°1444 de fecha 29 de diciembre de 2020, que aprueba
el Manual de Procedimientos de Licencias de Conducir de la Municipalidad
de Villarrica.

4. Las facultades que me confiere el D.F.L. N°1-2006, del Ministerio del Interior,

que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.495,
Orgdnica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

La necesidad de actudlizar el Manual de Procedimientos de Licencias de
Conducir para contar con una herramienta que oriente sobre Ias
responsabilidades de los funcionarios sobre la ejecucion y validacion de los
procesos.

DECRETO:

1. APRUEBASE, el Manual de Funciones y Procedimientos de Licencias de
Conducir de la I. Municipalidad de Villarrica, debidamente refrendado
por el Secretario Municipal, pasa a ser parte integrante del presente
Decreto.

2. DEROGASE, el Manual Funciones y Procedimientos de Licencias de
Conducir de la I. Municipalidad de Villarrica, aprobado por el Decreto
Alcaldicio N°1444, de fecha 29 de diciembre 2

ANOTESE, COMUNIQUES

C‘ERMAN VERGARA LAGOS
ALCALDE

RETARIO UNIC{PAL

GVL/NBR/POF/LEX\O/X z/xmc
Distribucién:

- Direccién de Transito

- Direccién de Control

- Depto. de Licencias de Conducir
- Archivo Municipal





