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1.- Objetivo

El Departamento de Licencias de Conducir tiene por objetivo gestionar la entrega de Licencias de
Conductor que incluye el otorgamiento, la renovacidn, la aplicacién de restricciones, la denegacion v
cancelacion del documento para conducit vehiculos.

2.- Alcance

El Departamento de Licencias de Conducir ha de asegurar el adecuado otorgamiento de las licencias para

conducir vehiculos de acuerdo a la nommativa vigente, mediante la ejecucién de las siguientes funciones
especificas:

—

Girar los derechos municipales relativos a las licencias y certificados que otorga.

2. Solicitar certificados de antecedentes al Registro Civil

3. Efectuar las acciones necesatias para otorgar, renovar, restringir o denegar licencias para conducir
vehiculos de acuerdo a la normativa vigente.

4. Efectuar las acciones necesarias para otorgar duplicados de licencias y registrar los cambios de
domicitio.

5. Elaborar informes cada cinco dias, para el Registro Nacional de Conductores.

6. Efectuar examenes tedricos, psicosensometricos y practicos, segun corresponda a la clase de
documento solicitado para otorgar las Licencias de Conductor, a través de su Gabinete
Psicotécnico.

7. Elaborar estadisticas semestrales de las Licencias de Conductor otorgadas y renovadas, por clase y
género, para la Comision Nacional de Segunidad y Transito. (CONASET)

8. Mantener actualizado el archivo de carpetas de cada conductor, en forma digital o archivo plano.

9. Mantener un registro con todos los antecedentes de licencias entregadas.

10. Llevar un registro de las infracciones recibidas de los diferentes juzgados,

11. Velar por la mantencion del mstrumental médico especializado del Gabinete Psicotécnico.

12. Emitir informes técnicos de aspectos médicos y normativos solicitados a la Direccién de Transito,
pot el Servicio Médico Legal. (SML)

13. Cumplir con las demas funciones que el Alcalde le asigne, de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones y que estén dentro del matco legal.
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3.- Normativa

D.S. 485 de 1960 Reglamenta el permiso internacional para conducir en Chile.

Decreto Ley N° 3.063 de 1979, Sobre Rentas Municipales, establece cobros de los Derechos
Municipales, por concepto de Licencias de Conductor.

Ley N° 18.290 de 23/01/1984, Ley de Trdnsito de la Republica de Chile, del Ministerio de Justicia.

D.S. N° 170 de 12/12/1985 Reglamento para otorgamiento de Licencias de Conductor.

D.S. N° 97 que establece normas de aprobacién de los equipos Gabinetes Psicotécnicos.

D.S. N° 61 publicado en el afio 2001, crea los Cursos de Homologacion.

DEL N° 1 de 29/10/2009 Decreto con Fuerza Ley, del Ministero de Transportes y
Telecomunicaciones, Subsecretaria de Transportes y Ministerio de Justicia, Subsecretaria de Justicia que fija

texto refundido, coordinado v sistematizado de la Ley de Transito.

Ley N° 19.495 Ley de la Republica, del Ministerio Justicia, que Modifica la Ley N° 18.290, Ley de Transito,
en lo relativo a la obtencidn de Licencias de Conductor.

Ley N° 20.068 Publicada el afio 2005, Ley que uniforma los plazos de control entre clases “Antiguas” y
Profesionales de la N°® 19.495, publicada en el Diario oficial el dia 8/03/1997.

Decreto N° 140 de 15/06/2005, Promulga el Acuerdo con Espafia, sobre reconocimiento reciproco y
canje de los permisos de conducir nacionales, su anexo y correccidn.

Ley N°19.710 Ley que modifica la Ley N® 18290, precisa y corrige la Ley IN® 19.495.
Ley N° 18,695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley N° 19.880, Ley que “Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de
los Organos de la Admunistracion del Estado™.

Ley N° 20.000, Sobre consumo de drogas, estupefacientes y psicotrépicas de trafico prohibido.
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Ley N° 20,413 de 15/01 /2010, establece Normas sobte Trasplante y Donacién de Otganos.

Ley N° 20.513 de 23/06/2011, modifica Ia Ley IN° 18.290 y se refiere a requisitos para Ja obtencién de
algunas clases profestonales.

Dictamen N° 16.176 de fecha 12/04/2007 de la Contraloria General de la Republica de Chile, establece la
exigencia a los titulares de Licencias de Conductor emitidas en el Extranjero, los requisitos Generales y
especificos correspondientes a la clase respectiva, incluyendo el Curso de Conduccion.

Dictamen N° 16.466 de fecha 13/10/2010, de la Contraloria General de la Republica de Chile, habilita
para cobrar Derechos Municipales por concepto de Licencias de Conductor, no resultando procedente que
una vez rendido el examen de que se trata y aun cuando el postulante lo repruebe o se desista, el municipio
devuelva lo pagado por tal concepto.

Ley N° 20.285 de 4/12/2006, Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Pablica.

Decreto Exento N° 8980 de 29/12/2011, aprueba Otdenanza Sobre Derechos Municipales.

Decreto 105 de 30/09/2013 Fija especificaciones y condiciones del examen prictico de conduccidén a
licencias de conductor no profesional clase B.

Ley 20.580 Marzo de 2012 Aumenta las safclones por manejo en estado de ebriedad, bajo la influencia de
sustancias estupefacientes o sicotrbpicas, y bajo la influencia del alcohol.

Ley 20.604 Junio 2012 Ctea Cursos de Simuladores de Conduccion.

Manual de Sefializaciones publicado en diario oficial, el dia 17 /05/2012

4.- Definiciones

Para el transporte de personas:
Clase A-1: Para conducir taxis.

Clase A-2: Para conducir indistintamente taxis, o vehiculos mototizados de transporte publico y privado
de personas con capacidad de diez a diecisiete asientos, excludo el conductor.

Clase A-3: Para conducir indistintamente taxis, vehiculos de transpotte remunerado de escolares,
ambulancias o vehiculos mototizados de transporte piblico v privado de personas sin limitacion de
capacidad de astentos.
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Para el transporte 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 motortizados, simples o articulados destinados al
transpotte de carga cuyo Peso Bruto Vehicular sea superior a 3.500 kilogramos.

Licencia No profesional

Clase B: Para conducir vehiculos motorizados de tres o mas ruedas pata el transporte particular de
petsonas, con capacidad de hasta nueve asientos, excluido el del conductor, o de carga cuyo peso bruto
vehicular sea de hasta 3.500 kilogramos, tales como automéviles, motocoupés, camionetas, furgones y
furgonetas. Estos vehiculos sélo podran arrastrar un remolque cuyo peso no sea superior a la tara de la
unidad motsdz y siempre que el peso combinado no exceda de 3.500 kilos.

Clase C: Para conducir vehiculos motorizados de dos o tres medas, con motor fijo o agregado, como
motocicletas, motonetas, bicimotos y otros simlares.

Licencia Especial

Clase D: Para conducit maquinatias automotrices como tractores, sembradoras, cosechadoras, bulddzer,
palas mecanicas, palas catgadoras, aplanadoras, grias, motoniveladoras, retroexcavadoras, traillas y otras
sitnilares.

Clase E: Para conducir vehiculos a traccidn animal, como carretelas, coches, catrozas y otros similares.

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

A-1 (antes 08/03/1997): Habilita la conduccién de vehiculos mototizados de transporte de pasajeros sin
Limitacion de asientos.

A-2 (antes 08/03/1997): Habilita la conduccién de vehiculos motorizados de transporte de carga sin
limitacidén de peso y articulados.

Conductor: Toda persona que conduce, maneja o tiene control fisico de un vehiculo mototizado en la via
publica.

ORGANIZACION ELABORADO POR SERA REVIZADO POR

L. Municipalidad de Valdivia Roxana Chivez, Jaime Rebolledo, | Direccidn de Control, Depto. Juridico, etc...
Mario Madrid, Pamela Barrera v
Cristian Barsch




DOCUMENTO CODIGO FECHA
MANUAL DE OPERACIONES — DEPTQ. LICENCIAS DF CONDUCTOR DOC-023 27/08/ 2014
PROPIETARIO VERSION PAGINA
DIRECCION DE TRANSITO - DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE CONDUCTOR 50 Pigina 7 de 30

Certificado de conductor: Certificado emitido por el Servicio de Registro Civil e Identificacion, sobre la
informacién que mantiene en el Registro General de Condenas para manejar vehiculos motorizados y
donde consta que el usuatio no estd afecto a pena de suspension o inhabilidad para conducir vehiculos, ni
que presenta denegaciones con anterioridad a Ja postulacién de la licencia que hubiere solicitado.

Licencia de conductor: Documento que la autotidad competente otorga a una persona para conducir un
vehiculo.

Locomocion colectiva: Servicio remunerado de transporte de personas en vehiculos destinados al uso
publico.

Registto Nacional de Conductores de Vehiculos Motorizados: Registro a cargo del Servido de
Registro Civil e Identificacién y cuyos objetivos serdn el de reunir y mantener los antecedentes: de los
conductores de dichos vehiculos e informar sobte ellos a las autoridades competentes.

Vehiculo: Medio con el cual, sobte el cual o por el cual toda persona u objeto puede ser transportado por
una via.

Vehiculo de emergencia: El petteneciente a Carabineros de Chile, Policla de Investigaciones,
Gendarmeria de Chile, Cuetpo de Bomberos y Ambulancias, y de las instituciones fiscales, que tengan el
tespectivo permiso otorgado por la autoridad competente.

Vehiculo para el transporte escolar: Vehiculo motorizado para el transporte de escolares sentados con
capacidad de hasta 17 asientos, excluido el del conductor, y que debe estar debidamente mscrto en el

Registto Nacional de Transporte remumerado de FEscolares, del Ministerio de Transporte y
Telecomunicaciones.
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5.- Descripcion del Proceso

5.1.- Detalle del Proceso

El proceso ‘Licencias de Conductor” tiene por objetivo el otorgamiento y control de las Licencias de
Conductor para las distintas clases establecidas en la ley. El proceso se inicia cuando el Usuario llega al
servicio para obtener o tenovar su “Liencda de Conductor”. El Funcionario debe mgresar la siguiente
informacién: Cedula de Identidad, nombres, apellidos, direccién, tramite solicitado, huella dactilar, tal
como se establece en el subproceso “Registrar Atencion de Publico”. Luego se realizan los examenes
establecidos para cada tpo de licencia, generindose una orden de ingreso municipal pagada en caja, por
concepto de Certificado de Antecedentes y el valor de Licencia de Conductor.

En el caso que la Licencia de Conductor, corresponda a otra cotmuna, el Funcionario solicita el expediente
a dicha comuna, tal como se describe en el subproceso “Solicitud de Expediente”, solo para el caso de un
duplicado y/0 cambio de domicilio, lo que se registra en una Tablet con la informacion respectiva como
pot ejemplo, nombre, rut, comuna, etc.

En el caso de control, primera licencia, cambio de clase o extensién de Licencia, la atencién es por orden
de llegada, con los respectivos nimetos de atencion. Todos los postulantes a primeras licencias deberan
someterse a los examenes escritos, en el caso de ser una pdmera Licencia de conducir Clase no profesional
B y C o de ser una Licencia Profesional Clase A1, A2, A3, A4 o A5 son rendidos en computador
conectado 2 Conaset, como se indica en el sub-proceso “Otorganzento de Izcencias”. En caso de tratarse de
una renovacién, el Funcionatio verifica si el Usuario es titular de una licencia otorgada por la
municipalidad de Valdivia u otta comuna. Cuando se trate de un duplicado el Funcionario procede a
realizar este procedimiento tal como se establece en el subproceso “Otorgar Duplicads”. El Funcionario
teniendo a la vista el certificado de antecedentes de conductor, registra en el sistema de licencias el nimero
de formulario.

Una vez finalizado todo €l proceso Administrativo, descrito en el sub-proceso de “Obsencidn de Licencias™, el
Funcionatio recepciona los antecedentes que deben adjuntarse a Ia clase de licencia solicitada, para
postegiormente tomar la fotografia al Usuario en el médulo, ubicado dentro de la oficina de la Direccion
de Transito, para finalmente el Usuario firmar la Licencia de Conductor. (F8).

Una vez que el Usuario ha cumplido con todo los requisitos, el Funcionatio procede a confeccionat la
licencia, pata lo cual verifica si los datos del Usuario se encuentran correctamente ingresados en el sistemay
seguido el Funcionatio procede a ingresar los datos de la licencia, es decir, la fecha de otorgamiento y
fecha de vencimiento, las restricciones que pueda tener, las fechas de los exdmenes, nombres de los
funcionatios que tomaron los exdmenes y el folio de la licencia. Una vez digitados los datos en el sistema
computacional de licencias, se  procede a imprimir el documento, colocando los timbres respectivos,
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para luego ser entregado a la Jefa de Licencias de Conductor para su revision y firma en el recuadro
Firma Jefe Gabinete Técnico, para postetiormente set firmadas por la Directora de Transito. Sila licencia
se encuentra bien confeccionada, esta se devuelve al Funcionario para que se corte y la separe en los 3
cuerpos de las que consta. Dos partes quedan en la carpeta del conductor, que luego se envia al archivo
para ser guardado. La otra parte es la licencia propiamente tal, que es entregada al Usuario. Cada cinco
dias se informa al Registro Nacional de Conductotes de las Licencias Otorgadas mediante archivo plano.
Luego se procede 2 la plastificacién de las licencia usando para ello el plistico del mismo folio al que
corresponde la licencia. Luego el Funcionario entrega la licencia al Usuario, en horario de 17:30 2 18:00
hotas de lunes a Jueves y entre las 16:30 a 17:00 el dia Viernes, la cual se registra en el sistema
computacional de licencias, en la opcién Entrega de Licencias.

De forma paralela el Funcionatio solicita al Usuario la licencia antetior o una declaracion jurada por
perdida, la que se obtiene en el Departamento de Licencias de Conducir la cual es firmada y con Ia
respectiva huella dactilar, en caso de que esta haya sido extraviada,
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5.2.- Miapa del Proceso

Licencias de Canduciy

P Inseripeidn ¥ |

L P! Huella Dactilar !
R 4

Iniciar

bR 4

Laneadsren Cuja b

2

hlo

- N
S Es de Esta
Comung

{5

N K
L

053:ncu5n dolicenda

<Es Licendci por
Primens VezT
o Dehe Begar Carpe
"
Mo

.,
:Es Dupdicado?

ngresy

Habar aporbado los requisitos parz I Gase

Inprimer ‘%i

te

Postuiznte

i_l irenda ;‘

Jofe da

Licencias

Firenalicanciz

Detectoes

Firtha Licancia ““"“—W,

N

4 Licencia at
| Sistema

Toma g &

forografiz

Piaseificads
Ge Licentis

W,

‘\ e
Esta Emijtida en
Forma {arrecta

e Modifics

&

Licancizoen e
Eiztema

Entregara
Usuario .
W Term'rn'ﬁ-r
ORGANIZACION ELABORADO POR SERA REVIZADO POR

1. Municipalidad de Valdivia

Roxana Chavez, Jaime Rebolledo,
Mario Madrid, Pamela Barrera y
Cristian Barsch

Direccidn de Control, Depto. Juridico, ete...




DOCUMENTO CODIGO FECHA
MANUAL DI OPERACIONES — DEPTO. LICENCIAS DF CONDUCTOR DOC23 27/ 0812014
PROPIETARIO VERSION PAGINA
DIRECCION DE TRANSITO - DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DIE CONDUCTOR 5.0 Pagina 11 de 30

5.3.- Actores del Proceso

Usuario (Rol): Persona que solicita la obtencidn, renovacién o duplicado de una Licencia de Conductor
en cualquiera de sus clases. También es usuario la persona que requiere certificaciones especiales
contempladas por este servicio.

E!l Funcionario (Rol): Funcionario Municipal que cumple funciones de atencidn de publico en el mesdn
de atencion de la seccidn de Licencias de Conductor.

Ejecutivo Gabinete Psicotécnico Municipal (Rol): Funcionario responsable de tomar examen
psicomeétrico.

Examinador Tedrico y Practico (Rol): Funcionatio a cargo de tomar los examenes tedricos y practicos.
Medico Gabinete Psicotécnico (Rol): Profesional encargado de tomar el examen psicosensometrico.
Ejecutiva de Confeccion de Licencias (Rol): Funcionana encargada de digitar y emztir las Ficencias.

El Funcionario de Archivo Licencias de Conductor (Rol): Funcionatio encargado de mantener en
orden y actualizado el archivo de Licencias de Conductor.

Jefe (a) Departamento de Licencias (Rol): Funcionario responsable de ejecutar todas las acciones
tendientes para el otorgamiento de las Licencias de Conductor y revisar que se cumpla la normativa
vigente,

Director(a) de Transito (Rol): Funcionario Municipal responsable de revisar que se cumpla la normativa
vigente y firmar la Licencia de Conducir.

5.4.- Etapas del Proceso
N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTOR
1 | Iniciar El proceso se inicia cuando un Usuwaric lega al Inicio Usuario
servicio para solicitar la obtencidn o control de
su Licencia de Conductor.
2 | Registrar Atencion de | Este subproceso tiene por objetive registrar y Subproceso Fuacionario
Publico gestionar la Atencidn de Publico.
3 | Pagaren Caja El Usuazio se dirige a la caja para realizar el pago | Tarea de Usuario Usuario
de la Licencia de Conductor y Certificado de
Antecedente de Conducror.
4 | Imclar Examen El Usuaro debe presentarse con la “Hoja de Tarea de Usuario Usuario
Citacién y Comprobante de Pago” en la oficina
de transito
3 | ¢Quéclasede El Funcionago venfica st es una primera Examen Funcionario
Licencia solicita? Licencia de Conductor o un control correspondiente a Ja
clase solicitads.
6 | Solicitud de El subproceso tiene por objetivo solicitar los Subproceso Funcionaro
Expediente antecedentes que dieron origen a la licencia de
otra musnicipalidad, solo en caso de serun
duplicado v cambio de domicilio,
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7 | Otorgar Duplicado El subproceso de Otorgar Duplicado tiene por Subproceso Usuatio , Funcionario
objetivo otorgar un duplicado a un Usuato que
hz extraviado la Licencia.
8 | SacaFirmay El Funcionario obtiene Ia firma, huella digital, Funcionario Funcionario
Recepcion de fotografia v documentacién para la clase
Documento. solicitada.
9 | Ingresar datos al El Funcionatio confecciona la Licencia, registta | Puncionario Funcionatio
Sistema de Licencias | e imptime la licencia.
10 | Tera Revisidn por el El Jefe de Licencias de Conducir realiza una Funcionario Funcionatio
Jefe Licencias revisién de la Heencia colocando su firma en el
recuadro Jefe de Gabinete.
11 | Firma de la Directora | La Directora firma Licencia de Conductor Funcionario Funcionario
12 | Proceso de La Ejecutiva de confeccion plastifica el Funcionario Funcionario
plastificado. documento en la termolaminadora.
13 | Eatrega de Licencias. | El Ejecutivo de Atencidn entrega la Licencia de Funcionario Funcionario
Conducir al Usuario.
5.5.- Subprocesos
El proceso de “Liencias de Conductor” consta de siete subprocesos, los cuales son:
1. Certificado de Antecedentes de Conductor.
2. Obtencidn de Primera Licencia.
3. Contoles.
4. Cambios de Clase.
5. Extensién de Licencia.
6. Duplicados.
7. Cambio de Domicilio.
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5.5.1.- Subproceso: Certificado de Antecedentes de Condrictor.

El subproceso “Certiftuads de Antecedentes de Conductor” tiene por objetivo de registrar todas las clases de
licencias, calificar la Idoneidad Moral y todas aquellas anotaciones del conductor.

El subproceso ‘Obtencidn de Primera Licensia” tiene por objetivo otorgar un documento que habilite al
Usuario a conducir vehiculos livianos. Este proceso comienza cuando el Usuario llega a la Direccion de
Transito para inscrbirse y rendir los respectivos exdmenes para la obtencién de la primera Licencia de
Conductor.

5.5.3.- Subproceso: Controles.

Fl subproceso “Controles” tiene por finalidad renovar una Licencia vencida, el Usuario debera someterse a
los examenes correspondientes para cada clase.

5.5.4.- Subproceso: Cambio de Clase.

Bl subproceso “Cambip de Clase” tiene por tarea otorgar al Usuatio una clase adicional, rindiendo y
aptobando los examenes para dicha clase.

El subproceso ‘Edension de Livencias” permite al Usuario afiadir una clase de Licencia, sometiéndose a los
p J
examenes correspondientes 2 su clase.

5.5.6.- Subproceso: Duplicado.

El subproceso ‘Duplicads de Liencias” corresponde otorgar cuando ¢l Usuario ha extraviado o detetiorado
su Licencia otiginal, mientras ésta no se encuentre suspendida o cancelada. Cuando se trate de una Licencia
de otra comuna, se debe solicitar expediente de conductor.

5.5.7- Subproceso: Cambio de Domicilio.
El subproceso “Canibio de Domicilio” se realizara cuando el Usuario registre un domicilio distinto al que dio

origen en la Licencia antedor, para aquello se debe solicitar el expediente de conductor a la Municipalidad
de origen.
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Para la aprobacidn del examen tedrico, el Usuario debera obtener un nivel minimo de respuestas correctas
que varia segin la clase como se establece en la siguiente tabla: en el caso de las primeras Licencias de
Conductor ; clases B y C, tendran un ttempo maximo de 45 minutos para responder v en el caso de las
Licencia Profesionales Clases Al, AZ, A3, A4 y A5 tendran un tempo maximo de 35 minutos para
responder, en los casos sefialados antetiormente, lo haran en una pantalla conectado directamente con la
Comusion Nacional de Seguridad v Transito, (CONASET).

Clases Legalesy Conducta | Conocimiento | Conocimiento Total Nitmero minimo de
Reglamentarias Vial de Mecanica | de Mecdnica respuestas/puntos
Basica Diesel cortectas
Clase Al 10 5 3 2 20 17 de 20 zespuestas
otorgadas correctas.
antes del
8/03/1997
Clase A2 10 5 3 2 20 16 de 20 respuestas
otorgadas cotrectas
antes del
8/03/1997
Clase B 35 33 puntos de un total
de 38.
Existen preguntas con
doble puntaje.
Clase C 35 33 puntos de un total
de 38.
Existen preguntan con
doble puntaje.
Clase D 7 5 - - 12 3 en diferentes [tem
Clase E 5 5 - - 1G 3 en diferentes [tem
Clase Al 5 5 5 5 20 No mias de 3
Ley 19495 respuestas incorrectas
Clase A2 5 5 5 5 20 No mas de 3
Ley 19.495 respuestas incorrectas
Clase A3 5 5 5 5 20 No mis de 3
Ley 19.495 respuestas ncorrectas
Clase A4 5 5 5 5 20 No mis de 3
Ley 19495 respuestas incorrectas
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Clase AS 5 5 5 5 20 No mds de 3
Ley 19.495 resplestas MNCOIectas

Para la aprobacién del examen prictico, ¢l Usuario deberd obtener un nivel minimo de mantobras
correctas que varia segin Ja clase como se establece en la siguiente tabla. FEn el caso de las Licencia no
profesionales Clase B los citerios de aprobacidn se clasifican en errores leves, graves y reprobatorios.

Clases Reglamentarias Conducta Vial Total Numero minimo de
maniobras correctas
Clase Al otorgadas 20 10 30 28
antes del 8/03/1997
Clase A2 otorgadas 20 10 30 28
antes del 8/G3/1997
Clase B Seri causal de reprobacién incurtir o acumular durante el desarrollo del examen préctico, errores de
acuerdo al siguiente criterio.
- Incurtir en un error reprobatoro. En este caso se dard por finalizado el examen sin
necesidad de camplir con el iempo de duracidn minima y kilometraje.
- Acumular dos errores graves 0 mas
- Acumular diez ertores leves o mas
- Acumular 2 lo menos un ertor grave y ¢inco errores leves
Clase C 18 10 28 21
Clase D 9 9 i8 15
Clase E 9 9 18 15
Clase Al Ley 19.495 20 10 30 28
Clase A2 Ley 19.495 20 10 30 28
Clase A3 Ley 19495 20 10 30 28
Clase A4 Ley 19.495 20 10 30 28
Clase Ab Ley 19.495 20 10 30 28
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5.5.2.1 Requisitos Generales.
Para todo tipo de Licencias: Art. N° 13 de la Ley N° 18.290.

1.

2.

Acteditar idoneidad moral, fisica y psiquica.

Acreditar conocimientos tebticos y practicos de conduccion.

Poseer Cédula Nacional de Identidad o de extranjeria vigentes.

Acreditar, mediante declaracién jurada, que no es consumidor de drogas, estupefacientes o

sustancias psicotrdpicas, la cual serd firmada en un formulatio tipo ¥ entregado por el
Departamento de Licencias. Exceptuando la renovacion de las clases B, C, D, Ey F.

Licencia Profesional Clase A (Al, A2, A3, A4, A5 de la Ley 19.495)

1.

2.

Tener como minimo 20 afios de edad.
Acreditar haber estado en posesién de la Licencia clase B durante dos afios.
Aprobar los cursos tedticos y practicos que impattan las Escoelas de Conductores Profesionales.

Acreditar, en caso de Ia clase A3, haber estado en posesién, durante a lo menos dos afios, de la
Licencia Al obtenida antes del 08/03/1997 o de una Licencia Profesional Clase A1, A2, A4 o AS.
Tratindose de la Licencia Clase A5, los postulantes deberan acreditar haber estado en posesion,
durante 2 lo menos dos afios, de una Licencia Clase A2 obtenida antes del 08/03/1997 o de una
Licencia profesional clase A2, A3 0 A4

Acreditar, para el caso de las licencias de conductor profesional clase A3 y A5, en aquellos casos
de conductores que no hayan estado en posesién de las licencias indicadas en el numero 4)
precedentemente, haber aprobado un curso tedtico y practico especial, que contemple el uso de
simuladores de mmersién total u otra tecnologia equivalente, cuyas caracteristicas y
especificaciones técnicas estarin establecidas en un reglamento dictado por el Ministerio de
Transporte v Telecomunicaciones, en una Escuela para Conductores Profesionales reconocida
oficialmente por dicho Ministerio que haya sido autorizada para impartir este curso especial, de
conformidad con el respectivo reglamento y
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6. Aprobar en la Municipalidad respectiva los examenes cortespondientes a la clase de licencias

profesional a que se postula. Presentando el respectivo Certificado que corresponda a la Clase
solicitada.

Licencia no Profesional Clase B.
1. Tener como minimo 18 afios de edad.

2. Excepcionalmente podra otorgarse esta licencia a personas menores de 18 afios, pero que sean
mayotes de 17 afios cuando previamente han aprobando un curso en una Escuela de Conductores
y cuenten con la debida aprobacién del Padre, Madre, Apoderados o Tutores legales. Esta
Declaracién Jurada serd firmada en un formulario tipo y entregada por el Departamento de
Licencias.

3. Ser egresado de Ensefianza Basica, el Usuario debe presentar un documento orginal que acredite
tal condicién que conste con la debida validacién de los establecimientos educacionales.
Tratandose de licencias extranjeras solo se podran Canjear aquellas que hayan sido otorgadas en
Eispafia y Corea del Sur, conforme a Tratados y Acuerdos Internacionales vigentes. Para efectos de
cumplir con el requisito de escolaridad bastara una fotocopia simple, firmada y con huella digital
del postulante. Enviandose la licencia de Conductor, al Ministeric de Relaciones Exteriores de
Chile, pata su retorno al pais de origen.

Licencia no Profesional Clase C
1. Tener como minimo 18 afios de edad.

2. Ser egresado de Ensefianza Bdsica, el Usuario debe presentar un documento original que acredite
tal condicidén y que conste con Ja debida validacion de los establecimientos educacionales.

Licencia especial Clase D
1. Tener como minimo 18 afios de edad.

2. Saberleer y escubir.

3. Acreditar conocimientos y practica en el manejo de los vehiculos o maquinanas especiales de que

se trate.
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Licencia especial Clase E

1. Tener como minimo 18 afos de edad.

2. Saber leer v escribir. Podra eximirse de este requisito quien apruebe un examen especial.

Licencia especial Clase F

1. Tenetr como minimo 18 afios de edad.

2. Aprobar los respectivos cursos institucionales, para lo que deberin presentar el respectivo

certificado de Ia Institucion.

Licencia Clase Al, A2 antigua (otorgadas antes del 8 de Marzo de 1997)

1. Acteditar, mediante declatacion jurada, que no es consumidor de drogas, estupefacientes o
sustancias psicotrdpicas, la cual sera firmada en un formulado tipo y entregado por el
Departamento de Licencias.

Observaciones:

Para efectos de examinar a los alumnos en prictica, el vehiculo debe contar con toda la
documentacién al dia, es decir, permiso de circulacidn, revisidon técnica, seguro automotriz
obligatorio.

El examinador practico debera solicitar al postulante cédula de identidad vigente, para validar su
identidad.

il examen prictico se inicia a contar del 01/09/2014, desde ¢l frontis de Ja Municipalidad, donde
existen 3 cupos de estacionamiento destinados y seflalizados para tal efecto.

Los postulantes a exdmenes practicos de conduccién seran evaluados por personal calificado para
tal efecto, el examen tendra una duracion minima de 25 minutos, siendo los 10 primeros de
conduccién libre, donde el postulante a licencia ehge un destino, transcurridos este tiempo el

funcionario le avisard para continuar con los 15 minutos restantes el recorrido por donde indique
el examinador.

El certificado de Antecedentes de Conductor, tendra una vigencia de treinta dias, desde la fecha de
st emisién.
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6. Los conductores que renueven su Licencia de Conductor, solo podtin hacetlo hasta seis meses
antes de la fecha de control.

7. Todo postulante que sea sorprendide copiando en el examen tedrco, sera citado en un plazo de
veinticinco dias a repetir el examen.

8. Todos los examenes realizados por el postulante mantendran una vigencia de hasta seis meses,
contados desde la fecha de cancelacion de la licencia de conductor.

9. Quenes reprueben en primera instancia el examen tedtico o practico, seran citados en un plazo
maximo de veinticinco dias a repetir; quienes a su vez reprueben por segunda vez, se denegari Ia
Licencia por el lapso de tremnta dias, informandose al Registro Nacional de Conductores. Los
postulantes que fueren denegados deberan pagar nuevamente el valor de la Licencia ya que se
Inicia un nuevo proceso. Posteriormente quien se presente cumplido el plazo de la denegacidn, y
repruebe nuevamente, sera citado a repetir en un plazo de vemticineo dias, si el postulante
reprobara nuevamente el examen, la Licencia se denegara por el periodo de sets meses. De
petsistir la no aptobacién en esta mstancia, cada nueva denegacion sera de sels meses.

10. No procede la devolucién de derechos municipales, por conceptos en el otorgamiento de
Licendias de Conductor. (segiin Dictamen N° 16.466 de fecha 13/10/2010)

11. En el caso particular de una Licencia de Conductor que se encuentre extraviada, vencida, y sea de
otra comuna, bastara con una llamada a la municipalidad de origen, para validar los datos de esta.

12. El Certificado de No Tramite se otorgard solo cuando el Usuario no haya rendido ningin
examen, ent caso contrario correspondera extender un certificado sefialando en que examen fue
reprobado el postulante.

13. Las personas que concurran al Departamento de Licencia de Conducir seran atendidas por
aamero de atencion.
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5.5.3 Diagrama del Subproceso
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55.31 Actores del Subproceso
Los actores que participan en el subproceso son:
1. Usuario.
2. Funcionatio
3. Examinadores Tedricos, Psicotécnicos y Practicos.
4. Ejecutiva confeccidn de Licencias.
5. Profesional Médico del Gabinete Psicotéenico.
6. Jefa de Licencias de Conducir
7. Directora de Transito.
8. Auxiliar del Archivo de Carpetas.
5.5.3.2.- Etapas del Subproceso
N | NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTOR
1 | Iniciar El proceso se inicia cuando un Usuano lega al Inicio Usuato
serviclo para solicitar una hora de atencidn.
2 | Registrar Atencién de | Este subproceso tiene por objetive registrar y Subproceso Fusncionario
Publico gestionar la Atencion de Publico.
3 | Pagaren Caja Bl Usuario se dirige a la caja para realizar el page | Tarea de Usuato Usnario
de Ia Licencna de Conductor y Certificado de
Antecedente de Conductor.
4 | Inicia Examen El Usuatio debe presentarse con la “Hoja de Tarea de Usuario Usuario
Citacién y Comprobante de Pago”,
5 | ¢Qué clase de Fl Ejecutivo de Atencidn venfica si es una Examen Funcionario
Licendia solicita? ptimera Licencia de Conducir o un control correspondiente 2 la
clase solicitada.
6 | Solicitud de El subproceso tiene por objetivo solicitar los Subproceso Funcionario
Expediente antecedentes que dieron origen a la licencia de
otra municipalidad, solo en caso de ser un
duplicado y cambio de domicilio.
7 | Otorgar Duplicado El subproceso de Otorgar Duplicado tiene por Subproceso Usuario , Funcionario
objetivo otorgar un duplicade a un Usuario que
ha extraviado la Licencia.
8 | Saca Firma, Huella El Ejecutivo de Atencidn obtiene la firma, huella | Funcionano Funcionario
Digital y Recepcién digital, fotografia y documentacion para la clase
de Documento. solicitada.
9 | Ingresar datos al El Ejecutivo de Confeccién de Licencias registra | Funcionario Funcionario
Sistema de Licencias | e impame la ficencia.
10 | Revision y Firma del | El Jefe revisa la documentacidn y fimna la Tarea del jefe Funcionario
Jefe de Licencias Licencia de Conducir.
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11 | Firma de la Directora | La Directora firma Licencia de Conductor Tareadela Funcionario

Directora
12 | Proceso de Ia Ejecutiva de confeccion plastifica el Funcionario Funcionario
plastificado. documento en la termo laminadora.
13 | Entrega de Licencias. | El Ejecutivo de Atencion entrega la Licencia de | Funcionario Funcionario
Conducir al Usuario.

6.- Comunicar al Registro Nacional de Conductores.

6.1.- Otorgamiento de Licencias:

e Se debera enviar cada cinco dias al Registto Nacional de Conductores, el hecho de haberse
otorgado o renovado una Licencia-de Conductor, por medio de un informe electrénico, al correo
informa licencial@screicl.

ORGANIZACION ELABORADO POR SERA REVIZADO POR

1. Municipalidad de Valdivia Roxana Chavez, Jaime Rebolledo, Direccién de Control, Depto. Juridico, etc...
Mano Madnd, Pamela Barrera y
Crstian Barsch
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7.~ Indicadores de Gestion
N INDICADOR FORMULA TIPO
001 Indice de Otorgamiento de Licencias de Conductor Resultado
IOLC = (CLEE/CLSO) *
100
002 Recaudacién por Licencias de Conductor Resuitado
RTLC = IPLC/1000
003 | Tiempo de Ciclo del Expediente RTLC = Y TGEX/NEXP Resultado
ORGANIZACION ELABORADO POR SERA REVIZADO POR

I. Municipalidad de Valdivia

Cristian Barsch

Roxana Chéavez, Jaime Rebolledo,
Mario Madrid, Pamela Barrera y

Diteccién de Control, Depto. Jurdico, etc...
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| INDICADOR N° 0001

Indice de Ortorgamiento de Licencias de Conductor

Nombre

Sigla IOLC

Tipo Cobertura

Descripcién Corresponde al indice que estima el grado de otorgamiento de Licencias de Conductor que no presentan
problemas de cardcter legal en comparacidn con las solicitudes de Licencias de Conductor por parte de los
USUATIos ¥ usuarias.

Objetivo Determinat e} nivel porcentual de Licencias de Conductor que son entregadas estableciendo de forma
reciproca el valor que indica el nivel de estas que no son otorgadas por problemas administrativos propios del
servicio.

Férmula

. 1OLC = (CLEE/CLSO) *100.
VARIABLE DESCRIPCION
CLEE Cantidad de Licencias de Conductor eatregadas efectivamente, que no han presentado
problemas administrativos.
Fuente: Registros del Servicio; Periodo: Mensual; Unidad: Cantidad Adimensional;
Responsable (s): Fiecutivo de Atencidn
CESO Cantidad de Licencias de Conductor solicitadas
Fuente: Registros del Servicio; Periodo: Mensual; Unidad: Cantdad Adimensional;
Responsable (s): Fjecutivo de Atencién
Lectura Basica | A mayor lectura del ndicador, mejor es el resultado
Rango Validez
UMBRAL | MINIMO | ACEPTABLE | SATISFACTORIO | SOBRESALINETE | MAXIMO
97 % 0% 25% 98 % 100% 100%

Medicién Mensual

Unidad Medida | Porcentual (Adimensional), con dos decimales

Responsable(s) | Ejecutivo de Atencién

Observaciones Los problernas administrativos, son todos aquellos que no son causales legales y que impiden que se le
entregue la licencia de conducir al usuario y/0 usuarias, como puede ser error en los datos, perdida de
documentacion, falta de firma, paros, etc.

ORGANIZACION ELABORADO POR SERA REVIZADO POR

I. Municipalidad de Valdivia

Roxana Chavez, Jaime Rebolledo,
Mario Madnd, Pamela Barrera v
Crdstian Barsch

Direccién de Control, Depto. Juridico, etc...
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DICADOR N°0002

Nombre Recaudacidn por Licendas de Conductor

Sigla RTLC

Tipo Resultado

Descripcion Esta referido a los ingresos que son percibidos mensualmente por conceptos de pagoe por Licencias de
Conductor

Objetivo Determinar 12 cantidad de recursos que son obtenidos y agregados al presupuesto municipal por concepto de

cobzo por el servicio de otorgamiento de la Licencia de Conducir.

Formula

VARIABLE DESCRIPCION

CLEE Cantidad en MS Recaudadas por Concepto de Licencia de Conducir
Fuente: Registros del Servicio; Periodo: Mensual; Unidad: Cantidad Adimensional;
Responsable {s): Ejecutivo de Atencion

Lectura Basica | A mayor lectura del indicador, mejor es i resultado

Rango Validez

UMBRAL | MINIMO | ACEPTABLE | SATISFACTORIO | SOBRESALINETE | MAXIMO
97 % 90 % 25% 98 % 100% 100%

Medicion Mensual

Unidad Medida | En Miles de Pesos, con dos decimales

Responsable(s) | Ejecutivo de Atencidn

Observaciones
ORGANIZACION ELABORADQ POR SERA REVIZADOQ POR
I. Municipalidad de Valdivia Roxana Chavez, Jaime Rebolledo, Direccion de Control, Depto. Jurddico, etc...
Mario Madrid, Pamela Barrera y
Cristian Barsch
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FICHA DEL INDICADOR N° 0003

Nombre Tiempo de Ciclo del Expediente

Sigla TCEX

TFipo Resultado

Descripcién Esta refertdo al tlempe promedic que toman los expedientes en ser recibidos por el municipio, cuando estos
han sido solicitados 2 otra municipalidad

Objetivo Determinar el nivel de gestidon del seguimiento realizado a las solicitudes de expediente creadas en un perodo
determinado

Formula

VARIABLE
TGIEX

DESCRIPCION

Tiempo en Dias que Toma un expediente en Ingresar 2l Municipio, comparado con ¢l
fecha de Solicitud del Expediente '
Fuente: Registeos del Servicio; Periodo: Mensual; Unidad: DIA; Responsable (s):
Ejecutivo de Atencién

NEXP Numero de Expediente gestionados en ¢l Pedodo
Fuente: Registros del Servicio; Petiodo: Mensual; Unidad: Adimesnsional;

Responsable (s): Ejecutivo de Atenddn

Lectura Basica

A mayor lectura del mdicador, mejor es el resuitado

Rango Validez )

UMBRAL | MINIMC | ACEPTABLE | SATISFACTORIO | SOBRESALINETE | MAXIMO
10 Dias 5 Digs 15 Digs 12 Dias 7 Dias 90 Dias

Medicion Mensual

Unidad Medida | En dias

Responsable(s) | Ejecutive de Atencidn

Observaciones

ORGANIZACION ELABORADO POR SERA REVIZADO POR

1. Municipalidad de Valdivia

Roxana Chévez, jaime Rebolledo,
Mario Madrd, Pamela Barrera y
Cristian Barsch

Direccién de Control, Depto. Juddico, ete...
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8.-Formularios y Documentos
NOMBRE DIRECCION DIRECCION .
1P h VERSION
N | TIPO GENERADO FISICA INTRANET
7 | Manual Manual de Operaciones de licencias leecgon de No V5.0
Transito
ORGANIZACION ELABORADO POR SERA REVIZADO POR

I Municipahdad de Valdivia

Roxana Chivez, Jaime Rebolledo, Direccién de Control, Depto. Juridico, etc...

Mario Madnd, Pamela Barrera y
Cristian Barsch
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9.- Modificaciones

Se modifica el objetivo general de Ia unidad para hacerlo coherente con las actividades actuales que se estan
desarrollando en este Depattamento de Licencias de Conductor.

Se establece un sistema de informacién pata la gestién diatia de este Departamento, Ja que debe incluir al
Usuario que realiza el trimite, el nombre del trimite, fecha, hora, estado de la prestacion, entre otros y

debe gestionar la informacion relevante del servicio establecido por los indicadores de gestion verificados
para cada servicio.

Se incorpordé pormativa que afecta directamente el proceso de otorgamiento de las Licencias de
Conductor.

También se le agregd tecnologia al proceso, tales como; huella dactilar digital, fotografia, impresora lser,
termolaminadora, gabinete psicotécnico ATS integrado, Certificado de Antecedentes de Conductor con
firma electronica avanzada, Tablet, computadores Touch para examenes tedricos licencias no profesionales
clase B y C y Licencias Profesionales clases A1, A2, A3, A4 y Ab.

Se le cambid el término Ejecutivo de Atencién, por El Funcionario.

Se Je incorpord pauta de evaluacion de los exdmenes practicos.

Se incorporo [a modicificacion de los criterios de evolucién para la toma de exdmenes pricticos clase B, los
que son informados a través de una plataforma a CONASET.

Se le modificd algunos puntos en el diagrama.

ORGANIZACION ELABORADO POR SERA REVIZADO POR

L. Municipalidad de Valdivia Roxana Chivez, Jaime Rebolledo, Direccién de Control, Depto. furidico, etc...
Mario Madnd, Pamela Barrera y
Cristian Barsch
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10.- Revisiones
N | FECHA ORIGEN | GENERADO REVISADO TIPO VERSION
Roxana Chive, Jaime
Reboliedo, Pamela Barrera, | Personal de ) ..
28/08/2014 . T .. ? M 7 5.
5 /08 Interno Matio Madd, Cristian Livncias Modelamiento Inicial V5.0
Bartsch
MOTIVO DE LA REVISION
AJUSTE SEMESTRAL

RESULTADO DE LA REVISION

DE EXAMEN PRACTICO CLASEB.

SE ACTUALIZAN ASPECTOS ESPECIFICOS DE PROCESOS ADMINISTRATIV 0S8, SE INCORPORARON NUEVAS
TECNOLOGIAS AL PROCESO DE LICENCIAS DE CONDUCTOR Y SE ACTUALIZARON ASPECTOS ESPECIFICOS

N | FECHA | ORIGEN | GENERADO REVISADO TIPO VERSION
Victor Noriega, Roxana

4 vz | Intemo ﬁ)ﬁ;‘gﬁi’gg)i‘;‘:ﬁed@ i‘: Z’; ‘Zjd"’ Modelamiento Inicial | V 40
Madrid.

MOTIVO DE LA REVISION

AJUSTE POR MODIFICACION EN LA NORMATIVA

RESULTADO DE LA REVISION

SE ACTUALIZAN ASPECTOS ESPECIFICOS DE TOMA DE EXAMEN TEQRICO EN LINEA CON LA CONASET

N | FECHA ORIGEN | GENERADO REVISADO TIPO VERSION
Victor Noriega, Roxana Personal de . . ,

3 | 18/06/212 | Interno Chivez, Jaime Rebolledo Livemcias Modelamiento Inicial | V 3.0

MOTIVO DE LA REVISION

AJUSTE SEMESTRAL

RESULTADO DE LA REVISION

SE ACTUALIZAN ASPECTOS ESPECIFICOS DE LOS PROCESOS Y LOS SUBPROCESOS

ORGANIZACION

ELABORADOQ POR

SERA REVIZADO POR

L. Municipalidad de Valdivia

Cristian Barsch

Roxana Chivez, Jaime Rebolledo
Mario Madrid, Pamela Barrera y

>

Direccidn de Control, Depto. Juridico, etc...
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N | FECHA ORIGEN | GENERADO REVISADO TIPO VERSIGN
ictor Noxd : . -
2 | sorm Intermo )i Ic,t or Noriega, Roxana Directara de Trinsit Modelamiento Inicial V20
Chavez.
MOTIVO DE LA REVISION
AJUSTE SEMESTRAL

RESULTADQC DE LA REVISION

SE ACTUALIZAN ASPECTOS GENERALES DE LOS PROCESOS Y LOS SUBPROCESOS

N | FECHA | ORIGEN | GENERADQ REVISADO TIPO VERSION
= .

1 | 05/01/2011 | Extemo | Femando Mufioz Rojas |+ c0r Noriega, Modelamiento Inicial | V 1.0
Roxana Chévez

MOTIVO DE LA REVISION

No Aplica

RESULTADO DE LA REVISION

No Aplica

ORGANIZACION

ELABORADO POR

SERA REVIZADO POR

1. Municipalidad de Valdivia

Roxana Chavez, Jaime Rebolledo
Mario Madrid, Pamela Barrera v
Cristian Barsch

)

Direccién de Control, Depto. Jurddico, etc..,




